
* . '* 0
 

40 

4z 

4 

s 
PRO070 

4o 
4 ai 

W-S 71 

'-S. 

-6it 
ionar-ase 

*Alnz 

-
-6 

Slvesy 

faj~je 

e 

,,dL 
I 

Ste
B 

S. 

P0' 

-re 

I~ 

IFOP 
lc

0**i 



Guide des responsables 
des programmes de 

planification familiale 



Comite francophone de revue 

Med Bouzidi 
Directeur Rdgional 
International Planned P::,.,thood Federation 
Londres, Angleterre 

Ridha Chadi 
Directeur, Division Mddicalc 
Office National de la Famille et de la Population 
Tunis, Tunisia 

Nassira Keddad 
Assistante Dirccteur au Niveau de la Direction de la Population 
Minist~re de la Sant6 et de la Population 
Alger, Algerie 

Comite international de revue 

Ayite D'Almeida 
Conseiller R6gional 
Organisation Mondiale de la Sant6 (OMS), 

Bureau de la Rdgion Afrique 
Brazzaville, Congo 

Med Bouzidi 
Directeur Rdgional 
International Planned Parenthood Federation 
Londres, Angleterre 

Carlos Javier Cuellar 
Directeur Ex6cutif 
PROSALUD 
Santa Cruz, Bolivie 

Charlotte N. Gardiner 
Directrice, Section SMI/Planification Familiale 
Ministere de la Santd 
Accra, Ghana 

Miguel Triis 
Directeur Ex6cutif 
PROFAMILIA 
Bogoti, Colombie 

Gadner Michaud 
Consultant en Planification Familiale 
Association pour la Promotion de la Famille 

HaYtienne 
Port-au-Prince, HaYti 

Aboubacry Thiam 
Conseillcr en Sant6 Publique Primature 
Dakar, Senegal 

Sixte Zigirumbugabe 
Manager de Pro't 
Care International 
Kigali, Rwanda 

Santoso Hamijoyo 
Coordonnateur du Programme International pour la 
Formation-Bureau National de Coordonnation 

pour la Planification Familiale 
Jakarta, Indonesia 

Norbert Mugwagwa 
Directeur Ex6cutif 
Conseil National pour la Planification Familiale du 

Zimbabwe 
Harare, Zimbabwe 

Kalimi Mworia 
Directeur Exdcutif 
Asociation pour la Planification Familiale du Kenya 
Nairobi, Kenya 

Pudjo Rahardjo 
Chef de Bureau Provincial de BKKBN, "Bali 
Bureau National de Coordonnation pour la 

Planification Familiale 
Bali, Indonesia 



Guide des responsables 
des programmes de 

planification familiale 

APTITUDES ET OUTILS ESSENTIELS POUR LA CONDUITE 
DES PROGRAMMES DE PLANIFICATION FAMILIALE 

Ridacteurs,iditionanglaise Rddacteurs,iditionfranpaise 

James A. Wolff Sylvestre Mundere 
Linda J. Suttenfield Hammouda Bellamine 
Susanna C. Binzen Deirdre Wulf 

MANAGEMENT SCIENCES FOR HEALTH 

PATHFINDER INTERNATIONAL 

KUMARIAN PRESS
 



Principauxauteurs 

Susanna C. Binzer 
Management Sciences for Health 

David H. Collins 
Management Sciences for Health 

Saul Helfenbein 
Management Sciences for Health 

Janice T. Miller 
Management Sciences for Health 

Auteurs ayantcontribuides articles 

Bonnie L. Shepard 
Fondation Ford 

Linda J. Suttenfield 
Management Sciences for Health 

James A. Wolff 
Management Sciences for Health 

Laurel K. Cobb, Jana Ntumba, Ken Heise, Elizabeth Lasser, Marc Mitchell, Sara Seims, Peter J. Shipp, 
and Sylvia Vriesendorp 

Traducteurs 

Africa Consultants International (Dakar, Sinrgal)
 
Lillian Baer, Al Hassane Diahatd, Moussa Diouf, Fatoumata Tall Diiye, Gary Engleberg, Papa Faye
 

Ridactriceen chef, iditionfranfaise 

Linda J. Suttenfield 
Management Sciences for Health 

Liaison du comit6 de r~daction 

Sara Finkelstein 
Pathfinder International 

Conception et mise en pagedu livre 

Alan G. Yost 
Management Sciences for Health 

Mise en page de la iditionfranfaise 

Brett Harris, Wendy Dufour 
Africa Consultants International 
Ceallaigh Reddy 
Management Sciences for Health 

Copyright © 1994 Kumarian Press, Inc., 630 Oakwood Avenue, Suite 119, West 
Hartford, Connecticut 06110-1529 USA. All rights reserved. No part of this book may 
be reproduced or transmitted in any form or by any means, electronic or mechanical, 
including photocopy, recording, or information storage and retrieval system, without 
prior written permission of the publisher. 

French edition/ ISBN 1-56549-033-9 Printed in the United States of America 
Originally published 1991 in English by Kumarian Press, Inc. Printed on acid-free paper by Edwards Brothers, Inc. 

Cover design by Laura Augustine 

Library of Congress Cataloging-in-Publication Data / English edition 

The Family planning manager's handbook : basic skills and tools for managing family 
planning programs / edited by James A. Wolff, Linda J. Suttenfield, Susanna C. Binzen. 

p. cm. - (Kumarian Press library of management for development)
 
Includes bibliographic references and index.
 
ISBN 0-931816-72-6 (acid-free paper) : $34.95
 
1.Birth control-Management-Itandbooks, manuals, etc. I. Wolff, James A., 

1947- . I. Suttenfield. Linda. Ill. Binzen, Susanna C., 1959- . IV.Series. 
HQ766.F27 1991 
x363.9262068-dc20 91-7252 

98 97 96 95 94 5 4 3 2 1 



Table des mati res
 

Comite de revue 
Liste des auteurs 
Avant-propos 
Note du redacteur 
Remerciements 
Introduction 

Chapitre un / Planifier pour i'avenir 
Organisation du processus de planification ........................................................................................................ 
 4 

9 
9 

10 
10 

Penser de mani re stratdgique et pr6parer un plan ............................................................................................ 

Etapes du processus de planification .......................................................................................................... 

Enonc6d de la mission ..................................................................................................................................... 

Analyse de l'environnement externe ...................................................................................................... 

M ise cn oeuvre de l'analyse FFOM ................................................................................ 
 14 
D termination des buts .................................................................................................................................. 17
 
Choix des strat6gics itmettrc en oeuvre pour atteindre vos buts .............................................................. 18
 
D termination des objectifs ........................................................................................................................... 20
 
D6termination des activit6s lides Aichaque objectif ................................................................................. 21
 
D6termination des ressources ........................................................................................................................ 22
 
Pr6paration d'un plan financier ................................................................................... 23
 

G lo ssa ire ............................................................................................................................................................... 34
 

Chapitre deux / Elaborer et utiliser des plans de travail 35
 
Se prdparer pour ]a planification du travail ..................................................................................................... 36
 
Prdparer un plan de travail annuel ........................................................................................................................ 47
 

Comment dlaborer un chronogramme (tableau de Gantt) ........................................................................ 53
 
Elaboration de plans de travail a court terme ................................................................................................... 55
 

Ddtermination de cibles Aicourt terme ..................................................................................................... 56
 
Elaboration de plans de travail mensuels ................................................................................................. 58
 

ii 
iv 

xiii 
xv 

xvii 
xix 

1 

V
 



Guide des responsablesdes prograntmesde planificationfainiliale 

Elaboration de plans de travail hebdomadaires et journaliers .................................................................... 62
 
Glossaire ............................................................................................................................................................... 65
 

Chapitre trois / Coordonner pour ameliorer les services 67
 

Gerer la coordination ............................................................................................................................................ 68
 
Coordonner les activitds au sein de votre organisation ................................................................................... 75
 
Coordonner les activits entre diff6rentes organisations .................................................................................. 82
 
Glossaire ............................................................................................................................................................... 90
 

Chapitre quatre / S61ectionner et affecter le personnel d'unprogramme (Staffing) 91
 
La s6lection du personnel ..................................................................................................................................... 94
 

Rddaction et utilisation des descriptions de poste .................................................................................... 98
 
Com ment orienter le personnel .......................................................................................................................... IlI
 

Com ment dlaborer un manuel du personnel ................................................................................................ 113
 
Com ment dlaborer des protocoles ou guides cliniques ............................................................................... 116
 

Com ment d6veloppcr les aptitudes du personnel .............................................................................................. 119
 
G lossaire ............................................................................................................................................................. 123
 

Chapitre cinq / Superviser et soutenir votre personnel 125
 

Com ment am iliorer la perform ance du personnel ............................................................................................. 129
 
Com ment identifier les probl niues de perform ance .................................................................................... 132
 
Com ment traiter les problzmes de performance de travail ......................................................................... 135
 
Gestion des conflits ..................................................................................................................................... 140
 
Am dlioration de ]a motivation du personnel ............................................................................................... 143
 
Fournir une rdtro-inform ation (feedback) efficace ..................................................................................... 144
 

La mise en place d'un systbme de supervision .................................................................................................. 146
 
Prdparation d'un calendrier de supervision ................................................................................................. 149
 
Elaboration d'un plan de session de supervision ........................................................................................ 153
 

Elaboration d'un systmne d'dvaluation des perform ances ................................................................................. 163
 
Gl iossaire ............................................................................................................................................................. 169
 

Chapitre six / Former pour de bonnes performances 171
 
D6term iner s'il faut recourir a la form ation ....................................................................................................... 172
 
Conception et planification d'un programm e de form ation ............................................................................... 178
 

Com ment analyser les besoins en form ation ............................................................................................... 180
 
Prdparation d'un program m e de form ation ................................................................................................ 184
 
La gestion de la logistique du program m e .................................................................................................. 197
 
Evaluation et suivi du programm e de formation ......................................................................................... 198
 

Gl iossaire ............................................................................................................................................................. 208
 

Chapitre sept / G~reret utiliser l'information 211
 

Com ment ddvelopper un systzme o'inform ation de gestion efficace ................................................................ 214
 
Com ment concevoir ou 6valuer un systime interne d'inform ation et de gestion ....................................... 214
 
Com ment analyser les rdsultats de votre 6valuation ................................................................................... 217
 
Entreprendre des actions pour am liorer le syst me d'inform ation de gestion .......................................... 222
 

Ddterm iner l'inform ation dont votre programme a besoin ................................................................................ 224
 
S6lection des indcicateurs ............................................................................................................................. 228
 

Circulation et utilisation de l'inform ation au scin de votre institution .............................................................. 234
 
La collecte de 'information ........................................................................................................................ 236
 
Com ment utiliser l'inform ation non-routini re dans la prise de dfcisions ................................................. 247
 

vi 



Table des mnatiires 

Comment rapporter l'information ............................................................................... 253
 
Glo ssaire ............................................................................................................................................................. 2 60
 

263Chapitre huit / Approvisionner les clients en contraceptifs 

S61ection de contraceptit. ................................................................................................................................... 265
 
Pr6visions des besoins en contraceptifs ............................................................................................................. 268
 
Commande des contraceptils aux fournisseurs .................................................................................................. 271
 
La distribution des contraceptifs ........................................................................................................................ 272
 

La r6ception et le contr6le des contraceptifs ............................................................................................... 272
 
Entreposage des contraceptils ..................................................................................................................... 274
 
Le transport des contraceptifs ..................................................................................................................... 278
 
Gestion des stocks: maintenir un niveau addquat d'approvisionnement .................................................... 279
 

Suivi de I'utilisation des contraceptii .......................................................................... 295
 
Evaluation de votre syst~me de gestion des produits .................................................................................. 301
 

Gl Iossaire ............................................................................................................................................................. 30 3
 

Chapitre neuf / Gerer les finances 307
 

Elaboration d'un budget 310
 
Estimation des revenus et suivi de la tresorerie ................................................................................................. 316
 
Contr6le et gestion des fonds ............................................................................................................................. 319
 

Elaboration ('un syst~rme de contr6le financier standardis6 ....................................................................... 319
 
Autorisation des achats ............................................................................................................................... 322
 
Gestion des petites sommes et des revenus gdndrds par les services .......................................................... 325
 

Contr61e des finances: Comment comparer les rdsultats aux prdvisions budgetaires ........................................ 328
 
Comment d6tcrminer et comparer les cofits des services ................................................................................... 335
 

Comment int6grer les informations sur les cofts et celles lides au programme ......................................... 335
 
Faire des dtudes de cofit-efficacit6 ................................................................................... 337
 

Comment satisfaire "ila Ibis les exigences (iel'organisation et celles des donateurs en matire de rapport ..... 340
 
Comprdhension et utilisation des rapports financiers pour la prise de d6cision ................................................ 342
 
G lo ssaire ............................................................................................................................................................. 3 48
 

Chapitre dix / Rendre votre programme durable 351
 

Ddvelopper la stabilit6 de l'institution 357
 
Susciter la demande des clients et dlargir la b:se de clientele ........................................................................... 362
 
Exercer un meilleur contr !e sur les ressources ................................................................................................. 367
 
G lo ssaire ............................................................................................................................................................. 3 75
 

Glossaire consolidee 377
 
Ref~rences annotees et bibliographie 389
 
Les redacteurs 407
 
Les auteurs 409
 
Organisations ayant collabore 411
 
Index 413
 

vii 



Guide des responsablesdes programmesde planificationfamiliale 

Outils et techniques 

Le vocabulaire utilis6 en planification .......................................................................................................................... 3
 

Information sur les performances pouvant servir de base pour mesurer les rdsultats et l'impact
 

Comment prdparer un tableau (ies besoins en information d'un programme de Planification Familiale
 

Rapport cue les responsables peuvent 61aborer et utiliser pour assurer un suivi des plans
 

Mod le de calendrier de planification ........................................................................................................................... 8
 
El6ments d'une analyse de I'environnenent ........................................... ............ ....................... II
 
L'adaptation du processus de planification stratdgique aux divers niveaux de l'institution ................................... 31
 
Utilisations possibles des diffdrents plans de travail ............................................................................................... 39
 
Vous avez besoin d'anm$io ,rer la coordination lorsque .......................................................................................... 79
 
La coordination des activitds de diffdrents departements ........................................................................................ 80
 
La probabilit6 d'une coordination rdussie augmente si ...................................................................................... 88
 
Les 6l6ments essentiels d'une description de poste ................................................................................................... 100
 
Formulaire d'6valuation des postulants: exemple du superviseur de terrain ............................................................ 109
 
Echantillon ie table des mati&es d'un manuel du personnel .................................................................................... 114
 
Echantillon de table des matires d'un protocole clinique ........................................................................................ 116
 
El1ments de base d'un protocole clinique ................................................................................................................. 117
 
Plan d'une session de supervision ............................................................................................................................. 155
 
Rubriques d'unc supcrvision s6lcctive ...................................................................................................................... 157
 
L'arbrc (ie dfcisions relatives i lia formation ..................... ................. ................ ................... 173
 
Outils pour l'analyse des besoins en lormation ............................................................................ 180
 
Canevas pour la prcparation d'un budget .................................................. ........... .......... .............. 195
 
E xem ple d 'un p lan de travail ..................................................................................................................................... 197
 
Diff6rentes mndthodes d' valuation des programmes de formation ........................................................................... 200
 
Evaluation a la fin du programme de formation .................................................................................................. 201
 
Exemple LiC formulaire Lie rapport de visite de suivi ................................................................................................. 204
 

d'un programme Ic planification famiiliale ....................................................................................... ..... 225
 
Information opdrationnelle pour le suivi des activitds des programmes de planification Iamiliale .......................... 227
 
Indicateurs habituels d'un programme de planification familiale ............................................................................. 229
 

a base comn unau taire ........................................................................................................................................ 233
 
Instruments habituels de collecte et d'utilisation de donnes routinicres ................................................................. 237
 
Recherche d'informations non-routinicrcs pour la prise de ddcisions ...................................................................... 248
 
Evaluation rapide de la qualit6 des soins dans les cliniques ..................................................................................... 250
 
Proc6der t des prdvisions basdes sur la distribution ............................................................................................. 270
 
Fixation dtn niveau ie stock minimum ........................................................................................................ 282
 
Canevas pour le contr6le (ie qualite et (ie la dure de conservation en rayon ........................................................ 288
 
Facteurs 'tprendre en compte lors ie l'6laboration du budget .................................................................................. 311
 
Conseils pratiques pour 1'dlaboration d'un budget .................................................................................................... 313
 
Tableau ie prC ision de la trsorerie ......................................................................................................................... 318
 
Avantages ct inconv6nients de certains indicateurs courants (ic coft-efficacit6 ....................................................... 339
 

et mesurer les performances par rapport aux prdvisions .................................................................................... 343
 

viii 



Table des mnatibres 

Comment... 

Trouver et utiliser les donndes n6cessaires h I'analyse de I'environnem ent externe .............................................. 13
 
Analyser les forces et les faiblesses internes ............................................................................................................... 15
 
Commencer le processus de planification du travail ............................................................................................... 42
 
Pr6parer un plan de travail annuel ............................................................................................................................... 49
 
Elaborer et program mer les activites ........................................................................................................................... 49
 
Organiser la circulation de l'information ............................................... ............ .......... ............... 76
 
Assurer la coordination interne et la comm unication ............................................................................................... 78
 
Elaborer tin tableau de r6partition des fonctions ...................................................................................................... 83
 
Am liorer la coordination entre organisations ........................................................................................................ 85
 
Faire (ies pr6visions relatives a la s6lection et " I'affectation du personnel de planification fam iliale ................... 96
 
Superviser efficacement ............................................................................................................................................ 127
 
Ddfinir ies objectifs individuels de performance ...................................................................................................... 130
 
D6celer les probl mes clui exigent une solution imni diate ...................................................................................... 133
 
Am61iorer le cadre de travail ..................................................................................................................................... 142
 
Am6liorer la motivation du personnel ....................................................................................................................... 143
 
Utiliser un plan de session de supervision ................................................................................................................. 156
 
Ddterm iner cc dont vous avez besoin pour Ia formation ........................................................................................... 192
 
Prdparer et exdcuter une visite de suivi .............................................................................................. 203
 
Evaluer un systbmre d'information de gestion: Quelles questions se poser? Que faut-il
 

. .. ... .. .. .. .. ... . .. .. .. ... .. . .. .. .. .. .. .. . 216prendre en considdration? Que faut-il vdrifier? .......................................................
 
Maintenir votre SIG sur la bonne voie ...................................................................................................................... 223
 
Choisir des indicateurs de mnanire systm atique .......................................... ........... ......... ............. 231
 
Dresser un tableau de la circulation de l'inform ation ............................................................................................... 234
 
Am liorer la collecte routini~re de l'inform ation ...................................................................................................... 239
 
Effectuer une 6valuation rapide locale de la qualitd des services .............................................................................. 249
 
Analyser les donn es ................................................................................................................................................. 255
 
Contr6ler les produits lorsqu'ils arrivent au port de destination ou au magasin ....................................................... 273
 
Concevoir une aire d'entreposage suffisante pour vos besoins ................................................................................. 275
 
Choisir un syst~m e de gestion des produits ............................................................................................................. 280
 
Calculer les mois d'approvisionnem ent disponible sur place ................................................................................... 283
 
Eviter la p6remption des produits en rayon ....................................................................................................... 287
 
Proc6der a un inventaire physique ............................................................................................................................. 291
 
Elaborer un plan de tr6sorerie .................................................................................................................................... 317
 
Etablir et gdrer les fonds ('une caisse d'avance ......................................................................................... 327
 
Faire un rapport de performance budg6taire ............................................................................................................. 329
 
Elaborer un tableau flexible des comptes ................................................................................................................. 331
 
Arriver Arendre votre institution durable ......................................................................................................... 357
 
Mener une recherche op6rationnelle ......................................................................................................................... 360
 
Am6liormr la qualit6 des services de planification familiale ..................................................................................... 363
 
Am liorer le marketing ou la commercialisation des services de planification fam iliale ......................................... 365
 
Rdduire le cofits d'un program me ............................................................................................................................. 368
 
D6velopper des subventions crois6es ........................................................................................................................ 371
 

ix 



Guide des responsablesdes prograimmesde planification.fain."Hale 

Exemples par pays 

Equateur: L'ilaboration d'un plan stratdgique pour le CEMOPLAF ..................................................................... 26
 

Exemples de diffrentes parties du monde: Structures et mdcanismes de coordination pour
 

Kenya: Comment ameliorer Ic recrutement du personnel par la r6vision des descriptions de poste
 

Lib6ria: Manuel de proc6dures d'un programme de distribution a base communautare de
 

Libdria: Calendrier de supervision de Mine Betty Amaya, chargde ie programme de distribution
 

Ghana: Rdsultats ('une analyse des besoins de formation destinds hIla Division de Sant6 Maternelle
 

Kenya: Les objcctifs g6n6raux I'Ln cours dcstin6 au programme de formation des ADBC de
 

Exemples (dediffercntes r6gions (ILI monde: Approches pour assurer la durabilit6 des programmes
 

Bangladesh: Elaboration des plans de travail d'un projet de planification familiale base communautaire ...... 50
 
Bangladesh: U n Exem ple de C hronogram m e ............................................................................................................. 54
 
Bangladesh: Elaboration de plans de travail mensuels pour agents de terrain ........................................................ 60
 
P6rou: De la confusion I ]a coordination: aindliorer la coordination entre trois programmes ................................ 73
 
Bolivie: Lcxemple d'une fiche de circulation de l'information ............................................................................. 77
 

des program mes de planification fam iliale ...................................................................................................... 86
 
Kenya: La coordination des systemes d'inform ation ............................................................................................... 87
 
CCte d'lvoire: Description du poste de superviseur de distribution I base communautaire ..................................... 102
 
CCte d'Ivoire: Description du poste d'un agent de distribution I base communautaire ........................................... 103
 

ct d es grilles de salaires ...................................................................................................................................... 10 6
 

I'A ssociation Lib6rienne de Planification Fam iliale .......................................................................................... 115
 
Bangladesh: Objectifs de performance du projet de services de planification familiale a base communautaire ...... 131
 
Lesotho: La complexit6 de la supervision .......................................................................... .......... 148
 

Sbase co m nmunautaire ........................................................................................................................................ 150
 
Zim babw6: Approche s6lective ' une supervision d'appui ....................................................................................... 160
 
Kenya: Fiche d'dvaluation des performances d'un employ6 de l'Association Kenyane de Planification Familiale 165
 

et Infantile/Planification Familiale du Ministbre de la Sant6 (1986-1990) ....................................................... 182
 

I'A ssociation pour la Planification Fam iliale du Kenya .................................................................................... 188
 
lndondsie: Fornulaires tie collecte tde l'inform ation ................................................................................. ..... 241
 
Kenya: Systzme de contrfle d'inventaire (<Maximum-Minimum ........................................................................... 284
 
Rwanda: B udget decs cofits variables ......................................................................................................................... 3 12
 
Swaziland: Comment controler l'encaissement des frais dans un syst6nme de distribution du secteur public .......... 326
 
[ib&ia: Projet de distribution a base communautaire de I'Association Libdrienne pour la Planification Familiale 333
 
Bolivie: Mthode utilisds par PROSALUD pour la comptabilit6 des coats et le rapport coft-efi'cacitd ................. 338
 
Zimbabwe: Etat annuel des recettes ct des d6pcnses pour la p6riode du I juillet 1988 au 30juin 1989 du ZNFPC 345
 
Lib6ria: Rapport Inensuel tie ventes d'un programme DBC de I'ALPF .................................................................. 346
 

de planification familiale .................................................................................................................................... 356
 
Equateur: Conception et mise en oeuvre d'une vision stratdgique ............................................................................ 361
 
Colombie: La stragdgie de diversification de PROFAMILIA pour rendre son programme durable ...............370
 
Indon6sie: Initiatives d'auto-suffisance (lans un programme de planification familiale public rdussi ..................... 372
 

Etudes de cas 

Comment utiliser les plans de travail pour maintenir un programme sur la bonne voic ........................................ 45
 
La ndcessit6 d'une description de poste: Prem izre partie ........................................................................................ 98
 
La ndcessit6 d'urne description de poste: Deuxi ime partie ........................................................................................ 101
 
Gestion d'un probleme de performance ............................................................................. ........... 137
 
Est-cc clue la form ation est n6cessaire? Cas n"I .................................................................................................. 175
 
Est-ce que la formation est nccessaire? Cas n'2 ..................................................................... 176
 
L'im portance d'avoir l'inform ation exacte et Atem ps rdel ....................................................................................... 221
 
Comment 6viter les ruptures de stocks de contraceptifs ........................................................................................... 267
 

x 



Table des matikres 

Autorisation et suivi des d6penses ............................................................................................................................. 321
 
Relever le ddti d'une r6duction de financem ent .................................................................................................... 354
 

Echantillon de formulaires 

Fiche de circulation de l'inform ation .......................................................................................................................... 77
 
Formulaire d'6valuation des postulants: Exem ple du superviseur de terrain ............................................................ 109
 
Plan d'une session de supervision ............................................................................................................................. 155
 
Fiche d'6valuation des perform ances d'un em ploy6 ................................................................................................. 165
 
Evaluation a la Iin du program me de formation ........................................................................................... .... 201
 
Formulaire de rapport de visite de suivi .................................................................................................................... 204
 
Carte d'identit(6 clinique d'utilisateur ........................................................................................................................ 242
 
Fiche clinique de client .............................................................................................................................................. 243
 
Registre de clinique ................................................................................................................................................... 244
 
Registre des contraceptiti d'une clinique de planification fam iiiale ......................................................................... 245
 
Rapport niensuel de clinique de planning fam iliale .................................................................................................. 246
 
Evaluation rapide de la qualit6 des soins dans les cliniques ..................................................................................... 250
 
Fiche d'inventaire physique ...................................................................................................................................... 293
 
Fiche somn aire d'inventaire physique ...................................................................................................................... 294
 
Fiche de contr6le d'inventaire ................................................................................................................................... 298
 
Registre d'activit6s quotidiennes ............................................................................................................................... 299
 
Fiche trim estrielle de rapporL/Requisition ................................................................................................................. 300
 
Bon de caisse ............................................................................................................................................................. 327
 
Rapport de perform ance budgdtaire .......................................................................................................................... 330
 

Listes de verification (checklists) 

Planifier pour l I'avenir .................................................................................................................................................. 33
 
Elaboration et utilisation de plans de travail .......................................................................................................... 64
 
Coordonner pour am dliorer les services ...................................................................................................................... 89
 
Liste de contr6le d'orienlation ................................................................................................................................... 112
 
Comm ent sdlectionner et affecter le personnel de votre program me ........................................................................ 122
 
Liste de vdrilication pour I'auto-6valuation du superviscur ...................................................................................... 162
 
Supervision et appui "ivotre personnel ...................................................................................................................... 168
 
Liste de contr6le pour la pr6paration d'une form ation exdcutde AI'H cbelon local .................................................... 194
 
Liste de contr6le pour I'6laboration d'un program me de fonnation ......................................................................... 205
 
Former pour une m eilleure perform ance ................................................................................................ 207
 
Com m ent 6laborer un rapport .................................................................................................................................... 256
 
G estion et utilisation tie l'inform ation ....................................................................................................................... 259
 
Liste de v6rification pour le manager concernant des infrastructures de stockage acceptables ................................ 277
 
Fourniture de contraceptifs au client ......................................................................................................................... 302
 
Liste tie contr6le du responsable pour garantir un contr6le financier efficace .......................................................... 323
 
Com m ent g ror vos finances ..................................................................................................................................... 347
 
Rendre votre program me durable .............................................................................................................................. 374
 

xi
 



Avant-propos
 

L'explosion d6mographique 'a laquelle nous assistons depuis plus d'un quart de sicle, pose 
de graves probl~mes h tous les pays du monde et particulirement aux pays en voie de 
d6veloppement: mortalit6 et morbidit6 infantiles, malnutrition, 6pid6mies... 

D'autres probl6mes, non moins graves, se posent 6galement aux pays d6velopp6s qui s'y 
trouvent confront6s: ch6mage, drogue, immigration, d6gradation rampante de 
l'environnement... 

Faire face Aices probl~mes n'est pas chose ais6e et n6cessite une action soutenue, coh6rente 
et planifi6e tendant h atteindre des objectifs pertinents et r6alisables. 

Pour 8tre efficace, cette action doit b6n6ficier des efforts rationnellement coordonn6s de tous 
les intervenants et s'appuyer sur un personnel motiv6, convenablement form6 et parfaitement 
conscient de la noblesse et de ]'importance de sa contribution au changement et 
l'am6lioration des conditions de vie de la population. 

Mais il arrive que, mfme si toutes ces conditions sont r6alis6es, les probl6mes 
d6mographiques et de sant6 persistent et parfois s'aggravent, surtout quand les ressources 
humaines et mat6rielles disponibles ne sont pas utilis6es au mieux et que les 6valuations 
p6riodiques fond d6faut. La bonne gestion de ces ressources et le suivi des activit6s restent 
donc un facteur essentiel. 

Ce manuel que j'ai eu le plaisir de lire et d'en appr6cier la limpidit6 du style, la pertinence 
des sujets choisis et l'enchaeinement des chapitres vient fort h propos combler une lacune 
laiss6e par l'enseignement universitaire. 

Nul doute qu'il sera un outil de base pour tout futur "Manager", etje me fais le plaisir de 
f6liciter toute l'6quipe qui a travaill6 sur ce manuel eta judicieusement choisi de pr6senter au 
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lecteur les principes n6cessaires i l'6tablissement, au suivi et Ala viabilit6 d'un programme 
de sant6 et de d6mographie. 

Ce guide m'a s6duit par son originalit6, ses d6marches concrbtes et son r6alisme. II servira 
la formation de tout responsable de la sant6 appel6 Ag6rer des programmes nationaux ou 
r6gionaux, et sera aussi un document de r6f6rence pour les hauts cadres. 

Docteur H6di M'Henni 
Ministre de la Sant6 Publique 

Tunisie 
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Note du redacteur
 

Le Guide est une traduction/adaptation de The Family PlanningManager'sHandbook 
produit par l'organisation Management Sciences for Health (MSH) de Boston (USA) et 
publi6 par Kumarian Press en 1991. 

Ce livre, tr~s pratique, a eu beaucoup de succ~s non seulement auprts des responsables des 
programmes de planification familiale anglophones, mais dgalement aupr~s de ceux parmi 
leurs coll~gues francophones qui connaissent l'Anglais. Ces derniers en sont, tout 
naturellement, venus exprimer i Management Sciences for Health leur souhait de voir ce 
livre traduit et adapt6 en frangais pour le mettre ?i la port6e de tous dans les pays entirement 
ou partiellement d'expression franqaise. 

La quantit6 du courrier requ dans ce sens et l'insistance de la demande furent telles que MSH 
eut rapidement la conviction qu'une version franqaise de ce livre r6pondrait A.un besoin r6el, 
6tendu et urgent. 

MSH d6cida donc d'apporter une r6ponse positive i cette demande pressante et proposa a 
Pathfinder International de se joindre i lui dans cette entreprise. Conscient des nombreux et 
pr6cieux services que cc Guide 6tait appel6 rendre sur le terrain, Pathfinder International 
accepta de bonne grfice. 

C'est ainsi que cc Guide est le r6sultat d'une 6troite collaboration entre ces deux 
organisations, dans le cadre d'un projet conjoint. II a aussi b6n6fici6 des corrections, 
suggestions et commentaires de professionnels de haut niveau d'expression franqaise ayant 
une longue exp6rience du management dans les pays francophones. 

Nous avons essay6 d'6viter autant que possible les anglicismes sauf lorsque cela risquait 
d'altdrer un concept d'origine anglo-saxonne. Dans ces cas, du reste, I'anglicisme devenu 
courant a souvent 6t6 adopt6 par l'Academie Franqaise. C'est notamment le cas pour
"management" et "manager". 
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Nous savons que les ouvrages de r6f6rence en planification familiale sont encore rares dans 
les pays d'expression franqaise et, i notre connaissance, celui-ci est le premier qui concerne 
la gestion des programmes de planification familiale. 

Notre souci en traduisant et en adaptant ce Guide en franqais 6tait.d'apporter notre 
contribution au processus qui permettra de combler progressivement le vide actuel. 

Notre souhait le plus cher est qu'il contribue efficacement Alever progressivement certains 
obstacles dus ?i des lacunes en management, qui handicapent la r6alisation et r6duisent 
l'impact des programmes de planification familiale dans de nombreux pays d'expression 
frangaise. 
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Introduction
 

Dans le pr6sent guide, le terme "manager" se r6fere 'aplusieurs 
cat6gories de personnes. Si vous encadrez un personnel impliqu6 dans A qui le Guide 
des activit6s de planification familiale, vous 8tes un "manager" de est-il destnd? 
planification familiale. Que vous travailliez en qualit6 de directeur de 
programme de planification familiale, superviseur r6gional, 
coordinateur r6gional, ou chef de clinique, ce livre a 6t6 6crit h votre 
intention. 

Le Projet de Formation en Management de la Planification Familiale Pourquoice 
mane des activit6s de formation pratique et d'assistance technique aux livre? 
managers de planification familiale . travers le monde. C'est pour 
r6pondre aux besoins de ces derniers que nous avons 6labor6 le Guide 
des responsables des prograinmes de planification familiale. 

Les managers de planification familiale trouveront dans ce Guide une 
gamme complete d'outils pratiques et de techniques conqus pour les 
aider i am6liorer leurs performances personnelles ainsi que celles de 
leur organisation. 

Les thames, aptitudes et exemples relatifs au management pr6sent6s 
dans cc Guide ont 6t6 choisis parce qu'ils ont trait aux problmes qui se 
posent actuellement dans le cadre de la prestation et de l'extension des 
services de planification familiale. Le mat6riel a 6t6 choisi et present6 
de manizre mettre I'accent sur une approche pratique et proche des 
r6alit6s visant Ar6soudre ces probl6mes critiques auxquels les managers 
de planification familiale se trouvent actuellement confront6s. 

L'objectif principal de ce Guide est de faciliter aux managers de 
planification familiale l'accs Aun ensemble d'outils pratiques de Comment uiliser 

ce Guide? 
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management. Le Guide peut s'utiliser de diff6rentes manires. Certains 
voudront peut-8tre le lire d'un trait, alors que d'autres pr6f6reront lire 
seulement les chapitres qui les int6ressent particulirement. D'autres 
encore s'en serviront comme document de r6f6rence chaque fois qu'ils 
rencontreront un problme ou une question relatifs au management. 
Sans 8tre un manuel de formation, ce livre sera tr~s utile aux formateurs 
dans la pr6paration d'un cours ou d'une session de formation portant sur 
un domaine sp6cifique du management. Le Guide pourrait m0me servir 
de document de base pour ]a formation des managers de planification 
familiale. 

Dans chaque chapitre vous trouverez: des concepts-cl6 de management; 
des outils et techniques de gestion; des encadr6s pr6sentant "comment" 
utiliser ces outils et techniques; des exemples de formulaires que vous 
pouvez facilement adapter pour votre propre usage; des 6tudes de cas; et 
des exemples venant de diff6rents pays et illustrant des solutions 
innovatrices des problbmes de gestion que l'on rencontre 
habituellement. 

A la fin de chaque chapitre on a pr6vu une liste de v6rification 
(checklist) i l'intention du manager qui comprend les activit6s-cl6 
pr6sent6s dans le chapitre, ainsi qu'un glossaire avec la d6finition de 
tous les concepts pr6sent6s dans le chapitre. 

Les 6tudes de cas qui combinent la thdorie et la pratique sont de courtes 
narrations qui illustrent des probl~mes et des principes-cl6 de 
management. Les formateurs se rendront vite compte que ces breaves 
histoires illustratives qui mettent en sc~ne des managers en train de 
d6couvrir et r6soudre des problemes critiques de management peuvent 
facilement 8tre adapt6es et utilis6es dans des ateliers de formation. 

Dans beaucoup de chapitres vous trouverez des exemples r6els 
d'interventions de management et d'am6liorations institutionnelles qui 
ont 6t6 r6alisfes par des managers de programmes de planification 
familiale i travers le monde. Les managers trouveront 6galement dans 
ce Guide des exemples utiles de formulaires qu'ils pourront copier ou 
adapter au contexte sp6cifique de leur propre programme. 

Le Chapitre un, Planifier pour l'avenir, d6crit comment les managers 
peuvent orienter les activit6s de leur organisation ou programme afin 

conhen de ce qu'elle puisse relever le d6fi de l'avenir. Elle fournit en d6tail les 
Guide? diff6rentes 6tapes du processus de planification strat6gique et donne des 

directives aux managers qui souhaitent utiliser ce processus ou l'adapter 
i leur propre situation. Les th~mes-cl6 de management tels que ]a 
collecte de donn6es pour la planification des activit6s, la d6finition des 
buts et objectifs d'un plan d'61aboration, de plans programmatiques et 
financiers int6gr6s sont tous trait6s dans ce chapitre. 
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Le Chapitre deux, Ejaborer et utiliser des plans de travail, d6crit les 
616ments d'un plan de travail et comment les managers, quel que soit 
leur niveau dans la hidrarchie de l'organisation, peuvent cr6er et utiliser un 
plan de travail pour am6liorer leur propre performance ou celle de leur 
organisation. 

Le Chapitre trois, Coordonner pour ameliorer les services, fournit des 
suggestions pratiques sur la manire dont les managers peuvent 
am6liorer l'efficacit6 du programme en coordonnant les activit6s 
men6es au sein de l'organisation ou en collaboration avec d'autres 
organisations de planification familiale intervenant dans la meme zone. 

Le Chapitre quatre, Selectionner et affecter le personnel d'un 
programme (Staffing), aide les managers Amieux s6lectionner les 
personnes les mieux indiqudes pour une tiche donn6e. Ce chapitre leur 
montre comment motiver ces personnes pour les rendre plus productives 
et d6velopper leurs aptitudes pendant qu'elles sont en exercice. 

Le Chapitre cinq, Superviser et soutenir votre personnel, pr6sente les 
bases d'une supervision efficace et fait des suggestions pratiques aux 
managers sur la faqon de g6rer les conflits, fournir une r6troinformation 
(feedback) efficace, identifier et r6soudre des probl~mes de 
performance. Les managers y trouveront des outils et des techniques de 
supervision qulils peuvent utiliser ou adapter leur situation propre. 

Le Chapitre six, Former pour de bonnes performances, aidera les 
managers Ad6terminer si la formation est n6cessaire, A6valuer les 
besoins de formation, Aconcevoir et planifier un programme de 
formation, pr6parer et mettre en oeuvre l'6valuation et le suivi. 

Le Chapitre sept, G~rer et utiliser l'information, pr6sente 
l'61aboration et le renforcement d'un syst~me d'information de gestion 
permettant d'obtenir en temps utile des informations compltes et 
exactes pour la planification, le contr6le et l'6valuation des programmes 
de planification familiale. I! fournit des conseils pratiques pour aider les 
managers choisir des indicateurs pour leur syst~me d'information de 
gestion, identifier et corriger des probl~mes au niveau de la collecte, 
de l'analyse, et des rapports; et utiliser les donn6es de faqen efficace 
dans ]a prise de d6cisions. 

Le Chapitre huit, Approvisionner les clients en contraceptifs, examine 
la faqon dont les managers peuvent am6liorer la prestation des services 
aux clients en utilisant les techniques appropri6es pour avoir la quantit6 
n6cessaire du contraceptif qu'il faut, i la bonne place, au bon moment, 
et un prix abordable. Le chapitre fournit 6galement des suggestions 
pratiques pour l'am6lioration du choix des contraceptifs et des 
pr6visions, de la gestion de stock, et de la distribution. 
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Le Chapitre neuf, Gerer les finances, donne des informations pratiques 
sur ]a gestion financi~re, y compris ]a pr6paration de budgets, la gestion 
de la tr0sorerie, celle de la caisse et des revenus tir6s des services, le 
contr6le des revenus et des d6penses, et la satisfaction des exigences de 
rapports des bailleurs de fonds et de l'institution. 

Le Chapitre dix, Rendre votre programme durable, donne des 
conseils pratiques aux managers qui s'6vertuent i rendre leur 
programme durable. Dans ce chapitre vous trouverez 6galement des 
suggestions sur la faqon de renforcer la stabilit6 d'une organisation, 
d'accroitre la demande des clients, d'6tendre la base de la clientele aux 
pauvres et aux populations les moins desservies, et d'exercer un 
meilleur contr6le sur les ressources. 
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CHAPITRE UN 

Planifier pour I'avenir
 

Les responsables des programmes de planification familiale partagent Prvoiret 
une mme vision d'un avenir marqu6 par une faible mortalit6 maternelle Privoiret 
et infantile, des families moins nombreuses et l'inexistence de ./iaonnerlefttur 
grossesses non-d6sir6es. Afin que cette vision devienne r6alit6, les 
programmes de planification familiale doivent 6tre planifi6s de faqon 
rigoureuse. 

Les composantes les plus importantes d'un programme performant sont 
d'une part une vision claire de l'avenir et d'autre part un plan bien pens6 
d6crivant les phases . mettre en oeuvre aujourd'hui, le mois prochain, et 
dans les ann6es venir afin de traduire cette vision en r6alit6. Dans cc 
chapitre et Ic suivant, nous proc6derons la description du processus de 
planification qui vous guidera h partir de votre vision de l'avenir 
jLIsqu'aux strat6gies et aux plans mettre en oeuvre pour atteindre vos 
buts en passant par l'analyse de ia situation pr6sente. 

Bien que le processus de planification tel qu'il est pr6sent6 ici consiste 
en une s6rie d'6tapes, il ne doit pas s'arr~ter une fois que les plans ont 
6t6 61abor6s. Un responsable qui se veut efficace doit, quel que soit son 
niveau dans l'institution, etrvigilant quant aux changements 
sLisceptibles d'intervenir dans l'environnement externe, 8tre toujours 
parfaitcment conscient des forces et faiblesses du programme et 
proc6der 'i des ajustements afin d'assurer h.tout moment au programme 
inc efficacit6 optimale. Les diff6rentes phases d6crites dans cc rapport 
repr6sentent des outils de nature a permettre h vos collzgues et vous
mime de d6terminer de manire plus systematique les objectifs 
appropri6s ainsi que les voics les meilleures pour les atteindre. 
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Que recouvre la 
planification? 

L'exercice de planification vous permet d'examiner attentivement votre
institution ou programme, vos buts ainsi que les strat6gies et les 
activit6s n6cessaires pour atteindre ces buts. Ainsi, les plans devront 

r6pondre aux questions suivantes: 

Que veut atteindrel'institution? 

0N se situe l'institutionactuelleinent? 

0N veut se situer l'institttiondans cinq ans (et att 1e1)? 
De quellefaion pourronsnous 3'arriver? 

Comment l'institution.finlancera-t-ellece prograinle? 

Ainsi la planification couvre une gamme 6tendue de tfches, allant de la 
d6termination des objectifs Along terme de l'institution h la 
programmation d6taill6e des activit6s mener dans l'ann6e Avenir. D~s 
lors, ]a d6termination des strat6gies et objectifs long terme et la 
planification d6taill6e des activit6s pour un futur imm6diat font partie du 
m0me processus. Les plans de travail et les budgets annuels d6taill6s 
que vous 61aborez pour l'ann6e Avenir sont bas6s sur les strat6gies et 
objectifs long terme que vous fixez aujourd'hui; la diff6rence 
fondamentale est que la planification ?i court terme est plus d6taill6e. 

A des fins de discussion, nous avons divis6 le processus de planification 
en deux chapitres dans ce manuel. Le pr6sent chapitre aborde la fagon 
dont le programme et les plans financiers doivent 8tre 61abor6s afin que 
vos objectifs soient atteints. Le chapitre suivant, Elaborer et utiliser des 
plans de travail>, se rapporte Ala manibre de formuler des plans 
d6taill6s pour l'ann6e Avenir Apartir des strat6gies et objectifs 
pr6alablement d0finis. 

Certaines institutions n'61aborent que des plans de travail annuels et 
obtiennent pourtant des r6sultats satisfaisants. Cependant, avec le temps, 
il est probable que le cadre de travail et le programme lui-m~me 
6voluent et changent. Le type de planification ostratfgique, ou h long 
terme d6velopp6 dans ce chapitre se r6vzle particuli~rement important et 
b6n6fique lorsqu'une institution ou un programme fait face Ades 
changements dans son environnement, ou bien lorsque le programme de 
planification familiale entre dans une nouvelle phase de maturation ou 
encore lorsque les strat6gies d6finies pour le programme ne produisent 
pas les r6sultats escompt6s. 
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Outils et techniques 

Le vocabulaire utilise en planification 

Quel que soit le b6n6ficiaire des activit6s de planification que vous entreprenez: 
clinique, r6gion, programme, d6partement ou institution, les questions que vous aurez 
a vous poser tout au long du processus sont les m~mes. Cependant les termes utilis6s 
pour donner les r6ponses i ces questions diffTrent consid6rablement selon les 
institutions, ies pays, et les rdgions. Ce qu'on appelle but ici peut 8tre d6nomm6 
objectif en d'autres lieux. Ce que certains entendent par objectifs, d'autres 
l'appelleront oactivit6 . Quel que soit le langage utilis6, ces termes doivent ,tre 
clairement ddfinis et permettre de r6pondre aux questions ci-dessous 6num6r6es. Ils 
doivent faire l'objet d'une utilisation uniforme tout au long de votre processus de 
planification. Dans cc manuel, nous avons proc6d6 iune d6finition des termes 
d'utilisation courante en mati~re de planification: 

Questions 	 Rponses dans le processus de planification 

Pourquoi sommes-	 L'6nonc6 de la mission: une description g6n6rale du type 
nous l? 	 d'organisation, de sa principale raison d'&re ainsi que de ses
 

valeurs. On parle 6galement d'<<objet d'une organisation> .
 
Certaines organisations d6finissent 6galement les valeurs qui
 
orientent leurs activitfs.
 

Que voulons nous 	 Les buts: les buts vis6s par les services d6finissent g6n6ralement 
atteindre? 	 l'avantage que le programme offre "ises clients ou Ases membres. 

Quant aux buts de l'organisation, ils indiquent les modifications et 
les am6liorations que le programme devra apporter pour accomplir 
sa mission de mani~re efficace et efficiente. 

Comment 	 La strat6gie: une description de la faqon dont les buts de 
l'atteindrons-nous? 	 I'organisation seront atteints, c'est-ah-dire les types de services Ou 

les mithodes d'intervention qui devront aider l'organisation A 
remplir sa mission et atteindre ses buts de la mani~re la plus 
efficace possible. 

Que devra atteindre Les objectifs: produits ou avantages quantifiables qui sont les
 
chacune des stratdgies? r6sultats escompt6s de la mise en oeuvre d'une strat6gie.
 

Quelles activites Les activit6s: une liste des interventions n6cessaires Aila rdalisation 
ndccssitera chaque de chaque objectif ainsi qu'un plan de travail qui d6taille les 
strat6gie? activit6s et la r6partition des tiIches pour l'ann6e i venir. 

De quelles ressources Le plan financier: un 6tat prdvisionnel des acquisitions de capitaux, 
aurons-nous besoin? des recettes (en sp6cifiant les sources) ainsi que des d6penses pour les 
Comment en trois Acinq anndes Avenir. Le plan comporte des objectifs budgdtaires 
paierons-nous le coot, et des objectifs de service pour chacune des principales unit6s de 
et quel sera le coot gestion par ann6e. Le budget fournit plus de d6tails pour l'ann6e a 
des activit6s? venir; il est basd sur les activitds pr6vues dans le plan de travail. 
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La planification 
a ses avantages 

ORGANISATION DU PROCESSUS DE PLANIFICATION 

Si le processus de planification d'un programme peut 6tre ardu, il peut
6galement offrir nombre d'avantages. Non seulement l'institution aura 
un programme bien planifi6, mais elle pourra se trouver globalement 

renforc6e pour avoir relev6 avec succ~s les d6fis du processus de 
planification. 

Motivation du personnel: penser h l'avenir peut se r6v~ler &re un 
processus stimulant et motivant pour votre personnel et vous-mime. 
R6aliser un accord sur les objectifs et sur les moyens de les atteindre est 
motivant car toutes les personnes impliqu6es dans le processus finissent 
par avoir la m~me vision de l'avenir et des id6es claires sur les moyens de 
surmonter les obstacles afin de faire de cette vision une r6alit6. 

Formation d'une 6quipe de planification hvision commune: les 
planificateurs les plus avisfs impliquent activement une 6quipe 
compos6e de membres du personnel-cl6 dans le processus de 
planification. Les d6saccords survenant entre les agents quant aux buts 
ou aux moyens de les atteindre sont aplanis au cours du processus de 
planification, de sorte que les conflits internes ne puissent pas constituer 
des obstacles h la mise en oeuvre du plan. Les plans ont plus de chances 
d'6tre r6alistes et faisables lorsque le personnel est impliqu6 dans ]a 
phase de la planification o6 se pose la question <<comment y arriver>>. 
Parmi les groupes que vous pourriez souhaiter impliquer dans le 
processus de planification il y a le personnel de terrain, les b6n6voles, le 
personnel international, ainsi que d'autres d6partements de votre 
institution ou ministbre. Le choix des cat6gories de groupes 'i impliquer 
d6pendra du type de planification que vous entreprenez. Si les membres 
du personnel sont impliqu6s dans le processus de planification, ils seront 
plus motiv6s et plus dispos6s . mener les activit6s devant permettre la 
r6ussite du programme. Bien souvent, ceci pr6sente l'avantage 
suppl6mentaire de renforcer les relations entre les membres du 
personnel concern6s. 

Affronter les questions-cle et r~soudre les problimes: le processus de 
planification permet aux responsables d'affronter les questions-cl6 se 
posant . leur programme ou institution et d'6laborer des strat6gies 
permettant d'y apporter des r6ponses. Les probl6mes auxquels les 
programmes de planification familiale se trouvent le plus souvent 
confront6s sont: 

* 	 Comment 61argir la gamme d'activit6s ou services offerts, ou 
accroitre le nombre d'individus ou de zones couverts par les 
services?
 

" 	 Comment continuer fournir des services lorsque l'6tat et les 
donateurs r6duisent leurs subventions? 
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" 	 Comment r6duire le nombre d'abandons de poste par les agents
 
de planification familiale en milieu villageois et am6liorer la
 
qualit6 des soins?
 

" 	 Comment accroitre l'acceptabilit6 des programmes de
 
planification familiale aupr~s des autorit6s religieuses et
 
politiques ainsi que des membres de la communaut6?
 

La planification d~finit les r6les et les responsabilits: la plupart des 
plans fixent des objectifs de performance quantifiables Alintention d'un Relever les 
programme ou d'une institution. En outre, ils pr6cisent qui est le dfis de la 
responsable de chaque activit6 entreprise. Cette clart6 dans la division planiflcatin 
du travail et des objectifs permet au manager de tenir les agents pour 
responsables de la rise en oeuvre des activit6s et de la r6alisation des 
objectifs. 

La planification defie le statu quo: aucun programme n'est parfait et 
la planification a habitueliement pour objectif d'apporter des 
am6liorations. Des changements significatifs dans I'environnement du 
programme exigent quelques fois ]a mise en place de strat6gies 
radicalement nouvelles. R6pondre i ces besoins par le changement et le 
d6veloppement est n6cessaire et en fin de compte motivant. Ceci peut, 
cependant, placer certains responsables et le personnel sur la d6fensive 
lorsque ces derniers ont investi de leur temps et leur 6nergie durant des 
ann6es a concevoir et affiner les programmes actuels. Le planificateur peut 
anticiper ces r6actions et les rdduire au minimum. Pour ce faire, il doit: 

* 	 Cr6er une atmosphere ouverte pour le processus de planification,
 
en privil6giant les int6rfts de l'institution en g6n6ral sur ceux des
 
individus.
 

* 	 Prendre soin de mettre en exergue les succ~s du programme
 
avant d'engager la discussion sur les aspects am6liorer; et de ne
 
pas formuler des commentaires n6gatifs trop g6n6raux sur les
 
performances du programme.
 

" 	 Rassurer si possible le personnel qui pourrait craindre qu'une
 
r6organisation jugde n6cessaire n'entraine la perte de leur poste.
 

" 	 Pr6senter d'une faqon positive les 6checs et les erreurs: <<Voici la
 
leqon que nous avons tir6e de cette exp6rience; quelle strat6gie
 
serait mieux adapt6e? .
 

Planifier prend du temps: pour beaucoup de programmes, les 
responsables et les membres du personnel sont tr~s occup6s et disposent 
de peu de temps pour mettre de c6t6 leurs responsabilit6s quotidiennes 
et fournir l'effort suppl6mentaire qu'exige le travail de planification. 
Les solutions possibles i cette difficult6 comprennent: 

• 	 La pr6paration plusieurs mois I'avance d'un calendrier pour le
 
processus de planification, en s'assurant que chaque membre du
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personnel-cl6 pr6vot dans son plan de travail le temps n6cessaire 
la collecte de l'ensemble des donn6es utiles avant la tenue des 

r6unions de planification ainsi que la pr6paration d'un plan de 
mise en oeuvre des modifications d6cid6es lors des r6unions. 

* 	 L'organisation des activit6s de planification sous forme de 
sominaires dans des endroits retir6s en dehors du lieu habituel de 
travail pour la duroe pr6vue de cet exercice. 

La planification implique diff6rents niveaux de personnel: Le 
responsable doit concevoir le processus de planification en tena.nt 
compte des principes ci-apr~s: 

" 	 Le groupe noyau charg6 de ]a planification et de la prise de 
decisions doit 8tre suffisamment restreint pour permettre 
d'engager des discussions productives (iddalement 5-10, leur 
nombre ne devant pas exc6der 12). Ces r6unions doivent avoir 
des ordres du jour et des objectifs arr~t6s bien A.l'avance avec 
une r6partition claire des r6les et des responsabilit6s afin que les 
participants aient le temps de se pr6parer pour les fonctions qu'ils 
vont assumer durant ces r6unions. 

" 	 La composition du groupe de planification doit 8tre 
repr6sentative de ]'ensemble des groupes, activit6s ou 
d6partements-cl6 qui composent la structure ou le programme. 
Pour les institutions dont la structure de gestion comprend du 
personnel b6n6vole, ces derniers doivent 8tre impliqu6s dans le 
processus de planification. 

* 	 A tous les niveaux, le personnel doit disposer d'un syst~me de 
communication lui permettant de faire connaitre son opinion au 
groupe de planification. En outre, il doit 8tre inform6 . temps des 
sujets qui doivent tre discut6s par les planificateurs. 

La planification n~cessite un consensus du personnel-ce: dans la 
plupart des institutions, le personnel a des all6geances et int6rfts 
diff6rents selon ]a place occup6e dans la hi6rarchie de l'institution et 
selon les convictions personnelles. La plupart des questions relatives A 
]a strat6gie de I'institution donneront lieu , des conflits qui devront 8tre 
g6r6s de telle sorte que toutes les parties s'accordent sur les d6cisions 
finales prises. Pour g6rer ces conflits de manizre productive le 
responsable peut: 

" 	 Demander quelqu'un qui est consid6r6 par tous les participants 
comme une personne neutre de diriger les r6unions (ce 
mod6rateur peut 8tre externe zi I'institution). 

" 	 Pr6ciser Atous les participants que les d6saccords peuvent 
constituer une partie essentielle et productive du processus de 
planification puisqu'ils permettent d'examiner les questions 
selon tous les points de vue. Le mod6rateur devra insister sur le 
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fait que les d6saccords sont constructifs tant qu'ils ne d6gn rent
 
pas en attaques personnelles.
 

Etablir des procedures de r6unions permettant aux participants de
 
s'6couter les uns les autres et d'accorder l'attention n6cessaire
 
due aux ides avanc6es par Ics autres.
 

Les plans i long terme couvrent des p6riodes fixes d'ann6es civiles, 
trois cinq ans g6n6ralement. Outre les opportunit6s inattendues, les S'organiserpour 
succbs ou les retards accus6s dans les performances, il existe toujours planifier 
des facteurs impr6visibles tels que les bouleversements politiques ou 
l'inflation qui ont une incidence certaine sur les r6sultats d'un 
programme. Pour actualiser le plan long terme, il est recommand6 
d'6valuer les performances du programme sur une base annuelle, et d'en 
r6viser les strat6gies, objectifs et plans financiers en consequence. 

Pour mener ii bien son exercice de planification, l'institution doit mettre 
sur pied une 6quipe de planification. Le choix de l'6quipe d6pendra de 
la taille et de la structure de votre institution. 

Le processus de planification peut durer entre une journ6e et une anne Programmeret 
selon: se preparerpour 

lla taille et la complexit6 de l'institution; la planification 

* 	 le niveau de d6saccord au sein de l'institution quant h ses
 
orientations futures;
 

* 	 le degr6 auquel il sera necessaire de modifier la strat6gie de
 
l'institution afin de l'adapter iun environnement fluctuant.
 

L'laboration d'un plan performant pour une petite institution ayant des 
programmes r6ussis dans un environnement relativement stable pourrait 
prendre environ une semaine, alors que celui d'un ministbre important 
op6rant dans un environnement h fluctuation rapide n6cessiterait 
environ trois mois pour permettre l'ensemble de son personnel de 
recueillir le maximum de donn6es de base et de tenir une s6rie de 
r6unions idiff6rents niveaux de l'institution. 

Quel que soit le temps que requiert la planification pour votre 
institution, il est extramement important d'6laborer un calendrier qui 
comporte toutes les phases du processus et identifie les participants h 
chaque phase, le temps n6cessaire ainsi que les dates. Avec un tel 
calendrier, ]'ensemble du personnel impliqu6: 

• 	 sait ce qu'on attend de lui; 

• 	 pr6pare sa contribution h temps; 

* 	 est disponible pour les r6unions; 

* 	 maItrise toutes les phases du processus. 
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Un module de calendrier est pr6sent6 ci-dessous. Notez que cet exemple s'applique ,une 
institution subdivis6e en d6partements. Alors que les phases sont partout les memes, les 
<<participants>> et le «temps requis>> varient consid6rablement selon les diff6rents programmes. 

Outils et techniques 

Modele de calendrier de planification 

Phases de planification Participants Temps requis Dates 

Etudier ou d6finir la mission Cadres moyens et supdrieurs R6union de 2 heures 4 Janv. 

Analyse de I'environnement Consultants et personnel 
technique 

Collecte de donndes 
I semaine 

4-10 Janv. 

Rapport dcrit sur I'analyse 
de V'environnement 

Consultants et personnel 
technique 

I semaine Distribu6 avant 
le 14 Janv. 

Analyse FFOM* Cadres moyens, superieurs et 
techniciens 

Interviews 
Runion de 4 heures 

Mi-Janv. 
20 Janv. 

Ddfinition des buts " long 
terme 

Cadres moyens, superieurs et 
techniciens 

Rdunion de 2 h 4 heures 21 Janv. 

Ddfinition des stratdgies et 
des objectifs 

Cadres moyens, superieurs: 
techniciens et personnel charg6 
des finances 

I semaine 21-28 Janv. 

Plan de financement Cadres moyens, superieurs et 
techniciens, personnel charg6 
des finances 

Rdunions ad-hoc et 
reunion finale 

22-30 Janv. 

Objectifs des dfpartements Chefs de d6partements et leur 
personnel 

Rdunion de dfpartement 
de 2 heures 

I Fdv. 

Dtermination des cibles Chefs de d6partements et leurs 
agents 

Rdunion de dfpartement 
de 2 heures 

I Fdv. 

Prdparation des 
plans de travail 

Chefs de dfpartements et leurs 
agents 

Pr6paration individuelle 
et r6unions ad-hoc sur une 
pdriode de quatre jours 

I 

2-5 F6v. 

Prdparation des budgets 
opdrationnels 

Chefs de d6partements et leurs 
personnel, personnel charg6 des 
finances 

fden que plans de travail 8-11 F6v. 

Prdsentation des plans des 
ddpartements aux cadres 
supdrieurs 

Chefs de d6partement et autres 
cadres sup6rieurs et nloyens 

Rdunion de 3 heures 12 F6v. 

*FFOM = Forces, Faiblesses, Opportunit6s, Menaces 
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PENSER DE MANIERE STRATEGIQUE ET 
PREPARER UN PLAN 

Lors de l'61aboration de votre plan, vous devez d'abord identifier les Identifier et 
besoins et la demande de services, pour ensuite d6cider comment les satifaireles 
satisfaire. Ce processus comporte diverses 6tapes: besoins et la 

demande 

Etapes du processus de planification 

1. 	Enonc6 de la mission ou de l'objet de l'institution. 

2. 	 Analyse de l'environnement externe: culture, 6conomie et sant6;
 
6tude du march6, des sources de financement et de prodiiits,
 
donn6es d6mographiques de base.
 

3. 	 Mise en oeuvre de l'analyse FFOM: 6valuer les Forces et les
 

Faiblesses ainsi que les Opportunit6s et les Menaces externes.
 

4. 	 D6termination des buts. 

5. 	 Choix des strat6gies vous permettant d'atteindre les buts. 

6. 	 D6termination des objectifs. 

7. 	 D6termination des activit6s li6es Achaque objectif et 61aboration
 
des plans de travail.
 

8. 	 D6termination des ressources n6cessaires. 

9. 	 Elaboration d'un plan financier en conformit6 avec les strat6gies
 
retenues.
 

N.B. 	 A partir de l'6tape 4, le planificateur doit prendre le soin
 
d'analyser les contraintes li6es 5i chaque choix.
 

Dans la partie suivante, ces 6tapes feront l'objet d'une description plus 
d6taill6e et seront illustr6es par une 6tude complete du cas d'une 
institution priv6e de planification familiale Abut non-lucratif de la 
R6publique de I'Equateur. 

La plupart des institutions peuvent probablement mettre en oeuvre 
toutes seules leur processus de planification, mais toutes trouveraient un 
avantage certain . se faire assister par une personne ext6rieure 5i 
l'institution, qui n'a aucun int6rt 5 tirer des r6sultats, et peut cr6er un 
environnement favorable Aiun libre 6change d'id6es et d'opinions. 
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1. Enonce de la mission 

La premi6re phase de ]'6laboration de votre plan concerne l'6nonc6 de 
la mission de l'institution telle que actuellement d6finie. Ceci consiste 
habituellement en un 6nonc6 g6n6ral du type d'institution, de son objet, 
et de ses valeurs. 

L'6nonc6 de la mission du d6partement Sant6 Maternelle et Infantile 
(SMI) et Planification Familiale d'un Ministre de la Sant6 pourrait se 
pr6senter comme suit: 

Exemple 

Enonce de la mission: am6liorer la sant6 et le bien-8tre des 
families et individus a faibles revenus sur toute I'6tendue du pays 
en fournissant I'ducation et les services relatifs la sant6 
maternelle et infantile (SMI) ainsi qu'A la contraception. 

Un 6nonc6 de mission pour une institution privee hi but non-lucratif de 

services de planification familiale se pr6senterait comme suit: 

- Exemple 

Enonce de la mission: accroitre la disponibilit6 et l'utilisation de 
services volontaires de sant6 reproductive et de planification 
familiale de qualit6 dans la capitale et ses environs. 

Un 6nonce d'une mission pour la division formation du d6partement 
SMI/Planification Familiale d'un Minist~re de ]a Sant6 pourrait se 
pr6senter comme suit: 

Exemple 

Enonce de la mission: former les professionnels de la sant6 et les 
agents communautaires de base en prestation de services SMI/ 
Planification Familiale de qualit6 sur toute l'tendue du pays. 

2. Analyse de l'environnement externe 

La phase suivante consiste Aanalyser l'environnement externe dans ses 
rapports avec la mission de votre institution telle que specifi6e dans 
l'6nonc6 de la mission. Une analyse de l'environnement implique l'6tude 
de quatre domaines susceptibles d'avoir une incidence sur la performance 
des programmes de votre institution. Lors de cette analyse de 
l'environnement vous prendrez probablement en compte les facteurs tels 
que ceux qui sont 6num6r6s dans l'encadr6 la page suivante, en ne 
retenant que les cat6gories pertinentes pour votre programme (et peut atre 
en y ajoutant d'autres qui ne figurent pas A.ce tableau). 
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IIy 	a trois activit6s essentielles dans une analyse de l'environnement: 

0 	 collecte des donnees . partir de sources 6crites
 
(voir encadr6 p. 13);
 

* 	 entretien avec les responsables des institutions-c6 en matinre de
 
planification familiale (minist~res, principaux donateurs,
 
institutions non gouvernementales priv6es but non-lucratif);
 

* 	 r6sum6 des principaux constats dans un document qdistribuer ' 
1'6quipe de planification une semaine au moins avant les
 
r6unions de planification.
 

Outils et techniques 

Elements d'une analyse de l'environnement 

Quatre grands domaines devront tre examinds: 

• 	 culture, politiques, 6conomie et sant6; 
* donn6es d6mographiques de base;
 
• offre et demande des services de planification familiale;
 
" sources de financement et de ressources mat6rielles.
 

Culture, politiques, 6economie et sant6: 

Culture - Examiner: 

" La position des groupcs rcligieux vis a vis de la planification familiale
 
" Croyances pro-natalistes ct pressions au nivcau de la population-ciblc
 
• 	 Statut dcs femmes (limites imposdes a leur dducation, emploi, d6placernents, contrOle exerc6 sur 

leurs d6cisions)
 
" Pratiqucs sexuclics influenqant la fcconditd
 

Politiques - Examiner: 

" La poiltique raise en oeuvre par Ic gouverncment en niatizre de population ct son incidence sur les 
programmcs 

" Le r6le des secteurs publics c privds en inati&e de planification familiale 

Economic - Examiner: 

" l'insulfisance de ressources pour une population a croissance trzs rapide qui peut se traduire par: 
La faiblesse tics revenus familiaux 
Le chi6nage 
L'anallhabtisine 
Le manque d'infrastructures et d'dquipcments niddicaux 

" 	 Le r6le de la fcmme dans la gestion des revenus flamiliaux 
" Les donndes anciennes, actuelles et les prdvisions sur: 

Les tIux d'inlation 
Les laux de change 
Les nivcaux de revenus 
La distribution des revenus AAAsuivre 
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Suite 

Sant6 -	 Examiner: 

L'ensemble des problmcs li6s aux grossesses rapprochdes ou non-dcsires 
Mortalit6 niaternelle (due aux accouchenments a haul risque et aux avortemcns clandestins) 
Mortalitd infantile ct juvdnile 
Taux de morbidit6 de ces groupes 
Malnutrition 
Frdquence de I'aninie chez les fenimes 
Pratiques d'allaitemcnt 
Prdvalcnce des maladies sexuellement transmissibles (MST) et des infections par VIH 

Donn6cs d~mographiques de base - Recuellir des donntes relatives a: 

" La taille de la population dans les zones gdographiques ob il est prdvu d'op6rer 
" Structure de la population par aige 
" Taux de f6conditc gdn6rale et taux de f6condit6 par fige 
" Taux de prevalence contraceptive 
* Nombre de finmes en ige de procr6er (population-cible)
 
" Niveau d'instruction des populations-cibles
 
" Nombre d'enfants souhaitd
 
" Acceptation et fr6quence de la polygamic et du concubinage
 

Offre et demande de services de planification familiale - Examiner: 

" Les concurrents actuels ou potentiels (autres prestataires de services de planification familiale): 
Type et qualite des services qu'ils fournissent 
O etai qui fournissent-ils des services 
Quels besoins ne sont pas correctement satisfaits; et quelle stratdgie mettre en place afin de 
satisfaire ces besoins 

" 	 Les collaborateurs actuels ou potentiels: pour voir si vous pouvez mieux satisfaire les besoins de 
planilication familiale en procedant aiune utilisation commune des ressources ou en offrant des 
services complementaires 

" Les clients actuels et potentiels:
 
Qui sont-ils?
 
Dans quelle zone les trouve-t-on?
 
De quels services ont-ils besoin ou quels services souhaitent-ils avoir?
 
Combien peuvent-ils payer'?
 
Combien de personnes ne peuvent pas payer du tout?
 

Sources de financement et de ressources mat~rielles - Recucillir des informations sur: 

" Les 	fournisseurs de ressources telles que les contraceptifs ct l'quipement
 
Qui sont les tburnisseurs-cld?
 
Quelle influence pourraient-ils avoir sur les services en termes de:
 

Coot 
Politiqucs imposdes 
Fiabilit6 des approvisionnemients et de 1'Nquipement? 

Comment minimiser les risques potentiels dans ce domaine? 
* 	 Les bailleurs de fonds 

Le niveau de dcpendance de l'institution par rapport aux donateurs actuels 
Possibilit6 d'attirer de nouveaux bailleurs 
Possibilit6 de colleccer des fonds au niveau local 
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Comment...
 

Trouver et utiliser les donn es n cessaires 'aI'analyse de 'environnement externe
 

Donn es Utilisation Source 

Indicateurs Ddterminer le profil de la Donn6es sur le recensement (Ministre du Plan). SC 
ldmnogra- population, i.e., la taille de la rlffrer si possible au systme d'inscription a I'Etat 

phiques et de population par zone; la taille des Civil, aux diudes portant sur la santd e la dldmo
sani6 groupes cibles; statut sanitaire du ou graphic. Les Enqu~irs Mondiales sur la [econdite; les 

des groupe(s) cible(s); les attitudes dtudes 6piddmiologiqucs sur les MST, la sidrilitd, les 
vis a vis de la santd et des mesures grosscsses precoces, I'avoriemeni ei les pratiques 
de prevention. d'allaitement. 

Donndes socio- Ddterminer les sources et Etudes stir les mdnages, les indicateurs socio
economiques fluctuations des revenus; 6conomiques (Ministre de I'Economie): dtudes 

I'appartenancc ethnique ct sociale; sociologiques ct anthropologiques; interviews et 
l'obddience religieuse; la structure enqutes communautaires; cartes gdo-graphiques, 
du pouvoir au scin de hi farnillc et universit6s ct organisations internationales. 
de la communautd; Ics moyens de 
communication et de transport: 
accessibilitd aux r6gions; le statut 
(ies femmes. 

Informations Dterminer le niveau actuel des Enquires sur la prdvalence contraceptive; diudes de 
sur la connaissances ct d'utilisation des connaissance, attitudes et pratiques (CAP) (voir avec 
planification mdthodes traditionnelles et Ministzre de la Santd, les organisations nationales de 
familiale modernes: nidthodes prdtdrdes et planification famniliale); statistiques sur les services en 

problenies; attitudes quant al la matire ie planilication familiale; statistiques sur hi 
limitation du nombre d'enlants dans distribution de conitraceptifs I partir des structures de 
la famnille et I'espacemnen tdes prestation de service ou des entrep6ts rdgionaux ou 
naissances; indicateurs des bcsoins nationaux; rapports de recherches operationnelles; 
exprimds ou latents en planification dtudcs epiddeniologiques sur les pratiques d'allaiicment 
familiale; attitudes des hommes, des ct les effets secondaires des mndthodes contraceptives; 
leaders communautaires et autorites 6tudes dpiddmiologiques sur les statistiques relatives 
scolaires. aux MST (dont le SIDA) ainsi qu'aux interruptions de 

grossesse; interviews et observations des clients; 
recherche par la mdthode de discussions de groupes 
focalisdcs; rapports annucls des organisations, 
programmes ei projets ic planification familiale. 

Plans existants Ddterminer les buts ci objectifs des Plan (uin(luennal national; plan dL Ministre de Ia 
dans le secteur programmes, organisations et Sanid; plan de la population si disponible; plans 
de population projets similaires ou en rapport avec regionaux sur ha sant6 et la population; plans 
et santd la population et la sant6. Assurer la ddparternentaux; ph,1ns des institutions privces 

compatibilite des buts et objecti fs travaillant dans le domaine ie la population; plans 
regionaux avec les buts et oblcctifs d'autres programmes on projeis similaires; stratdgies 
plus globaux du ddveloppcment en nationales des donateurs; entretiens avec le personnel 
gdndral. des principaux organismes donateurs ct des 

organ isat ions de planification fam iliale. 

Politiques et Ddternminer les obstacles et les Rdglementation 6tablic par le Minist&e de l Santd; 
r6glementation possibilitds relatifs I plusieurs politique de population et autre rdglementation 

stratdgies de prestation de services. disponible, comme celle relative au personnel para
medical ou I'importation des contraceptiIs. 
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3. Mise en oeuvre de i'analyse FFOM 

A I'6tape suivante, vous proc6derez AI'analyse FFOM afin d'identifier 
et d'analyser les forces et faiblesses de votre institution ou programme, 
ainsi que les opportunit6s et menaces 6manant des donn6es sur 
I'environnement externe que vous avez recueiilies. 

Analyse FFOMC'omposantes 
d'une analyse 
FFOM Positives Negatives 

Internes Forces Faiblesses 

Externes Opportunites Menaces 

Dans la premiere phase de I'analyse FFOM, savoir l'examen des 
forces et faiblesses internes, votre 6quipe de planification devra 
examiner les capacit6s de gestion, de programmation et de financement 
de votre programme ou institution en vous posant des questions 
similaires celles figurant dans l'encadr6 de la page suivante. 
Quelquefois, surtout dans les grandes institutions, il est avantageux de 
faire interviewer les diff6rentes cat6gories de personnel par quelques 
membres de 1'6quipe de planification avant la r6union afin de recueillir 
les informations relatives aux forces et aux faiblesses internes. 

A mesure que votre 6quipe de planification passe en revue toutes les
DtermninerlesDgterminet les questions 6num6rfes dans I'encadr6 ci-dessous, vous aurez d6terminer 
forces et s si ces r6ponses font apparaitre des forces ou des faiblesses. Par exemple 

si la rponse ? la question <<De quel niveau de soutien le programmeinstittionnelles jouit-il de ]a part de la communaut6? est <<Tre's bas>>, ceci r6v~le une 
faiblesse que vous aurez i int6grer dans votre plan pour I'avenir. 
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Comment... 

Analyser les forces et les faiblesses internes 

Capacit~s de gestion 

Analysez les forces et les faiblesses de volrc institution dans les domaines de gcstion ci-dessous 6num6r6s: 

Structure de l'institution: est-ce que la structure et la culture de l'institution se pretent h un 
libre flux de 'information de ]a base au sommet et vice-versa? Est-ce que li structure de 
l'institution contrarie ou facilite une mise en oeuvre des activit6s efficiente et centr~e stir la 
satisfaction des clients? Est-ce que tout le personnel, y compris les b6ni~voles, a des r6les 
clairernent d6finis? 

" 	 Planification: a-t-on t6labor3 des plans r6alisables "icourt et a long termes en associant au 
processus ['ensemble du personnel ainsi que la communaut6 "idesservir? Ces plans guident
ils le travail de l'insfitution? Ont-ils permis le succ~s dans I'atteinte des objectifs? 

" 	 Coordination: comment les diff6rents dgpartements et divisions au scin de votre institution 
coop~rent-ils et coordonnent-ils leurs activitgs? Y a-t-il des groupes (formels ou informels) 
ou des d6partements en situation de conflit permanent? Si tel est ICcas, pourquoi? Quelle est 
la qualit6 des rapports de coordination entre l'institition et les autres institutions de sant6 et 
de planification familiale? 

* 	 Recrutement du personnel: est-ce que le personnel que vous engagez r~pond au profil de 
compgtence et d'attitude que requi~rent leurs fonctions? Chaque membre du personnel 
dispose-t-il d'une description de poste avec une claire d6limitation des r6les et 
responsabilit~s'? Y-a-t-il des membres du personnel dont les descriptions de poste se 
chevauchent de sorte que la division des responsabilit6s n'est pas claire? Assure-t-on une 
formation continue et donne-t-on une r.tro-information (feedback) appropri6e sur le lieu du 
travail afin de raliser tine performance optimale? 

" 	 Supervision: est-ce que chaque membre du personnel a tin contact r6gulier avec tin 
superviseur? Est-ce que tous les membres du personnel (y compris les superviseurs) 
consid~rent le r6le de supervision comme tin r6le de conseil, d'assistance ou de soutien? Est
ce que les superviseurs aident les agents qu'ils supervisent " fixer des objectifs de 
performance et v6rifient par ]a suite leur r~alisation progressive? Est-ce que les superviseurs 
apportent tine solution satisfaisante aux probl6mes de performance lors de leurs 
interventions? Est-ce que chaque superviseur poss~de un calendrier de supervision et tin plan 
des sessions de supervision? 

" 	 Formation: dans quels domaines chaque cat6gorie de personnel a-t-elle besoin dH'tre 
form6e? Dans quels domaines chaque cat6gorie est-elle bien form6e? La formation rgsout-elle 
le probl~me? Est-ce que certains membre du personnel ont tin potentiel ou des comp6tences 
non titilis6es et qui seraient utiles au programme? Procgdez-votis r6guli6rement i tine 
6valuation des besoins de formation des nouveaux et des anciens membres du personnel qui 
ont des problkmes de performance ou auxquels il a t6 confi6 de nouvelics responsabilit6s? 
Les objectifs et le contenti de la formation sont-ils 6troitement li6s h ces 6valuations? Votre 
6valuation de la formation comporte-t-elle tin 6l6ment permnettant de mesurer le niveau de 
satisfaction des stagiaires, I'accroissement des connaissances, I'amr6lioration des attitudes, 
des modifications dans les performances de travail et l'impact de la formation stir la 
prestation de services? Est-ce que tous les prestataires de services sont form6s en 
communication et en conseil? 

A suivre 
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Suite 

Syst~me d'information de gestion: les responsables d6tiennent-ils des infornations pr6cises 
sur le degr6 d'avancement des objectifs du programme ou sur le d6roulement des activit6s 
selon le calendrier? Est-ce que les rapports de supervision fournissent des informations stir les 
raisons d'un manque de progr~s dans tin domaine d6termin6? Concernant les finances, les 
approvisionnements et la planification, les responsables d6tiennent-ils des informations 
suffisantes pour pr6voir des tendances et prendre des d6cisions'? Est-ce que le syst me 
d'information de gestion fournit 6galement des donn6es sur les questions non-quantifiables 
telles que la qualit6 des soins et la satisfaction de I'utilisateur? 

Gestion des ressources mat~rielles: existe-t-il des ruptures de stocks aquelque niveau que 
cc soit du syst~me d'approvisionnement pour I'ensemble des produits essentiels? Est-ce que 
le magasin central et les dip6ts font l'objet d'un inventaire au moins une fois par an? Tous les 
magasins et dfp6ts emploient-ils le systbme PPPS (premier a p6rimer, premier sorti). Est-ce 
que ]a pr6vision est pr6cise au point d'empecher les ruptures de stocks et les pertes dues aux 
contraceptifs arriv6s itleur date de p6remption? Est-ce qu'il existe des m6thodes de 
contraception qui pourraient am6liorer le choix du client mais qui ne sont pas actuellement 
offertes a ce dernier? Les dispensaires et postes de sant6 sont-ils convenablement 6quip6s? 
Sinon dresser une liste de ce qui manque ou qui est d6fectueux. 

Capacitis de programmation 

Quelle est la capacit6 potentielle du programme Afournir des services, former ou Ai6duquer? Le 
niveau actuel des activit6s 6ducationnelles (client, stagiaire) correspond-t-il acette capacit6? Le 
programme peut-il s'6tendre par un simple relkvement de son niveau d'efficacit6 sans avoir at 
recourir iune nouvelle source significative de revenus? Si tel est le cas, comment cette expansion 
sera-t-elle r6alis6e'? Quelle 6valiation faites-vous de la qualit6 des services au sein du 
programme? Qie pouvez-votis faire pour l'am6liorer? Quel est le taux actuel d'abandons? Quel 
est le niveau de satisfaction du client? Les rnoyens de transport disponibles sont-ils adaptfs aux 
besoins du programme? Au cas contraire, dfcrivez cc que requiert chaque cat6gorie de personnel 
et dans quels domaines. (Les moyens de transport peuvent tre inadapt6s pour certains agents tels 
que les animateurs ou pour une zone gfographique donn6e.) Quels sont les points faibles de vos 
programmes? Pour quelle raison le sont-ils? Quels en sont les points forts? De quelle expertise 
dispose votre personnel, qui vous donne la capacit6 de r6aliser votre programme? L'expertise est
elle sois utilis6e'? Est-ce que le personnel en place est surcharg6 de travail et incapable 
d'entreprendre de nouvelles activitfs? Est-il sous utilis6 de sorte qu'il a du temps disponible? 
Existe-t-il des activit6s qui pourraient renforcer votre programme actuel mais qu'il vous est 
impossible d'entreprendre par manque de ressources humaines et financires? 

Capacits financieres 

A quel niveati d'atito-financement etes-votis actuellement? De quelles ressources financiares 
disposez-votis actuellement? Quel est leur degr6 de stabilit6? Sont-elles stisceptibles d'augmenter, 
de baisser ou de rester stables dans un proche avenir? Dans un avenir lointain? Qu'est-ce qui 
devrait changer dans I'environnement externe ou au sein de l'institution pour que des fonds 
suppl6mentaires soient obtentis ou davantage de revenus g6n6r6s? Lesquels de ces changements 
peut-on apporter? A quel niveau du programme pouvez-vous proc6der a tine r6duction des cocits? 
De quel soutien le programme b6n6ficie-t-il dans la commTinaut6? Existe-t-il des comit6s 
communautaires.' Les programmes comnimunautaires de collecte de fonds? Des b6n6voles? Des 
dons de mat6riels ou de produits? 
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Dans une seconde phase de l'analyse FFOM, vous devez examiner les 
points principaux de l'analyse de l'environnement et identifier ceux 
d'entre eux qui constituent des opportunit6s pour le programme et ceux 
qui reprfsentent des menaces ou obstacles la performance. 

Par exemple lorsque l'analyse de I'environnement identifie un important 

donateur qui est nouveau dans le domaine de la planification familiale, 

cela peut 8tre consid6r6 comme une opportunit6. Plus vous rassemblez 
des informations sur les directives et conditions de financement propres 
,i ce donateur avant de le rencontrer, plus votre programme pourra tirer 
profit de cette opportunit6. 

De mfme lorsqu'un donateur retire son financement au programme de 
planification familiale ex6cut6 dans votre pays ou r6gion vous devez, au 
cours du processus de planification, examiner cette menace la survie 
de votre programme. 

Cette partie de I'analyse FFOM est habituellement faite lors d'une 
scance de lancement d'idees (brainstorming) par 1'6quipe de 
planification. Cette phase peut 8tre r6alis6e de manibre efficace si le 
personnel fait un r6sum6 6crit de l'analyse de l'environnement une 
semaine environ avant la tenue de la r6union FFOM. 

Vous pouvez troLIver utile de distribuer les conclusions de l'analyse 
FFOM aux responsables-cl6 (tels que les chefs de d6partements) de 
l'institution pour avis et accord. Cette phase doit avoir lieu avant la 
discussion des r6sultats avec les donateurs et les autres bailleurs de fonds. 

4. Determination des buts 

Les buts relatifs au programme d6finissent en termes g6neraux 
l'impact que votre programme compte avoir sur les populations cibles i 

la fin de la p6riode sp6cifi6e dans le processus de planification. 

Exemple 

Un exemple de but i6 aul programme est celui de: <accroitre 
l'utilisation de contraceptifs dans les zones mal desservies . 

Les buts relatifs rinstitution d6finissent les changements et 
am6liorations internes que l' nstitution devra r6aliser pour atteindre les 
buts du programme. 

Exemple 1 

Un exemple de but de l'institution peut 8tre de: oincorporer une 
6valuation de la qualit6 des soins et du niveau de satisfaction des 
utilisateurs dans le syst~me d'informations de gestion>>. 

Thtduire 
Trauire 

anab'sede 
Ienvironnenent 
en termnes 
d'opportunitiset 
de menaces 
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Ut/isadon dIe 
/ anal'seFFOM 
dan" la 
planyication 

Equilibrerles 
buts et/es 
ressources 

L'analyse FFOM peut aider l'Nquipe de planification ' fixer des buts
r6alistes. Pour les buts li6s au programme, I'analyse des capacit6s 
internes de programmation fournira des informations sur les anciennes 
performances et le potentiel d'expansion des activit6s. L'analyse des 
capacit6s financi~res permettra de savoir si VOuS pouvez 6tendre vos 
services ou si vous devez les limiter. L'analyse des opportunit6s ct 
menaces petit expliquer les premiRres performances et mettre en exergue 
les opportunit6s et menaces qui affectent les chances de r6alisation de vos 
buts. 

En 	fixant vos objectifs, vous devez vouis assurer que VouIs ne d6passez 
pas les ressources disponibles. Menez -ibien un nombre r6duit 
d'activit6s, n'engagez pas votre programme au deli de ses capacit6s en 
essayant d'en faire trop. Probablement en raison de la nature 

controvers6e des services de planification familiale dans certaines 
zones, pLIsicurs institutions impliqu6es dans la planification familiale 
commettent des erreurs de planification en se fixant plus d'objectifs non 
directement i6s i la planification faniliale que le programme ne peut 
supporter ou alors en planifiant d'olvrir trop de nouveaux points de 
distribution de services i la fois. Dans les deux cas, les erreurs 
commises entrainent tine utilisation dispers6e des ressources de 
l'institution et l'impossibilit6 de fournir des seivices de haute qualit6 en 
matibre de planification familiale ou dans tout autre domaine. 

Fixez-vous des buts qui ne d6passent pas votre capacit6 de fournir des 
services de qualit6. Par exemple, si vous lancez plusicurs points de 
vente/distribution la fois, et que vous d6passez ies ressources dont 
dispose votre institution, il vous sera difficile de Ibtirnir des services de 
haute qualit6. Et si votre institution a la r6putation de fournir de services 
de mauvaise qUlit6, votre programme pourrait en soutiffrir pour nombre 
d'ann6es venir. 

5. 	Choix des strategies 'amettre en oeuvre pour atteindre 
vos buts 

Vos strat6gies tracent le chemin que votre institution choisit d'emprunter 
pour atteindre ses buts. L'laboration des strat6gies implique I'examen 
de toutes les strat6gies possibles et la s6lection d'une ou deux pour 
chaque but. 

Votre 6quipe de planification petut proc6der 'Iun lancement d'id6es 
(brainstorming) pour arriver I plusieurs strat6gies possibles destin6es 
atteindre chaque but donn6. L'6quipe 6valuera ensuite ces strategies sur 
ia base suivante: 

Les strat6gies contribueront-elles "iatteindre les buts que s'est 
fix6 votre institution? 

i 
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" Sont-elles r6alisables 6tant donn6 l'analyse FFOM de votre
 
institution?
 

" Auront-elles un impact financier positif sur votre institution,
 
compte tenu de son potentiel pour accroitre les revenus d'une
 
part, et de ses pr6visions de cofits d'autre part?
 

Elaborer les plans et budgets pour chaque strat6gie identifi6e en donnant Les sti-w~gies 
autant de d6tails que possible. La plupart du temps, les strat6gies Le re 
possibles pour chaque but ne sont pas compl~tement ind6pendantes les peuent tre 
tines des autres, mais se completent. complementaires 

. ... . .E.... . . . ..... x emple -

Par exemple, lorsque le but principal d'une institution est de
 
baisser le taux des grossesses non-d6sir6es chez les adolescentes,
 
les strategies les plus courantes sont:
 

• 	 Les programmes de planification familiale post-parturn
 
soit dans les h6pitaux ou les maternit6s, soit en utilisant
 
les matrones.
 

" 	 Programmes communautaires utilisant des pairs charg6s
 
de l'ducation et de la distribution des produits
 
contraceptifs.
 

" Les programmes d'6ducation h ]a vie familiale dans les
 
6coles.
 

• 	 Les centres pour adolescents qui comprennent, outre la 
planification farniliale, une large gamme d'activit6s et
 
de services.
 

* 	 Pr6voir des heures ou des locaux diff6rents pour les
 
adolescents au niveau des centres de planification
 
familiale ou des structures de sant6.
 

• 	 Utiliser les mass-m6dia pour communiquer les
 
messages-cl6.
 

• 	 Des cliniques ou des heures de visite exclusivement pour
 
hommes.
 

Lorsqu'un programme dispose de ressources suffisantes, ii peut 
atteindre son objectif encore plus rapidement en mettant en oeuvre 
plusieurs strat6gies, chacune devant couvrir des franges l6g~rement 
distinctes de la population-cible. Un programme dot6 de peu de 
ressources devrait par contre se concentrer sur tine seutle strat6gie, qu'il 
ex6cutera convenablement, au lieu de disperser ses ressources. 

Au fur et h mesure que vous 61aborez vos strat6gies, utilisez les Analyser la 
informations que vous avez recueillies lors de l'analyse de concurrence 
l'environnement pour examiner ce que d'autres pourvoyeurs de services 
sont en train de faire. Ceci vous aidera h 6viter de cr6er des services l 
ou cela ne s'av~re pas ne'cessaire. 
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Dterninerles 
Coifts recurrents 
des strategies 

Bien que voIs n'ayez pas i entreprendre une analyse financizre d6taill6e
du coot des strat6gies, i ce niveau, vous devez dans l'imm6diat 
examiner les implications financi~res de toutes les strat6gies propos6es. 
Lorsque, par exemple, vous envisagez de construire ine nouvelle 

structure sanitaire, rappelez-vous qI'Cen plus des capitaux initialement 
investis pour le d6marrage, il VOtiS faudra assurer les cooits r6currents de 
fonctionnement de la structure. Vous devez planifier et budg6tiser aussi 
bien les coOts r6currents que les coots d'invc.;tissement. 

Rappelez-vous aussi, lors de la planification, qtie le coot d'une strat6gie 
peut tre r6duit si les biens et services n6cessaires proviennent de dons 
au lieu d'8tre achet6s, ou moyennant Line modification de 
l'organigramme dti personnel du programme. A la place de m~decins 
fortement r6mun6r6s, on petit former un personnel moins qualifi6 tel que 
des infirmidres et des para-in6dicaux pour dispenser des services de 
planification familiale fiables et efficaces. 

6. Determination des objectifs 

Toute strat6gie comporte Lin certain nombre d'objectifs. Un objectif est 
un 6nonc6 sp6cifique du travail que vous avez l'intention de raliser. 

Comme pour les buts, on trouve 6galement des objectifs i6s , 
l'institution et des objectifs li6s au programme: 

Les objectifs lis au programme d6finissent les r6sultats attendus en 
termes d'utilisateurs ou clients d'un programme: 

Exemple 

Prestation de services: au moins 10 % des femmes qui 
accouchent i l'h6pital adoptent une m6thode contraceptive avant 
de quitter l'h6pital. 

IEC: toutes les femmes qui accouchent h l'h6pital reqoivent une 
information complete sur la contraception post-partum imm6
diate et diff6r6e par un personnel sp6cialement form6 Acet effet. 

Les objectifs lies 'i i'institution d6finissent les changements 
sp6cifiques observables au niveau de ia structure ou de la gCstion de 
votre programme, changements qui am6lioreront l'efficience, la 
durabilit6 ou l'efficacit6 dans des domaines tels que le pourcentage 
d'agents de terrain par rapport au nombre de superviseurs. 
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Ces objectifs doivent &re: 

Speifiques - pour 6viter diff6rentes interpr6tations
 
Mesurables - pour permettre le service et l'6valuation
 
Pertinents - appropri6s aux probl6mes, buts et strat6gies
 
Ralisables - ils doivent constituer un d6fi la portee de
 

l'institution et 6tre significatifs
 
Programmes dans le temps - avec des d6lais fixes de realisation
 

En fixant les objectifs pour chaque m6thode de planification familiale, 
vous devez 6viter de les placer h.des niveaux irr6alistes. Cela pourrait 
avoir pour cons6quence une pression indue sur les prestataires de 
service. Les prestataires pouss6s atteindre des objectifs trop 6lev6s 
pour certaines m6thodes de contraception pourraient 8tre tent6s de 
n6gliger les normes de choix inform6 et libre et imposer des m6thodes A 
leurs clients. 

7. Determination des activites liees 'achaque objectif 

Pour atteindre un objectif il est n6cessaire de pr6ciser les activit6s 
sp6cifiques i mener, qui devra les mener et quand. 

Pour formuler les activit6s, il est g6n6ralement conseill6 d'utiliser un 
verbe d'action t l'infinitif, par exemple: identifier, former, r6f6rer, Comment 

formuler lescontr6ler, r6approvisionner, etc ... 
activitds? 

I1faut 6galement signaler qu'iI existe plusieurs cat6gories d'activites. 
c'est ainsi que l'on peut distinguer les activites de programme qui 
constituent l'objet m~me du programme, les activites interm~diaires 
qui pr6cbdent les acti-vit6s de programme et en conditionnent la 
pertinence et la qualit6 et les activites de mise en oeuvre qui suivent les 
activit6s interm6diaires et permettent de lancer les activit6s principales. 

Les activit6s de programme constituent I'objet m~me du programme: 

Exemple 

Si votre objectif est que 8 % au moins des femmes qui
 
accouchent hi l'h6pital reqoivent une methode contraceptive avant
 
de quitter l'h6pital, un exemple d'activit6 de programme pourrait
 
8tre de former 15 sages-femmes en mati~re de contraception post
 
partum comprenant le conseil et ]a technologie contraceptive.
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Les activit6s interm6diaires pr6c6dent les activit6s de programme et un 
conditionnent la pertinence et la qualit6. 

Exemple 

Pour une activit6 de programme consistant Aiformer 15 sages
femmes en matiere de contraception post partum, un exemple 
d'activit6 interm6diaire pourrait 6tre d'6valuer les besoins en 
formation ou encore d'61aborer le programme de formation. 

Les activit6s de mise en oeuvre suivent les activit6s interm6diaires et 
permettent de lancer les activit6s principales. 

Exemple 

Pour l'activit6 de programme retenue ci-dessus, un exemple 
d'activit6 de mise en oeuvre pourrait 8tre de s6lectionner les 
sages-femmes h former ou encore d'envoyer les notifications aux 
sages-femmes s6lectionn6es. 

8. Determination des ressources 

Une fois que nous avons la liste des activit6s, il nous faut determiner les 
ressources dont nous avons besoin pour les mener Abien. Les ressources 
sont g6n6ralement r6parties en quatre cat6gories: humaines, mat6rielles, 
temps et financi~res. Une analyse de ces ressources devra ensuite etre 
effectu6e, qui nous permettra de distinguer parmi ces ressources celles 
qui sont n~cessaires, celles qui sont disponibles, le solde nous 
indiquant celles qui reste 'aacquerir. Pour ces derni~res nous devrons 
indiquer queile source elles seront obtenues. 

Exemple 

Pour une activit6 consistant h.former 15 sages-femmes en matire 
de contraception post partum, un exemple de ressources 
humaines n6cesssaires pourrait 8tre deux gyn6cologues 
sp6cialis6s en formation en matire de contraception post partum. 
Nous pourrions, par exemple, en avoir un de disponible au sein 
de notre organisation. Dans ce cas, il nous resterait 'aen acqu6rir 
un, aupr~s d'une autre organisation. 
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9. 	 Preparationd'un plan financier 

Lorsque les membres de l'6quipe charg6e de la planification choisissent 
entre les strat6gies possibles, ils font des estimations de coats et de 
revenus de chaque possibilit6 afin de d6terminer sa faisabilit6. Une fois 
que les buts, les strat6gies, les objectifs et les activit6s sont d6finis, les 
planificateurs peuvent concevoir, sur une base annuelle, un plan 
estimatif d6taill6 des recettes et des d6penses qu'entraine 1'ensemble des 
strat6gies. Ce plan estimatif d6taill6 ou budget i long terme constitue le 
plan financier. 

Pendant la pr6paration d'un plan financier destin6 h votre institution
I ~Le 

vous aurez a"planfcation 

* 	 analyser les sources de revenus actuelles et potentielles; 

* 	 faire une estimation prudente du revenu i recevoir pendant ]a 
p6riode pour laquelle on est en train d'6tablir le plan; 

* 	 analyser les d6penses actuelles et potentielles li6es aux strat6gies 
choisies; 

* 	 faire une estimation prudente des d6penses auxquelles vous serez 
confront6; 

" 	 faire des calculs pour voir si les revenus attendus couvriront les 
d6penses ou non; 

" 	 corriger les strat6gies et les activit6s - si n6cessaire - pour 
assurer la sant6 financi~re au programme; 

" 	 pr6parer des estimations annuelles d6taillees des revenus et des 
d6penses. 

Une fois le plan finalis6, vous pourrez pr6parer le budget de l'ann6e 
suivante qui sera bas6 sur le dit plan. 

Afin de produire un document Ala fois utile et aussi fiable que possible, 
le processus de l'61aboration du plan financier - l'analyse des revenus 
et des d6penses, l'estimation des coats pr6vus, et l'assurance que les 
revenus permettront de couvrir les d6penses - implique aussi bien le 
directeur du programme que le directeur financier. Ensemble, ils 
rdunissent des donn6es issues du syst~me d'information du programme, 
analysent leurs implications financi~res et les strat6gies choisies au 
cours de l'exercice de planification. 

D'un bout Al'autre du processus de la planification, vous aurez fait 
l'analyse d'informations et pris des d6cisions qui ont des implications 
directes sur le plan financier. Par exemple, les informations relatives aux 
<<march6s>> et ]a «concurrence>> qui ont 6t6 recueillies au cours de 
l'analyse portant sur l'environnement et qui ont fait l'objet d'une 
analyse centr6e sur les points forts, les points faibles, les opportunites et 

pocessus de 

financikre 

Les plans 

programin atiquesetfinancierssont 
insparables 
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les menaces ont peut-6tre amen6 votre 6quipe charg6e de la planification 
a appliquer une nouvelle strat6gie visant i promouvoir ]a g6n6ration de 
revenus. Au cours du processus de planification financi~re, l'6quipe 
devrait analyser de manibre plus d6taill6e les implications de cette 
nouvelle strat6gie et int6grer les r6sultats de l'analyse aux sc6narios 
financiers. 

De la m~me faqon, les consid6rations d'ordre financier auront un impact 
sur toutes les phases du processus de planification. Par exemple: 

* 	 Les subventions des donateurs destin6es " des programmes 
sp6cifiques peuvent restreindre le type de travail qu'une 
institution peut 6tre amen6e faire. 

" Dans certains cas, le besoin de g6n6rerdes revenus au niveau 
local, aura une influence sur les types de services fournir et les 
populations auxquelles sont destin6s les services (par exemple, la 
nfcessit6 de mettre l'accent sur les services qui g6n~rent des 
bfn6fices). 

" 	 De nouveaux buts ou cibles de programmes ou l'61argissement 
des anciens, peuvent exiger de consid6rables ressources 
financi~res suppl6mentaires. 

" 	 Les pr6visions de fortes augmentations des cofits ou de baisse des 
revenus peuvent obliger une institution planifier les baisses 
correspondantes dans l'6tendue de ses programmes ou adopter 
de nouvelles strat6gies. 

Le plan financier donnera aux planificateurs Line estimation plus ou 
FixrlesAmoins correcte du montant qui pourrait 8tre soustrait des d6penses pour 
priogra sur que les revenus puissent les couvrir. Ils vous sera peut-8tre utile de 
program e sur d6finir les priorit6s en mati6re de programmes et d'activit6s de sorte que 
ia base du plan si les objectifs financiers ne sont pas atteints, vous puissiez savoir l oii 
financier il faut op6rer des changements. 

11 faut noter qu'il est 	absolument n6cessaire d'avoir des informations 
relatives aux revenus 	et d6penses r6els hjour, ainsi que ]a capacit6 de les 
comparer avec les plans pour 8tre m~me de prendre des d6cisions sur 
]a base des priorit6s fix6es dans le plan financier. Le Chapitre neuf, 
G6rer les finances>>, 	approfondira, de fagon plus d6taill6e, ce th~me. 

La planification 	 I1y a trois principaux types de financements des institutions de 
Lan 	 planification familiale: le gouvernement, les donateurs et les revenus*financi~redt'ffibre 	 g6n6r6s. 

selon le type de 

financement 	 Lorsqu'une institution est entirement financee par un gouvernement, 
l'objectif principal de la planification financi6re consistera 'a faire des 
pr6visions sur les revenus et identifier les strat6gies li6es aux 
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programmes qui permettront d'atteindre le plus grand nombre 
d'objectifs lie's au programme par rapport aux revenus. 

Lorsqu'une institution compte sur le financement d'un donateur (ou sur 
le financement d'un donateur et d'un gouvernement), l'objectif principal 
de la planification financi~re sera d'estimer le cofit total d'un programme 
coh6rent et d'harmoniser le budget de chaque strat6gie avec les 
restrictions et int6rfts des diff6rents donateurs. 

Lorsqu'une institution est totalement ou partiellement financ6e par des 
revenus g~n~res (tels que la vente des contraceptifs et les honoraires), 
]a planification financibre a pour but de faire une bonne estimation des 
coOts directs et indirects des activit6s g6n6ratrices des revenus et de 
fixer des prix de produits et services offerts permettant de couvrir les 
colits et de subventionner d'autres activit6s de l'institution, si 
n6cessaire. 

En 6laborant les plans financiers, du fait que chaque source a une fiabilite, 
particulire, il faudra faire une distinction entre les diff6rents types de 
financement. Dans le cas de revenus g6n6r6s, il est important de faire des 
pr6visions prudentes pour r6duire le risque de d6penses excessives par 
rapport aux ressources disponibles. 

Une fois le plan financier termin6, vous pouvez 6laborer un plan de 
travail et un budget pour l'ann6e suivante. Le plan de travail prendra les 
stratfgies et activit6s indiqu6es dans votre plan et d6crira, de faqon plus 
d6taill6e, comment elles seront ex6cut6es pendant l'ann6e venir. Le 
budget sera bas6 sur le plan financier et le plan de travail, et fournira de 
plus amples d6tails sur les sources, les montants des revenus ainsi que 
les d6penses de l'ann6e Avenir. 

Les dernkres 
Ltapes du 
Ptapes d i 
processus de 
plan~ficatin 

Si faire des prdvisions portant sur les cofits repr6sente toujours un d6fi, 
cela s'avbre encore plus difficile lorsqu'il existe un taux 6lev6 
d'inflation. Lorsque vous pr6parez vos pr6visions financi res dans un 
environnement ob s6vit l'inflation, ajustez vos pr6visions de cofits en 
tenant compte du taux pr6visible de l'inflation. Si vous 6laborez votre 
budget en monnaie locale prenez les pr6visions de la premiere anne 
comme votre coOt de base et appliquez i chaque ann6e suivante le taux 
pr6visible de l'inflation. 

Le chapitre suivant de'crit le processus d'6laboration d'un plan de 
travail. Le Chapitre neuf, «G6rer les finances , vous guidera 'a travers le 
processus d'6laboration du budget annuel. 
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( Exemple: le cas de l'Equateur 

L'iaborationd'un plan strategique pour le CEMOPLAF 

Au d6but de l'anne 1988, le gouvernement de I'Equateur a conqu pour la premire fois, une politique qui 
cautionne ct appuic de faqon sp6cifique la planification familiale. A cette dpoque le CEMOPLAF, un 
institution 6quatorienne privde de planification familiale a commenc6 it pratiquer la planification strat6gique. Le 
CEMOPLAF anticipait sur le r61e accru que devait jouer le secteur public en matire de prestatia de services 
de planification ftamiliale et stir la dimunition du r6le des donateurs de la communaut6 internationale. De co fait, 
la planification strat6gique a 6t6 ax6e sur les efforts a faire pour rendre I'institution de plus en plus auto
suffisante dans cet environnement en mutation. lis ont fait rocours aux services d'une agence externe pour les 
aider ai rener a bien le processus de planification stratdgique. 

Onze cadres sup6riours et des membres du consoil d'administration ont pris part t 1'61aboration du nouveau plan 
stratdgique ainsi qu' la planification pour un impact continu et la r6ussite de leur institution. Deux ateliers de 
planification ont dt6 organisds a six mois d'intervalle, tons les deux facilit6s par I'agence externe. Pendant ce 
temps, des groupes de travail ont affind les strat6gios et les activitds de chacun des objectifs du plan stratfgique 
et pr6par6 des donn6cs g6ndrales destindes aux pr6visions financi res des annfes 1989-1991. Le texte prdsenld 
ci-apr~s est directement issu du plan strat6gique. Puisque le plan stratdgique entier du CEMOPLAF est trop 
long pour tre prdsent6 ici, les extraits suivants ne sont qu'illustratifs. 

Enonc6 de la mission 

Le CEMOPLAF est une institution dquatorienne priv6e de services sociaux apolitique et Abut non-lucratif qui 
est reconnue it l'chelon national et international. Elle offre des services de planification familiale et d'autres 
services communautaires et de santd. Elle a atteint un degr6 consid6rable d'auto-financement (elle couvre 70 ii 
75 % du cofit de ses opdrations par ses propres ressources, Al'exception des pr6servatifs requs sous forme de 
dons). 

Ses valeurs 

Le CEMOPLAF s'engage h: 

" Travailler dans le respect des normes dffinis par le Minist~re de la Santd et conformdment h la 
politique nationale de population actuelle et les lois et r~glements du CEMOPLAF. 

" Respecter la dignit6 humaine et le droit des couples Addcider de la taille de leur famille. 

* Fournir des services de la moilleure qualit6 possible. 

" Travailler solon ces normes fixdes par ]a loi 6quatorienne. 

L'Analyse de l'environnement exterieur 

La culture, les politiques, 'conomie et la sant 

Culture et sant 

Le Parti Social D6mocrate est au pouvoir 

Le gouvernement encourage le secteur public tout en 6tant attentif aux iat6rits du -eceur priv6 

Les relations avec l'Eglise restent neutres 

La politique du gouvernement en mati~re de population soutient la planific.-tion familiale 

.A suivre
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Suite Exemple: le cas de 'Equateur 

Economic
 

La croissance dconomique est 6gale ou supdrieure au Produit National Brut
 

L'inflation est en hausse
 

Les revenus sont concentr6s entre les mains de la classe supdrieure minoritaire
 

Le taux de change par rapport au dollar U.S. continue de baisser
 

Offre et demande de services de planification familiale 

Prestataires de services de planification familiale (concurrents et collaborateurs) 

Les services de PF:
 

Mddecins privds
 

APROFE
 

Ministzre de la Santd
 

Institut Equatorien de Sdcurit6 Sociale
 

H6pitaux privs
 

Cliniques priv6es
 

Centre Familial d'Obstdtrique
 

Autres unit6s de planification familiale
 

Services du Minist~re du Bien-Etre Social
 

Autres services de sant6:
 

Hfpitaux
 

Institut Equatorien de S6curit6 Sociale
 

Mddecins privds
 

Salles de consultation gratuite
 

Postes de sant6
 

Le Minist~re de la Sant6
 

Salle de consultation du Ministre du Bien-Etre Social
 

Clients actuels et clients potentiels 

Clients de planification familiale: 

Les femmcs en fige de procrder mari6es ou vivant avec un partenaire et utilisant des contraceptifs 

Les femmes en ige de procrder marides ou vivant avec un partenaire et qui n'utilisent pas 

actuellement de contraceptifs, mais qui sont des acceptrices potentielles 

Les clients d'autres services de sant6
 

Les filles (nourrissons - 12 ans)
 

Les femmes (13 ans ou plus)
 

Les hommes (qui ont besoin de services de laboratoires)
 

Sources de financement et de produits: 

La r6duction pr6vue du financement issu de la communaut6 internationale
 

Les dons continus de contraceptifs
 

A suivre 
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Suite Exemple: le cas de l'Equateur 

Donn6es d6mographiques 

Population: 10,5 millions 

Le taux de natalit6 a qcuelque peu baissd Acause des programmes de planification familiale 

La migration vers les zones urbaines continue d'aggraver les conditions de vie d6plorables dans les 
quartiers p6riphfriques des grandes villes
 

L'urbanisation va se poursuivre
 

Analyse des Forces, Faiblesses, Opportunites et Menaces (FFOM) 

Facteurs internes: Forces 

Un bon moral et une bonne motivation du personnel, I'esprit d'dquipe, un int6rt l'amlioration des 
programmes 

Un personnel de qualitc form6 

Les centres Ibournissant des services sont g6ographiquement bien situds et ont le potentiel pour 
s'dtendre 

Le personnel reste ouvert aux changements
 

L'institution a un prestige au niveau national et international
 

Facteurs internes: Faiblesses 

Un manqcue de contr6le de qualit6 

Confusion des r6les des employds 

Le travail a tendance a tre orientd dans le sens des intdr~ts des donateurs plut6t que vcrs ceux de 
l'institution 

Une d6pendancc financi&e par rapport aux donateurs 

Une incapacit5 d'expansion pour des raisons administratives 

Absence de politique rdgissant les prix 

Proc6dures administratives non-informatisdes 

Facteurs externes: Opportunit~s Prsent Avenir 

La politique de population du gouvernement / / 
Le Minist&e de la Santd a un programme de / /
 
planitication familiale
 

Une plus grande prise de conscience de la communaut6 " /
 
a propos de la planilication familiale
 

Les dons de 1'Ntranger /
 
Les bonnes relations en!retenues avec les institutions similaires / /
 
pour les besoins de coordination
 

La non-intervention de l'glise catholique /
 
Le ddveloppement de nouveaux contraceptifs /
 

tA suivre
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Exemple: le cas de l'EquateurSuite 

Facteurs externes: Menaces Pr6sent Avenir 

Une rdaction n6gative dc 1'6glise catholique / 

Les changements dc politiques internationales d'assistance / 

Les r6ductions ou suspensions des dons / / 

Moins do types de contraceptitfs requs sous forme de dons par le /
 
CEMOPLAF
 

Unc augmentation du taux d'inflation qui affocte I'
 

les revenus tirds des services
 

La concurrence / / 
Une situation politique rendue incertaine par un changement /
 
au niveau du gouvernement
 

Determiner les buts 

Apr~s avoir fait un examen des risultats des analyses de I'environnement et des forces et faiblesses, des
 
opportunitds et menaces, le CEMOPLAF s'est fix6 des buts; en voici deux:
 

But nl: Augmenter I'acc~s des communautds urbaines et rurales aux services do planification familiale. 

But n°2: Parvenir aiI'auto-suffisance des activitds de planilication familiale tout en continuant do compter sur 
les dons do contraceptifs. 

L'6laboration des strategies 

Pour atteindre chaque but il a fallu 6laborer plusieurs stratdgies. Pour atteindre le but n' I voici deux exemples de 
stratdgies choisies par le CEMOPLAF: 

° But n I: Augmenter I'acc~s des communaut6s urbaines et rurales aux services de planification familiale. 

Stratdgie n0 l: Augmenter l'utilisation des services do planification familiale en milieu rural et dans los 
centres m6dicaux marginaux urbains. 

Stratdgic n°2: Augmentor la distribution de contraceptifs Atravers les points de distribution 
communautaires. 

Fixer les objectifs et determiner les activit~s 

Voici un objectif et quelques-unes des activitds mendes par le CEMOPLAF pour chacune des deux strat6gies 
conques pour le But n' I: 

Strat6gie n0 I: Augmenter l'utilisation des services do planification familiale on milieu rural et dans los 
centres mndicaux marginaux urbains. 

Objectif I: Fournir les services do planification lfamiliale et des services associds dans 22 centres 
mddicaux qui consacrent 70 % des heures do travail la planification familiale et autres services 
associds. 

Les activit6s: 

Passer des contrats avec les journaux et les stations de radio les plus populaires pour taire Ia
 
publicit6 des nouveaux services.
 

Former le personnel requis et lui donner la qualification n6cessaire pour fournir les nouveaux
 
services.
 

IA suivre 
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( Exemple: le cas de l'EquateurSuite 

Vulgariser les services en milieu urbain par des visites iidomicile, et travers les 
groupements et associations, les sdminaires et la publicit6 cin6matographique. 

Concevoir et ddvelopper du matdriel promotionnel. 

Dispenser dix cours par an au personnel de CEMOPLAF sur la perception de la planification 
familiale par le client. 

Stratgie n°2: Augmenter la distribution de contraceptifs au niveau des points de distribution 
communautaires. 

Objectif 1: Augmenter de 20 % par an au moins le nombre de points de distribution coinmunautaires des 
six provinces ob ils fonctionnent actuellement et la quantit6 de contraceptifs distribude de 25 % par an. 

Les activi.s. 

Choisir de nouveaux points de distribution dans les zones ddsigndes en dlargissant la 
couverture gdographique dans chaque zone. 

Recruter du personnel supplmentaire destin6 au fonctionnement des nouveaux points de 
distribution. 

Former ie nouveau personnel dans les aptitudes requises pour leurs postes. 

Produire du matdriel d'dducation et de promotion. 

Solliciter des dons de vdhicules aupr~s des agences donatrices pour les besoins du programme 
en matire de transport. 

Elargir la gamme de contraceptifs et prvoir des r6serves. 

L'Elaboration du plan financier 

Apris avoir fix6 les objectifs et conqu les strat6gies, l'quipe chargde de ia planification au CEMOPLAF a 
dlabord un plan financier en faisant une estimation des revenus et des d6penses relatifs Achaque objectif. A 
cette fin, 1'Nquipe avait estim6 le revenu par client et le coOt de chaque prestation de service de planification 
familiale. Les prdvisions de revenus et de d6penses 6taient basdes sur les donnes suivantes: 

" 	 Le volume annuel des services de planification familiale et des consultations mddicales dans toutes les 
cliniques. 

* 	 Le gamme de prix des services au niveau des diffdrentes cliniques. 
" 	 Le coOt des contraceptifs achet6s au niveau local et les autres ddpenses li6es aux prestations de services 

de planification familiale. 

Se fondant sur ces donndes, le CEMOPLAF a alors fixd le coOt unitaire et le revenu unitaire des services de 
planification familiale. Sur la base de ces pr6visions et hypothses sur le volume futur et les stratdgies en 
matire de prix, le CEMOPLAF a prdpar6 un budget (le dit budget n'est pas prsentd ici). 

L'exemple ci-dessus montre comment le processus de planification
La planification strat6gique a 6t6 utilis6 dans une institution du secteur priv6. Le 
vane scion le processus de planification varie selon qu'il s'agit d'une institution du 
secteurpublicou secteur public ou du secteur priv6, et en fonction du niveau auquel la 
prive. 	 planification se fait au sein de l'institution. Les encadr6s aux deux pages 

suivantes illustrent quelques-unes des m6thodes permettant d'utiliser le 
processus de planification strategique que ce soit dans le secteur public 
ou priv6. 
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Outils et techniques 

L'adaptationdu processus de planification strategique 
aux divers niveaux de l'institution 

Le secteur public 
Degr6 

Niveau d'autonomie Utilisations et ajustements 

Directeur de la Moyen A6lev6 Peut d'habitude faire une planification strat6gique 
division de PF complete Al'chelon national dans le cadre d'une 

repartition budg6taire fix~e. 

Chef d'un Moyen Contribue 'i la planification strat6gique de la 
d6partement d'une division. Fixe les buts, les strat6gies, les objectifs, 
division de services les plans de travail, et les budgets des 
de PF d6partements. 

Directeur d'un Moyen Aibas 	 Contribue " la planification nationale. Peut avoir 
bureau r6gional 	 des objectifs fixds par le plan national. Peut 

prendre des d6cisions sur les strat6gies, plan de 
travail et postes budg6taires. Utilise le plan 
strat6gique pour cr6er un consensus. 

Chef de Moyen Abas Contribue Ala planification r6gionale. Tient des 
d6partement d'un r6unions de planification avec le personnel du 
bureau r6gional d6partement pour fixer les cibles, 6laborer des 

plans de travail et le budget pour cr6er un 
consensus.
 

Administrateur d'une Bas Peut suivre les objectifs fix6s par le plan r6gional. 
unitd de services Peut collaborer avec le personnel dans la d6finition 
(directeur de clinique, des strat6gies visant l'am6lioration des services et 
superviseur de DBC) une plus grande efficacit6. Cr6e des plans de travail 

pour clarifier la r6partition des responsabilit6s. 

Caract~ristiques generales des structures du secteur public: 

* 	 Peut ne pas avoir la libert6 d'exp6rimenter le processus de g6n6ration des revenus. 

* 	 La rfglementation de la fonction publique peut limiter le contr6le qu'il exerce sur son 
personnel. 

* 	 Tous les niveaux de personnels travaillent dans le cadre d'un budget fixe. 

* 	 Tr~s peu de possibilit6s d'int6grer les services de planification familiale aux activit6s qui 
ne sont pas des services sanitaires. 

* 	 D'habitude, c'est une structure de gestion dirigiste o~i le personnel de pluoas niveau jouit 
de peu d'autonomie. 

* 	 Moins libre d'exp6rimenter les diff6rentes strat6gies ou approches de services. 
A suivre 
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Suite 

Le 	secteur prive 

Niveau 

Directeur d'agence 

Membre de conseil 
d'administration 

Vice-pr6sidents et 
Chefs de 

Departement 


Directeurs de 

programme 


Administrateurs 
d'unit6s de services 
(directeurs de 
cliniques, 
superviseur de DBC) 

Degr 

d'autonomie 

Elev6 

Elev6 

Moyen 6lev6 

Moyen i 6lev6 

Moyen iibas 

Utilisations et ajustements 

Peut faire toute la planification strat6gique de la 
structure. N'est limit6e que par les d6cisions du 
conseil d'administration. 

Parfois impliqu6 dans la planification strat6gique. 
Souvent sollicit6 i examiner les d6cisions prises 
dans le cadre du processus de planification. 

Doivent participer t lia planification de 
I'organisation. Travaillant sur la base du plan 
global de la structure, ils peuvent tenir des 
sessions de planification avec le personnel des 
d6partements pour fixer les objectifs, les cibles et 
61aborer les plans de travail et les budgets pour le 
d6partement. 

Les programmes basds sur les sources de 
financement ext6rieures jouissent d'un haut 
degr6 d'autonomie it tous les niveaux de la 
planification. Les plans peuvent 8tre soumis i 
l'approbation des donateurs. Tout le personnel
c16 y est impliqu6. 

Dans les grandes institutions, les objectifs sont 
habituellement fix6s Ades niveaux plus 61ev6s de 
la hi6rarchie. Sinon le personnel-cl6 peut 8tre 
impliqu6 dans lc processus de planification pour 
fixer les objectifs, plans de travail, et budgets 
destin6s h amn6liorer et it61argir les services. 

Les caracteristiques generales des structures du secteur prive: 

* 	 Ont, d'habitude, la libert6 de commercialiser une gamme vari6e de produits et services 
lids Ala planification familiale. 

• 	 Le budget dgpend de la capacit6 h obtenir des revenus par des dons ou des ventes. 
Souvent il y a plus d'incertitude que dans le secteur public. 

• 	 Les degrgs d'autonomie de la gestion Achaque niveau varient 6norm6ment selon les 
institution§ge d6pendent de la philosophie des hauts responsables. 
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I7Planifier pour l'avenir 

Votre plan traitera des questions cruciales auxquelles votre programme se 
trouve confront6. 

7 Votre 6nonc6 de mission reflte le but principal de votre institution. (S'il y a 
des changements importants dans l'environnement ext6rieur, avez-vous r6
examin6 votre mission pour voir si elle r6pond toujours aux besoins qui VOLIS 
pr6occupent?) 

Tous les niveaux de l'institution ou programme ont contribu6 au processus de 
planification. I1y a un consensus entre ceux qui mettront en oeuvre le plan sur 
la base des d6cisions prises pendant le processus de planification. (Certaines 
des d6cisions prises vont-elles provoquer des conflits au sein de l'institution? 
Le cas 6ch6ant comment allez-vous les changer'? Sinon comment allez-vous 
g6rer ccs divergences'?) 

iiJ Tout le monde est satisfait du fait qIe l'ensemble des strat6gies que vous avez 
choisies va: 

* mener h la r6alisation de vos objectifs; 

" saisir les opportunit6s et trouver une parade aux menaces issues de 
I'environnement ext6rieur; 

" tirer profit des points forts de la structure; 

" aider ' corriger les points faibles de la structure. 

Les strat6gies contribuent hi la sant6 financibre de votre institution ou 
programme. Compte tenu des besoins financiers et de ]a capacit6 de votre 
institution/programme d'y r6pondre les strat6gies sont applicables. 

F7J Les strat6gies, objectifs, activit6s et plan financier donnent des directives 
claires pour le d6veloppement d'un plan annuel de travail et du budget. 
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GLOSSAIRE 

Analyse FFOM (Forces, Faiblesses, Opportunit~s et Menaces): c'est l'analyse des forces et faiblesses 

internes d'une institution, ainsi clue des opportunitds et menaces qui existent en dehors ie I' institution 
ou iu programme. 

Buts: le profit, a long terme, du programme an bdidlice des populations, ddlini de t'ayon gindrale. 

Couple-ann~es de protection (CAP): une mesure reprdsentant le total ties annides ie protection 
contraceptive lournie par tine mdthode. Pour chaque mdthode, les CAP s'obtiennent en divisant le 

nomnbre d'unitds distribudes par un facteur reprdsentant le nombre d'unitds ndcessaires .1Ia protection 
d'un couple pendant une anndc. 

Efficacit6: le degrd auquel un programme a r6alis6 les changements d6sirds ou atteint ses objectifs par la 

prestation de services. 

Efficience: le degrd auquel un programme a utilisd les ressourccs i bon escient eIa rdalisd les activitds en 
temps voulu. 

Enonc6 de la mission: un bref aperqu gdn6ral ddfinissant le type de structure, son but principal et ses 
valeurs. 

Environnement externe: les conditions qui prdvalent dans ICpays ou la r6gion et qui inlluent sur les 

rdsultats du programme de planification familiale. Ce sont entre autres, la culture, la politique, 
l'6conomie, la santd, le march6, les sources de financement, les produits et les facteurs 
ddlnographit1ues. 

Lancement d'id~es (Brainstorming): une activitd de groupe qui permet aux participants de lancer des 

ides, de soulever des tiuestions, de proposer des solutions et t'arriver itun accord autour des questions 
qui intdressent de nombreuses personnes. 

Premier Zip6rimer, premier sorti (PPPS): un systine tie gestion des stocks scion lequel les contraceptifs 

portant la date de pdremption la plus proche sont distribu6s les premiers et ceux portant la date 

d'expiration la plus 6loignde ne sont distribuds clue lorsque la premiere provision est dpuisde. 

Objectifs: les r6sultats escomptds ou rendements d'un programme reprsentant les changements de 

connaissances, d'attitudes et tie coinportement des clients du programme; toutes choses ddcrites d'une 

tlfqon quantifiable et inditiuant une pdriode spdcifique pendant laquelle on peut atteindrc ces rdsultats. 

ONG (Organisation non-gouvernementale): une organisation non-gouvernementale qui est souvent 
basde an niveau local. 

ONG internationale (PVO): une organisation privde i but non-lucratif, I vocation internationale. 

Organigramme/Structure de l'institution: le systinle formel des relations de collaboration clans le cadre 

d'une structure qui montre la hidrarchie entre les diffdrentes fonctions et postes des cadres de l'exdcutif 
el tiu personnel subalterne. Cette structure est souvent reprdsentde sOIis forme de diagramine ou tie 
schdma. 

Planification: un processus continu pour analyser les donn6es d'un programme, prendre des decisions et 
concevoir des plans de travail pour I'avenir. Elle vise Ia r6alisation des objectifs du programme. 

Planification stratdgique: une planification I long terme couvrant une periode de trois Icinq ans, qui 
consiste i d6termincr les buts, stratdgies et objectifs tie votre programme. 

Strategies: I'ensemble des mdthodes clue I'institution va adopter pour lournir des services et mener des 
activitds atin d'atteindire ses buts. 

Systime d'information de gestion (SIG): nn syst6nie conqu par tine institution et ayant pour oojet tie 
collecter et rapporter I'information sur un programme donnd, et qui permet aux responsables tie 
planifier, de contr6ler et d'dwvauer les opdrations et les perlormances de I'ensemble tiu programme. 



CHAPITRE DEUX 

Elaborer et utiliser des 
plans de travail 

La planification du travail est l'une des tfiches les plus int6ressantes et 
les plus exaltantes du processus d'6laboration et de maise en oeuvre d'un Qu'est-ce qu'un 
programme. Un plan de travail est Lin document, conqu par le manager plan de travail? 
et son personnel qui dresse Line liste de toutes les activit6s planifi6es, 
des dates de leur d6marrage et de leur fin, des ressources n6cessaires et 
des personnes responsables de leur ex6cution. Ce document est un outil 
precieux pour Linc ex6cution efficace et efticiente d'un programme et 
devrait Ire uItilis6 r6gulizrement et de faqon appropri6e comme outil de 
suivi a tous les niveaux. 

Le chapitre pr6c6dent est ax6 sur une planification 5 long terme (on 
l'appelle aussi planification strat6gique) qui porte sur une p6riode 
d'environ cinq ans. Les plans de travail (connus aussi sous le nom de 
plans op6rationnels) sont diff6rents des plans i long terme car ils sont 
ax6s sur des activit6s sp6cifiques qu'il faudra mettre en oeuvre sur une 
p6riode bien plus courte (allant d'une semaine h un an). Les plans de 
travail font, parfois l'objet de r6vision refl6tant les changements 
interveDLs durant l'cx6cution des activit6s planifi6es. Une p6riode plus 
courte et une plus grande focalisation stir les activit6s: voiH deux des 
plus grandes diff6rences entre les plans i long terme et les plans de 
travail. 

Si votre programme ou structure ne pratique pas formellement une 
planification strat6gique, ou si vous n'avez pas dejP fix6 les buts, 
strat6gies et objectifs globaux du programme, il est essentiel que vous le 
fassiez avant de proc6der h l'6laboration de plans de travail. Une telle 
planification strat6gique devrait indiquer li obi vous soubaitez arriver 
dans l'avenir et d6terminer les m6thodes que vous utiliserez pour y 
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arriver. Certaines organisations ou programmes fixent aussi leurs 
objectifs pendant le processus de planification . long terme; d'autres les 
fixeiit pendant le processus de planification du travail. Quel que soit le 
cas, les objectifs globaux doivent 8tre pr6cis6s avant l'61aboration du 
plan de travail. 

La planification 	 Que les objectifs de votre programme aient 6t6 fix6s au cours de votre 
dA 	travail planification strat6gique, ou h long terme, ou bien ?i tout autre moment,diinnencav i ceux-ci constituent le point de d6part de votre processus de planification 
les objectfs A du travail. Les personnes impliqu6es dans cc processus de planification 
lesro e d du travail d6termineront les activit6s h entreprendre afin d'atteindre les 
pivgranune objectifs. Id6alement, une structure ou un programme devrait 6laborer 

non seulement un plan global de travail annuel, mais aussi des plans 
sp6cifiques h chaque point de prestation de services ou m6me des plans 
de travail sp6cifiques chaque employ6 pouvant 8tre r6vis6s tous les 
mois ou toutes les semaines. 

Pour tirer le maximum de profit des plans de travail et du processus de 

planification du travail, vous devez comprendre: 

* 	 les 6tapes du processus de planification et qui doit y prendre part; 

" 	 comment 6laborer un plan de travail annuel; 

* 	 comment un plan de travail peut servir comme un important trait 
d'union entre la planification du programme et l'6valuation; 

* 	 les techniques qui peuvent 8tre utilis6es pour concevoir un plan 
de travail diff6rent pour chaque point de prestation de services ou 
pour chaque memb-e du personnel; 

" 	 les avantages de la planification du travail aussi bien que ]a 
n6cessit6 de rendre le processus flexible pour s'adapter aux 
changements survenant au cours du programme. 

SE 	PREPARER POUR LA PLANIFICATION DU TRAVAIL 

La planification 	 La planification du travail est un processus qui se r6alise i plusieurs 

du travailsefait 	 niveaux d'un programme ou d'une organisation. La r6daction d'un plan 

de travail permet au manager et au personnel impliqu6 de planifier lesb tous lesniveauxactivit6ssp6cifiques, dfterminer les ressources nfcessaires ? l'ex6cutionniveaux 	 ~~e~uo
de 	ces activit6s, et prfparer un budget pour chaque activit6. Pendant le 

processus de planification, le manager identifiera les activit6s 
sp6cifiques entreprendre i diff6rents niveaux fonctionnels (la r6gion, 
la clinique, la communaut6, le village) pendant une p6riode sp6cifique, 
telle que l'ann6e, le trimestre, le mois ou la semaine Aivenir. Le plan de 
travail qui en r6sulte d6finira les objectifs et les activit6s 
correspondantes qui seront men6es, la suite chronologique de ces 
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activit6s; il pr6cisera 6galement celui/celle qui sera charg6(e) de faire le 
travail, ainsi que les ressources n6cessaires. Ces activit6s, une fois 
r6alis6es permettront au programme d'atteindre ses objectifs. Le budget 
pr6vu pour couvrir le coot de ces activit6s devra &re compar6 aux fonds 
disponibles et le plan de travail devra 8tre modifi6 si les activit6s sont 
trop cofteuses. 

Les plans de travail peuvent 8tre utilis6s pour planifier les activit6s 
annuelles de toute une structure ou d'un projet sp6cial auquel est affect6 
un manager, pour la programmation d'un ensemble d'activit6s qu'il faut 
ex6cuter pendant une p6riode sp6cifique, et m0me pour organiser les 
activit6s hebdomadaires propres Aun manager. 

Le plan de travail annuel devra comprendre et justifier les budgets de 
fonctionnement annuels tandis que les plans de travail hi court terme 
servent essentiellement 5i programmer les activit6s dans le temps mais 
ne comportent pas des budgets ind6pendants. Ainsi une structure peut et 
doit avoir de nombreux plans de travail ind6pendants qui s'instrent dans 
un plan institutionnel global. 

Que vous 6laboriez un plan annuel de travail, un plan destin6 Aiun point 
particulier de distribution base communautaire ou a une clinique, ou 
que vous 61aboriez un plan de travail destin6 un membre du personnel, 
le processus demeure le mme. Vous aurez besoin de r6flechir sur tous 
les d6tails des activit6s qu'il faut mener hbien afin d'atteindre les 
objectifs de votre programme. Pour cc faire, il faut r6pondre aux 
questions suivantes: 

Quelles activitds sevnt entreprisespouratteindre les 

objectfy du programme?" • 

Qui va exdcuter ces activites? 

Quandfuudra-t-ilmener ces activite.s? 

Quelles ressourcesseront requises? 

Le personnel 5.tous les niveaux d'une structure ou d'un programme 
devrait avoir des plans de travail. Cependant, le processus de 
planification du travail (comment le travail est planifi6 et qui est 
impliqu6 dans cc processus de planification) est tout aussi important 
que le plan d6finitif. Le plan de travail donne h ceux qui feront le 
travail l'occasion de participer au processus de planification et hi chacun 
l'occasion de poser des questions. Ces questions peuvent avoir trait aux 
priorit6s des programmes, la r6partition des heures de travail du 
personnel, au caract~re pertinent des cibles individuelles et du 
programme, aux questions internes de coordination (telles que le fait 
qu'un v6hicule soit disponible lorsqu'on en a besoin, ou planifier des 
visites de supervision de sorte qu'elles se fassent en m6me temps 

Les questions 

aesquesauxquelles 

repond le plan 
de travail 

L'analyse et la 
discussiondes 
diitns 
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que le r6approvisionnement en contraceptifs et les possibilite's de coordination avec les 
autres structures). 

De telles analyses et discussions sont essentielles pour ]a r6ussite d'une planification du 
travail parce qu'elles permettent au personnel charg6 du programme de comprendre pourquoi 
les activit6s sont n6cessaires et de conna^tre la meilleure faqon de les mener bien. Aprs 
ceia, le personnel sera en mesure d'61aborer des plans de travail plus concis, plus logiques et 
plus rationnels. Trop souvent les plans de travail sont transmis partir du sommet ou sont 
61abor6s ' ]a hate et ne sont pas fond6s sur une analyse attentive des informations 
disponibles. A cause de cela, ils peuvent s'av6rer irrdalistes ou inutiles et pourront 6tre 
rapidement rang6s sur un rayon ou enfouis au fond d'un tiroir. 

Le r6sultat de ce processus est un plan des activit6s et des taches ainsi qu'un calendrier 
d'ex6cution 61abore's par, et ayant tous l'assentiment de ceux qui vont entreprendre le travail. 
Le r6sultat collectif de la planification du travail pour tous les niveaux du programme ou de 
la structure est un ensemble de plans de travail qui d6finissent de fagon claire, ce que fera le 
personnel afin de r6aliser l'ensemble des objectifs du programme. 
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Outils et techniques 

Utilisations possibles-des diffrents plans de travail 

1. Parpdriode 

Piiodc Utilisateur .,itn. Fpncton 

Annuelle Directeur G6nfral et Rend op6rationnelle la stratfgie 
ses adjoints pour la rdalisation des objectifs. 

Superviseurs de Sert de base au suivi et 
programme 1'6valuation. 

Responsable des 	 Assure la comptabiliI6 entre les 
finances 	 ressources et les budgets. Fait le 

lien entre ressources et activitds. 
Sert de base au contr6le des 

--	 ddpenses du programme. 

Trimestrelle Responable d'un Fixe des cibles a court terme 
ou mensuelle service ou d'un volet lies aux objectifs annuels. 

de programme 

Superviseur 	 Sert de base au suivi des progr~s 
dans I'exfcution du programme. 
Programme les ressources 
humaines ou matdrielles pendant 
le mois. 

Comptable local 	 Permet de comparer les rdsultats 
aux previsions budgdtaires. 

,.___-___'____A 

Liste gdn6rale des activit6s de tous 
les volets du programme de 
planification familiale devant 8tre 
mis en oeuvre pendant l'ann6e. 

Poste budgdtaire pour chaque 
activit6. Ressources humaines et 
matdrielles pour chaque activit6. 

Liste des activities directement 
lides aux objectifs pour la p6riode. 

Cibles chiffrdes pour la pfriode de 
trois mois. 

Des dates spfcifiques pour chaque 
activit6. 

Ddpenses prdvues pour chaque 
poste budgdtaire et dates de 
d6pense.
 

suivre 
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Suite 

Utilisations possibles des diff rents plans de travail 

2. Par niveau 

Niveau Utilisateur Fonction 

Central ou Directeur Gdn6ral et Ddterinine les activit6s et les 
national ses adjoints r6sultats sur lesquels portera 

I'6valuation. 

Superviseurs D6termine les activitds et les 
nationaux ou centraux ressources humaines qui doivent 
de programme 8tre supervis6ces. Sert de base au 

suivi et a l'dvaluation. 

Directeur ou respon- Permet de calculer le rapport cot/ 
sable National ou efficacitd du programme. 
Central des finances 

Rtional 	 Responsable d'un Ddtermine les ddpenses et les 
centre de santd ou besoins de trdsorerie. 
d'un programme 
r6gional d'activit6s 

Superviscur d'un 	 Sert de base au suivi et A 
programme r6gional 	 1'dvaluation. Lie les objectifs de la 

r6gion Aiceux de l'ensemble du 
programme. 

Le responsable Permet de comparer les ressources 
rdgional chargd des requises par la r6gion celles de 
finances !"ensemble du programme. Permet 

,-, ,omparer le budget requis par la 
.gion au budget de l'ensemble du 

programme. 

Site de services Directeur du site de Fixe les cibles du site. 

(Distribution A services


base Responsable du site de Permet de contr6ler I'emploi des 
communautaire, services ressources humaines et matdrielles. 

clinique de PF) 

Superviseur du site de Permet de contr~ler les ddpenses. 
services Sert de base au sui\,i, a la 

supervision et a 1'dvaluation. 

Contenu 

Liste g6ndrale des activit6s et des 
r6sultats attendus de I'ensemble du 
programme. 

Liste des activitds et des r6sultats 
attendus par r6gion. 

Liste des ressources humaines et 
matdrielles par r6gion. Budget de 
chaque programme rdgional. 

Les cibles de tous les volets du 
programme devant tre atteintes en 
un lieu bien d6tini. 

Liste cl6taillde des activitds devant 
8tre mendes dans une rdgion 
sp6ficique. 

Ddtail des ddpenses par poste 
budgdtaire et budget requis. 

Cibles mensuelles spdciliques de 
chaque activit6. 
Non du ou des membre(s) du 
personnel chargd(s) de mener a bien 
les activitds ainsi que les dates de 

d6marrage et de fin des activit6s. 

Postes budgdtaires mis sous 1a 
responsabilitd du site de services et 
montants budg6tisds pour ces posies. 

A suivre 
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Suite 

Utilisations possibles des diff~rents plans de travail 

3. Par unitifonctionnelle 

Unit Utilisateur Fonction 

DipartementI Chef'de d6partemient D6termine les activit6s et les 
Service ou de service r6sultats dont le d6partement ou 

le service est responsable. 

Directeur de Sert de base au suivi et a 
l'organisation 1'dvaluation. L'ensemble des 

plans de travail des d6partements 
sert de base biI'amdlioration de 
I'ensemble du programme. 

Responsable Permet de comparer le budget du 
financier de d6partement avec le budget de 
l'organisation I'ensemble du programme. 

Equipe Chef ou Ddtcrmine les (Aches et les 
coordonnateur de 	 rdsultats dont I'6quipe est 
1'iquipe 	 responsable. 

Superviseur de Sert de base a 1'6valuation du 
N'quipe travail de I'6quipe. 

Membres de I'quipe 	 Sert de base a I'apprciation de 
I'addquation entre les taches et 
Ics ressources. 

Idividu Personne concerne Fixe les objectits et les cibles de 
performance personnelle par 
rapport a ceux du programme. 

Son superviseur 	 Fixe un ordre de priorit6 entre les 
(Aches. 

Sert de base Ala supervision, au 
suivi et "i I'valuation des 
performances de l'employ6. 

Contenu 

Liste des activitds et des r6sultats 
spdcifiques au d6partement ou 
service. 

Ressources humaines et 
matdrielles du dpartement ou 
service. 

Budget du d6partemcnt ou service. 

Liste des tfiches et des rdsultats 
atuendus de I'Nquipe. 

Noms des membres de I''quipe. 

Ressources matdriellcs et temps 
dont dispose I'Nquipe. 

Taches individuelles par ordre de 
prioritd. Dates de ddbut et de fin de 
chaque tache. 

Personne avec qui l'employd doit 
collaborer pour chaque tAche. 
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La planification du travail en elle-m~me, est une activit6 sans fin parce
Les plans de que les plans sont affect6s par des retards in6vitables et par le 
trawails'ajustelt changement des circonstances 'a l'int6rieur comme . l'ext6rieur du 
MIX programme ou de ]a structure. Par cons6quent, les managers efficaces 
circonstances considrent les plans plut6t comme des outils et non comme des 
qui changent documents d6finitifs et ils acceptent volontiers d'ajuster leurs plans de 

travail chaque fois que cela est n6cessaire. Pour qu'ils restent pertinents 
les plans de travail ont besoin d'8tre r6vis6s r6gulirement. 

Comment... 

Commencer le processus de planification du travail 

Le manager doit commencer par r6pondre aux questions 
suivantes: 

Quelles sont les activites les plus importantes? (Si ces 
acti'itesne sont pas executees, quels sont les rcsultatsqui 
ne serontpas atteints?) 

Selon quelle siquence dIe'rait-onraliserces activitis? 

En quels termesprecisfPut-ildecrire ces activite'sdans le 
plan de travail? 

Est-ce que les petsonnes chargiesde ces actiite"sont la 
qualificationet le temps pour les mettre en oeuvre? 

Combien couttera la mise en oeuvre de ces activites?Est-ce 
que les ressourcessont disponibles? 

On peut utiliser Les bons plans de travail sont flexibles, tout comme le processus de leur 
Os pe lser 61aboration. lls doivent s'adapter aux divers facteurs h l'int6rieur et i
ies plans de l'ext6rieur du programme qui influent sur la r6ussite des activit6s 
travail1ot1r entreprises. Les plans de travail vous permettent de comparer cc que
stuiire les 

vous avez projet6 de faire et cc que vous avez fait r6ellement,/rogrex d'examiner les raisons qui expliquent cette diff6rence, de voir si 
l'activit6 a produit ou pas le r6sultat escompt6, et en cons6quence, de 
prendre les d6cisions relatives aux changements n6cessaires dans le plan 
de travail. De la mrnme faqon, vous et votre personnel devez vous servir 
des plans de travail pour suivre vos progrbs mensuCIs. Les 
administrateurs et le personnel qui ont Line approche de la planification 
qui encourage les questions et l'analyse, et qui reconnaissent que les 
plans de travail seront constamment r6vis6s, seront r6compens6s lorsque 
les plans seront mis en ex6cution. 
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Comment des plans de travail de diff~rents niveaux s'integrent les uns aux 
autres 

Plan long terme 

Plan annuel 

Plan d'IEC Plande Plan de clinique 

Plan de travail Plan de travail Plan de travail 

niensuel inensuel nicnsuel 
du superviscurdu superviscur du superviseur 

Plan de travail Plan de travail 
an dc travail mcnsuel nensuel de 

m eu des agents de I'aniniateur 

terrain conmnunautaire 

Listes Listes Listes Listes [islcs
 
des tfiches des fiches ';cs tfiches des tfichcs des tiches dcs fiches
 

hebdoinadaires hebdornadaires hebdomadaires hebdomadaircs hebdomadaires hehdomadaircs
 

Les plans de travail de diff6rents niveaux devraient 8tre conciliables du Lesp/as de 
fait qu'ils sont 61abor6s sur ]a base d'objectifs de programmes pr6cis. tril dei'raient 
Du fait que chaque responsable a une approche personnelle des plans de &tre concilables 
travail, les modzles de plans de travail, la faqon dont ils sont 61abor6s et 
utilis6s varieront. Les plans de travail sont des outils de gestion. Ils 
devraient servir de cadre au personnel sans restreindre sa flexibilit6 ni 
sa cr6ativit6. 
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Pour identifier le personnel qui devrait 8tre impliqu6 dans l'61aboration
Les plans de des plans de travail, posez-vous la question de savoir qui va mener ces 
travailexigent activit6s. En g6n6ral, c'est une bonne pratique de faire participer le 

gntvil personnel h la planification et la programmation des activit6s qui 
d' qtipe 	 feront partie de son travail. Le personnel qui a contribu6 la r6daction 

d'un plan de travail sera vraisemblablement plus engag6 i l'appliquer 
que le personnel qui ne fait que recevoir des plans de travail 61abor's 
par ses superviseurs. Ayant particip6 , son 61aboration, ils 
s'approprieront plus facilement le plan d6finitif et par cons6quent se 
montreront plus responsables et plus enthousiastes au travail. 

La planification du travail pr6sente beaucoup d'avantages dont: 

* 	 le renforcement d'une atmosph6re de travail d'6quipe et de 
coop6ration; 

" faire connaitre au personnel la gamme des activit6s r6alis6es par 
les autres; 

" motiver le personnel i travailler pour atteindre des objectifs assez 
ambitieux mais r6alisables; 

" donner au personnel un sentiment de r6ussite quand il aura atteint 
ses objectifs et ses cibles; 

* 	 cr6er un module qui est assez flexible pour int6grer et r6pondre 
aux changements impr6vus. 

La planification du travail exige un examen r6fl6chi et minutieux des
lAtplanification activit6s et profite ?i toutes les personnes i tous les niveaux du 
d touailpofie programme ou de l'institution. Par a planification, votre programme ou 
ct tout le monde 	 prgam ud 'nttto.PrI lnfctovtepormeo

structure renforcera s6rieusement sa capacit6 de calculer, de r6partir et 
torts les niveaux 	 de classer par priorit6 les ressources du projet et d'atteindre ses 
d'nprograme 	 objectifs. La planification du travail peut vous aider i savoir si oui ou 
ogd'Lune 	 non les objectifs et le calendrier de leur r6alisation sont r6alistes, en 
organisation 	 analysant exactement comment et quand toutes les taches n6cessaires 

seront accomplies. Ce processus aide le personnel organiser son travail 
et h utiliser son temps de faqon judicieuse. 

Les managers devraient pr6voir le temps n6cessaire pour 61aborer avec 
leur personnel les plans de travail afin de s'assurer que toutes les tflches 
n6cessaires y soient incluses et que des tfiches importantes ne soient pas 
n6glig6es. Les managers devraient aussi 8tre pr6pares ' r6viser les plans 
de 	travail s'il s'avbre que le travail a 6t6 mal r6parti ou lorsque les 
facteurs internes ou externes relatifs au programme ou Al'institution 
subissent des modifications. 



Chapitre2 - Elaboreret utiliserdes plans de travail 45 

Comment utiliser les plans de travail pour maintenir un programme 
sur la bonne voie 

M. Diallo, directeur d'un projet de distribution Abase communautaire dc services de planilication familiale 
ddmarr6 depuis six toois, apr~s avoir tcnu sa rdunion mensuelle avec les trois chefs d'dquipe du projet, revient 

son bureau, s'asseoit et se met ' consulter les formulaires de rapports mensuels de visites remplis et ddposds par 
les agents de planification familiale opdrant sur le terrain. II est surpris de remarquer une grande disparitd dans 
le nombre de mdnages visitds par ces diffdrents agents. 

M. Diallo sort alors les plans de travail des douze agents de terrain et entreprend de les confronter avec les 
rapports mensuels de visites. 11se rend comptc que bien qu'il ait t6 demand6 aux douze agents de terrain de 
couvrir le mne nombre de mdnages tous les deux mois, trois d'entre eux, dont deux dvoluent dans la partic 

Nord du village et un dans la partie Est, sont tr~s en dcq0 de leurs objectifs. II constate dgalement que cinq 
agents de terrain ont, en fait, ddpassd leurs objectifs. 

M. Diallojette itnouveau un regard sur les formulaires de rapport mensuel et ddcouvre que les trois agents 

de terrain qui n'ont pas atteint les objectifs qui leur dtaient assignds ont pris en compte plusieurs m6nages qu'ils 
n'avaient visitds qu'une fois depuis le ddmarrage du programme six mois plus t6t. Sur la base de la date A 
laquelle les agents de terrain avaient effectu6 les visites d'une part, et du nombre de plaquettes de pilules qu'ils 

avaient distribuds d'autre part, il se rend compte que les couples concernds avaient dpuisd leurs pillules depuis 
des mois et n'avaient pas dtd visitds de nouveau. 

Alors, M. Diallo prend la carte ddlimitant la zone d'opdration de chaque agent de planification familiale 
opdrant sur le terrain et voit que les agents de terrain qui n'ont pas atteint leurs objectifs ont tous opdr6 tr~s loin 
du point central du village, dans des secteurs ob les manages avaient tendance A6tre tr~s dloignds les uns des 

autres. II ddcouvre dgalement que les agents de terrain qui ont d6pass6 leurs objectifs vivaient dans les zones obi 
la population dtait la plus dense. M. Diallo ddcide de convoquer tous les agents de terrain en rdunion pour 
discuter du problme avec eux. 

Deux semaines plus tard, les agents de terrain se sont retrouvds tous i l'ombre devant le petit bureau de M. 
Diallo. <C'est un plaisir de vous voir tous rdunis aujourd'hui , commence-t-il par leur dire, osi je vous ai 

deniand de venir, c'est clue j'estime que les plans de travail doivent 8tre corrigds; alors, je voudrais (lu'on en 
discute. J'apprdcie beaucoup que vous ayez tous soumis vos rapports mensuels temps. En les examinant i la 

lumire de vos plans de travail, j'ai remarqud que certains d'entre vous dprouvent des difficultds pour atteindre 
leurs objectifs. Au d6marrage du programme, nous vous avons assign6 Atous un mame nombre de mdnages. 
Quelqu'un peut-il m'expliquer d'oi viennent les difficultds qu'dprouvent certains d'entre vousb 

Ensuite, les agents de terrain exprimrent leurs opinions pendant un quart d'heure, et il apparut dvident que 
les difficultds en question provenaient du fait qu'ils avaient une vaste zone i couvrir et qu'ils mettaient 
beaucoup plus de temps pour aller d'un nidnage " un autre que les agents de terrain opdrant plus przs du point 
central du village. 

<Pour clue notre programme rdussisse>, leur dit M. Diallo, "il faut clu'a chacun d'entre vous soient assign6s 
des objectifs (lu'il puisse raisonnablement atteindre. II nous faut 6galement assurer que chaque mdnage soit 
visit6 rfgulierment de sorte que les utilisateurs de nos mnthodes ne se retrouvent pas Aicourt de contraceptifs. 
C'est tr~s important, car si les utilisateurs se dfcouragcnt et passent l'information a leurs voisins, il s'en suivra 
une diminution du nombre de personnes intdressdes par la planification familiale. N'oubliez pas que notre 

gouvernement est rdsolument engag6 dans I'amdlioration de la santd et du bien-8tre de la population "itravers la 

planification familiale, et que nous scrons jugds sur Ia base de notre contribution cet objectif.> 
"Partant de notre discussion d'aujourd'hui, il nous faut corriger vos plans de travail et dfinir des objectifs 

raisonnables pour chacun d'entre vous , poursuit M. Diallo. -J'aimerais tenir une r6union avec chacun d'entre 
vous pour revoir vos objcctifs et dtablir de nouveaux plans de travail. Plutft que de vous assigner le m me 

nombre de ninages Ahvisiter, ceux d'entre vous ayant un vaste territoire a couvrir auront moins de clients; ainsi 
ils pourront les visiter rdguli6renent. Certains parmi vous d6passent ddj leurs objectifs, et en op6rant cluelques 
ajustements dans vos plans de travail, on devrait amener I'ensemble de 1'Nquipe "i tre capable d'atteindre 
son objectif.- A suivre 
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Suite
 

Et M. Diallo de poursuivre en ces ternes, ,<que vous ayez beaucoup ou peu de mnnages a visiter, vous 
effcctuez IoUs un travail important et contribuez aux efforts de I'dquipe. Si nous revoyons nos plans de travail et 
si nous les rendons plus rdalistes en prenant en consideration les sites ob nous travaillons, non sculement nous 
atteindrons le plus de pcrsonnes possible, mais les couples seront re-visitds r6gulircnient. De cette faqon ils 
auront l'appui qu'ils attendent de vous et ne se retrouveront pas h court de contraccptifs. Je vous exhorte tous a 
continuer a soumettre de si bons rapports, car sans eux, assurnient, je n'aurais pas d6couvert cc probline. Je 
voudrais que nous nous rdunissions tous encore dans deux mois pour voir ensemble comment vont les choses 
avec vos nouveaux plans de travail. Si entre temps vous avez des probl ies, ne nianquez pas d'en flaire part a 
votre chef d'dquipe.-

Tout au long des deux semaines suivantes, M. Diallo rend visite I chacun des agents de terrain. Au cours de 
seanccs de travail qu'il tient avec chacun d'eux individuellement, il redistribue les objectifs. A ceux qui 
dvoluent dans les zones les plus dloignfes du point central du village et qui chaque mois doivent couvrir un 
secteur trop vaste sont assignds des objectils plus accessibles; quant aux agents de terrain qui ont dpassd leurs 
objectil's, il leur en est assign6 de plus 6lev6s. Apr~s quoi M. Diallo et les agents de terrain r6vis&ent les plans 
de travail en lonction des nouveaux objectifs. 

Suivi d'un Les plans de travail sont 6troitement li6s aux autres aspects de 
'ex6cution d'un programme, tels que le suivi et l'6valuation. Utiliser le 

programmea plan de travail pour suivre et 6valuer les activit6s permet d'6viter 
laidedes plans d'exCcuter des activit6s qui Wont pas de rapport avec les objectifs du 

programme. En d6terminant les activit6s les plus importantes du plan de 

travail, le responsable du projet se fait Line ide de celles qui m6ritent le 
plus d'8tre suivies. Le plan de travail precise 'aquel moment et quel 
endroit doit avoir lieu le suivi, aidant ainsi le responsable du projet h 
v6rifier p6riodiquement les progrzs r6alis6s. Des visites de suivi peuvent 
6galement r6v6ler des changements intervenus au niveau des ressources 
disponibles ou des objectifs, cc qui rend n6cessaire une r6vision du plan 
de 	travail. Aprzs chaque visite de suivi, vous devez, en tant que 
responsable, discuter avec votre personnel de la n6cessit6 ou pas de 
modifier le plan de travail. A cette occasion, v6rifiez si: 

" 	 les activit6s sont toujours appropri6es; 

" 	 on a programm6 le personnel appel6 h conduire les activit6s 
pendant la prochaine p6riode; 

" 	 les dates pr6vues pour Ia fin du projet sont encore r6alistes; 

* 	 les ressources n6cessaires sont ou seront disponibles. 

L'6valuation d'un programme est d'habitude effectu6c chaque ann6e ou
Evaluation dun tous les deux ans h Ia fin de l'ann6e d'exercice. L'6valuation a pour but 
prograinnea de d6terminer si le programme a atteint les r6sultats escompt6s et si les 
l'aidedes plans activit6s sp6cifiques du programme ont contribu6 h cette r6alisation. 
de travail L'6valuation doit 6galement ddterminer si les ressources ont 6t6 utilis6es 
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de la manire la plus efficiente et efficace possible. Sans plan de travail, 
il est difficile d'apporter des r6ponses . ces questions. Par contre, avec 
un plan de travail qui a 6t6 r6gulirement r6vis6 et mis .jour, vous 
pouvez avec votre personnel 6valuer syst6matiquement dans quelle 
mesure les activit6s, le personnel et les ressources ont influenc6 les 
r6sultats. Les objectifs que vous avez ddgag6s dans votre plan h long 
terme constituent des points de rep~re pour mesurer l'impact de votre 
programme ou organisation; le plan de travail fait ressortir les critres 
sp6cifiques pour analyser et d6terminer si votre programme ou 
organisation, a accompli cc qu'il avait initialement I'intention de faire. 

A cet 6gard, le processus de planification et le processus d'6valuation 
sont lies depuis le d6but et fournissent un feedback que les responsables h 
tous les niveaux trouveront tr6s utile pour leur future planification. Le 
processus d'6valuation 6tant i6au plan de travail, il sera plus facile 
d'6valuer aussi bien ]a performance (quelle a 6t6 l'importance de l'impact 
r6el sur la population-cible par rapport , l'impact planifi6) et l'efficience 
(les ressources ont-elles 6t6 utilis6es au mieux) du programme. En outre, 
le plan dc travail aidera atitant i analyer si l'impact r6el peut 8tre attribu6 
aux activit6s de ce programme ou id'autres facteurs, qu',i d6terminer 
qtils types d'activit6s se sont r6v6l6es les plus efficaces. 

PREPARER UN PLAN DE TRAVAIL ANNUEL 

Dans un programme de planification familiale h plusieurs volets, le plan 
de travail annuel rassemble les plans annuels de tous les d6partements. 
I1trace les grandes lignes des diverses activitds des diffdrents volets du 
programme (comme par exemlple un projet de DBC ou Line clinique) de 
mdme que les calendriers de travail de tous les membres du personnel. I1 
aide ,. assurer que les ressources n6cessaires (par exemple le personnel, 
les vdhicules oU Ics ressources financidres) soient disponibles au 
moment opportun. 

Le plan de travail annuel traduit les strat6gies et objectifs globaIx 
contenus dans le plan i long terme en activit6s quotidiennes. Si voLs ne 

long terme, vous devez r6aliser les 6tapesdisposez pas d6jad'un plan 
quatre ,i six du processus de planification pour pouvoir formuler les 
objectifs annuels (voir Chapitre tin, (<Planifier pour l'avenir>, pages
17-21). 

Dans le cycle de Ia planification, l'61aboration du plan annuel intervient 
aprds la d6finition des strat6gies, objectifs et principales activit6s, au 
cours de '61aboration des budgets annuels, et avant 'ex6cution de toit 
programme. Dans des organisations caract6ris6es par des programmes 

contintIs, tin plan de travail annuel est habituellement 61abor6 quelques 

mois avant le d6but de chaque ann6e d'exercice. Le plan de travail annuel 
fixe essentiellement la chronologic des activit6s qtui contribucront i la 
r6alisation des buts Ct objectifs i long terme qui ont 6t6 ddfinis. 

Examen et 
elaboration desobcttie otre 

plan de travail 

annuel 

A quel momentdoit interi'enirl'ekiboteitionfdo 
pla anlnedu 
plan annuel? 
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Les difflrentes composantes d'un plan de travail annuel 

" r6sum6 du plan h long terme 

* objectifs du programme pour l'ann6e prochaine 

" d6tail des activit6s li6es .ces objectifs 

* r6partition des ressources 

* plan de suivi et 6valuation du programme 

* budget annuel 

Le plan d'action annuel peut 8tre volumineux, tout d6pend de la taille et
Doit-il etre long du contenu de votre programme ou organisation, du nombre de sites de 
et ddtaillM? prestation de services o6i vous intervenez, et de votre personnel. I] doit 

8tre redig6 de mani~re d6taill6e afin qu'on puisse y distinguer 
clairement les activit6s planifi6es, le moment auquel elles sont pr6vues, 
et les ressources qui seront n6cessaires h leur r6alisation. S'il s'agit 
d'une activit6 n6cessitant la coordination de plus d'un d6p~rtement ou 
organisation, cette responsabilit6 doit tre consign6e dans les plans de 
travail de tous les d6partements ou organisations concern6s. 

Description Pour pr6parer le plan de travail annuel, dressez la liste de toutes les 
Diption
desactivit6s et ressources dont votre programme ou votre organisation aura 
dtailltedes besoin pour r6aliser chaque o '-ctif. A ce stade, ilvous faudra vous 
chaque objectif assurer que les ressources sont disponibles. 

Les plans de travail peuvent 6galement comporter des estimations de 
coots pour chaque activit6 qui peuvent 8tre utiles dans la pr6paration du 
budget annuel. Dans l'61aboration d'un tel budget, le coot de chaque 
activit6 doit prendre en compte la part de temps de travail consacr6e i 

cette activit6 par chaque membre du personnel, multipli6e par le taux de 
r6mun6ration de celui-ci. I1doit 6galement indiquer le coft de toute 
autre ressource n6cessaire Al'accomplissement de I'activit6. 

L'6tape suivante dans la pr6paration du plan de travail annuel consiste h 
d6terminer les personnes responsables de chaque activit6 et " indiquer 
approximativement les mois et semaines au cours desquels le travail 
devra commencer et 6tre termin6. En faisant correspondre les activit6s 
aux objectifs, le plan de travail maintiendra le programme dans sa 
trajectoire. II sera 6galement bien orient6 vers les objectifs op6rationnels 
et de planification familiale et comprendra tous les aspects de la 
conception du programme. 
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Comment... 

Preparerun plan de travail annuel 

1. 	D6cider qui sera impliqu6 dans la r6daction du nouveau
 
plan de travail.
 

2. 	 Fixer un calendrier des r6unions de planification trois
 
mois avant l'expiration du plan de travail en cours.
 

3. 	 Examiner le plan de travail en cours avec le groupe de
 
planification du travail.
 

4. 	 Discuter avec le groupe de planification du travail de la
 
n6cessit6 ou pas de modifier les activit6s en cours.
 

5. 	 Si n6cessaire, faire un exercice de lancement d'id6es
 
(brainstorming) pour s'accorder sur les nouvelles activit6s.
 

6. 	 R6diger le contenu de chaque activit6 en d6tail. 

7. 	 Pr6ciser qui sera responsable de la mise en oeuvre de
 
chaque activit6.
 

8. 	Determiner les ressources necessaires pour mener a bien
 
les activit6s propos6es.
 

9. 	 Wrifier le budget pour s'assurer de la disponibilit6 des
 
fonds ad6quats pour mener Abien les activit6s.
 

Elaborer et programmer les activites 

Ne manquez pas de vous poser les questions suivantes: 

Quoi Quelle est I'activitj? 

Qui Qui est reponsablepours'assurerque chaque
 
activitW est effectivement nenee?
 

Comment Quelles ressourcessont nicessaires? 

Quand 	 A quelle (late l'activitedoit-elle commencer?
 
A quefle date l'activitjdoit-elle etre achevde?
 

Oii A quel endroit 'activitJaura-t-elle lieu? 

SA 	suivre 
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Suite 

En d6terminant les activit6s de votre programme ou organisation: 

* basez vos activit6s sur des objectifs de programm-. d6finis; 

" enonqez clairement l'activit6; 

* 	 indiquez la date . laquelle elle sera ex6cut6e; 

* 	 confiez-en la responsabilit6 au(x) Membre(s) du personnel 
le(s) plus indiqu6(s); 

" 	 assurez-vous de la disponibilit6 de ressources suffisantes. 

I1est important d'inscrire chaque activit6 sous le ou les objectif(s) 
auquel(s) elle correspond. Dans certains cas vous verrez ]a mme 
activit6 inscrite pour deux objectifs diff6rents. Si cette activit6 peut 
permettre d'atteindre deuIx objectifs, on peut dire qu'elle est 
particulirement efficiente en termes d'utilisation de temps et de 
ressources du projet. 

En 	tant que responsable, il vous faudra examiner attentivement le plan 
de travail -'in d'6tre str de ne pas programmer une personne au meme 
moment dans deux endroits diff6rents. Le plan de travail pr6sent6 dans 
les pages qui suivent est tir6 d'un programme du secteur public du 
Bangladesh. 

rExemple du Bangladesh -

Elaboration des plans de travail d'un projet de planification familiale
 
a base communautaire
 

Le gouvernenent du Bangladesh s'est r&olumeint engag6 a rdduire son laux de croissance d6mographique et a 
anidliorer la situation sanilaire des femines et des cnfants. Cet engagement part du sommet, c'est aidire du 
niveau gouvcrnemental et s'diend jusqu'aux programmes de planification fam1niliale implantds au niveau 
villageois oii l'examen ct la restructuration des programmes publics ct priv6s existants sont en cours afin de les 
Ics rcndre plus efticaces et en acccntuer la coordination. Au Bangladesh, l'on cst en train d'largir les 
programmes de planification flamilialo ai d' iipliquer davantage de villagcois b6nvoles liui pourront 
s'appuycr sur los infrastructures sanitaires publiques, de planification lamiliale ct de vaccination d6ja existantcs. 

FA 	suivre 
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Exemple du BangladeshSuite 

Le pays est divis6 en circonscriptions adininistratives appeldes <Thanas dont chacune compte
 

approximativenent 200.000 habitants. Chaque Thana est divisde en secteurs composes chacun de trois
 

quartiers. Dayamir est l'un des 14 sectcurs du Thana de Balaganj. II est peupl6 de 22.000 habitants, cc qui 

reprdsente i peu pros les neuf pour cent de la population du Thana. La pr6valence de la contraception est 

estimnde a 16 pour cent des 3.188 couples dligibles. On appelle couples 6ligibles (CE) les couples marids et les 

unions consensuellcs qui sont des clients potentiels de la planification familiale. 

Dans le sectcur de Dayamir, le gouvernement a mis en place un nouveau projet destin6 i 6tendre les services de 

planification familiale. Ce projet a globalement pour but de: 

• 	 bitir Line soci6t6 saine et prosprc en anidliorant la sant6 de la femme et de l'enfant, en augmentant la 

fourniture et I'acc~s aux services de planification familiale ainsi qu'N ceux de santd en g6ndral a travers une 

plus grande participation communautaire et la mobilisation des ressources locales; 

* 	 crder une atmosphere favorable a la planification famniliale afin de faire de celle-ci un mouvement social. 

Des objectils prdcis sont fixds pour la fin de la premiere ann6e du projet; il s'agit de: 

I. 	 Accroltre la prdvalence de la contraception de 16 a 40 pour cent (cela repr6sente une prdvision de
 

recrutement Ie 864 nouveaux accepteurs, soit un total de 1275 utilisateurs a -tifs).
 

2. 	 Vacciner 1000 enfants (itpeu pros 85 pour cent) de moins de deux ans. 

3. 	 Identifier toutes les femmes enceintes dans la zone du projet ct fournir des soins pr6- et post-natals 4
 

environ 100 mres enceintes.
 

4. 	 Organiser au moins 28 r6unions d'6ducation pour la sant6 et la planification familiale dans 28 villages de la 

zone du projet pour le personnel du projet, et pour assurer une coordination et une participation
 

communautaire effectives.
 

Les activitds d'avant-projet ont consistd Ai:collecter des statistiques ddmographiques sur chaque secteur, telles 

que la taille de la population du Thana et des secteurs et la densitd de ]a population; comnpter les couples 

6ligibles du secteur; dtablir ]a cartographic de ]a zone du projet faisant ressortir les surfaces en kilomntres 

carrds, l'emplacement des villages ainsi que le nombre et les types d'associations communautaires; et collecter 

des donndes statistiques telles que le taux de mortalit6 infantile, mortalit6 maternelle, couverture vaccinale, 

alphabdtisation, etc. Ces statistiques constituent une base de donndes par rapport h laquelle on va mesurer les
 

rdsultats futurs.
 

Les principales activitds du projet ont pour objectif de rechercher le soutien des dirigeants villageois pour les 

initiatives du programme de planification familiale; cc soutien intervient au niveau de l'incitation des couple 

6ligibles iapratiquer la planification familiale, de la mise i jour de l'informnation sur l'utilisation des 

contraceptifs par les couples, ainsi que de la distribution des contraceptifs. Dans chaque village des b6n6voles 

fournissent des informations et des mdthodes contraceptives non-cliniques aux couples intdressds. Ces 

b6n6voles reqoivent une allocation sous forme d'indemnit6journali6re au titre de leur participation aux rdunions 

mensuelles, ainsi qu'une compensation semrstrielle en reconnaissance de leur travail au sein de ]a communautd. 

Sur la base de ces objectifs, le personnel du projet a 6labor6 un plan de travail annuel avec une liste des activitds 

ndcessaires pour Ia rdalisation de chaque objectif. Pour illustrer cet exemnple, certaines des activitds retenues 

pour le premier objectif sont 6numdrdes ci dessous. Voici une s6lection. Vous trouverez "t la page 53 la Idgende 

des acronymes utilisds. 

-Asuivre 
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[Suite I 	 k"Exemple du Bangladesh --

Objectif 1: Porter la pr6valence contraceptive de 16 ii40 pour cent d'ici la fin de l'ann~e. 

Activit6 de projet Mois/Semaine Personnes Ressources mat6rielles/cofitl 
responsables (monnaie locale =Taka) 

Organiser les CE 2 en sous-groupes a' Janvier, F6vrier APF, ATA Cartes de zones /aucun coot 
raison de 30 i40 CE par sous-groupe 
(90 groupes au total) 

Identifier les nm6nages au scin de Janvier, F6vrier ATA 	 Aucun coot 
chaque groupe 

Dresser des cartes de CE ? l'intention Janvier, F6vrier ATA CoOt de la confection des cartes/ 
des b6n6voles (90x Tk. 20) = Tk. 1800 

Identifier un benovole par groupe (90 F6vrier APF, ATA 	 Aucun coot 
bfnfvoles) 

Faire une 6valuation des besoins en Janvier, F6vrier RPFU 	 Aucun coot 
matire de fbrmation des b6n6voles 

Elaborer un programme de formation Janvier, F6vrier RPFU, 	 Aucun coOt 
RM/SMI 

Elaborer du mat6riel de formation Janvier, Ffvrier APF, RPFU 	 CoOts du papier, des photocopies, 
hororarium / Tk. 995 

Programmer les groupes de F6vrier, 36me APF Aucun coOt
 
bonevoles devant bfn6ficier d'une semaine
 
formation (3 groupes)
 

Formation "il'intention des Ffvrier, Mars RPFU, CoOt de transport / (90 b6n. x 3 
bdndvoles RM/SMI jours x Tk.30) = Tk. 8100 

Faire des visites hdomicile Quotidien ATA / Sacs de travail / 
Toute I'annde B6n6vole (90 b6n. x Tk. 100) = Tk. 9000 

Fo rnir des contraceptifs aux Quotidien ATA / Aucun coOt
 
nouveaux et anciens clients Toute I'anne Bn6vole
 

R6ffrer les couples aux cliniques Quotidien ATA / Aucun coOt
 
pour les methodes permanentes Toute I'ann6e Bdn6vole
 

Mettre ajour les registres des CE Quotidien ATA 	 Liste des registres/ 
(90 b6n. x Tk. 20) = Tk. 1800 

Etant donn6 qu'il s'agit ici d'un programme du secteur public, seuls les coOts de mat6riels sont pr6vus dans 
le plan de travail. Le coOt des salaires et 6moluments payds au personnel rdgulier du programme est calcul6 
s6par6ment et inclus dans le budget. Par contre, les programmes du secteur priv6 incorporent souvent 
directement dans le plan de travail le coOt du temps d'utilisation du personnel de chaque activit6. 

2CE = couple 6ligible 

A suivre 
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E 	 du Banglaesh-(xempleruite 
Outre les activitds dnumdrdes ci-dessus, le plan de travail prdvoit des activitds Wies Ala publicit6 et la prdparation 
du projet; la sdlection et la formation de bMndvoles, le recrutement et le suivi des accepteurs de planification 
familiale, la rddaction de rapports, l'administration, le suivi et r'dvaluation. Le chronogramme (tableau de Gantt) , la 

page suivante prdsente sommairement certaines de ces activitds principales et montre leur ordre chronologique. 

Signification des acronymes 

RM/SMI Le responsable m6dical travaille pour le compte de la Division Sant6 Maternelle et 
Infantile du Ministre de IaSantd et de la Planification Familiale. 

RPFU Les responsables de la planification familiale au niveau des Thanas sont charg6s de 

I'exdcution d'un programme de planification familiale travers leurs Thanas respectifs. 

AM Les administrateurs m6dicaux sont chargds de la conservation des donn6es au niveau des 

cliniques. 
APF Les assistants en planification familiale assistent les RPFU dans la gestion du projet au 

niveau local et supervisent les ATA. 
ATA Les agents de terrain assistants poss~dent une formation consid6rable; ils travaillent au 

niveau communautaire et supervisent et aident ,i former les b6n6voles villageois. 

VBF 	 Les visiteurs de bien-8tre familial sont souvent des sages-femmes et peuvent administrer 

des contraceptifs injectables. Elles travaillent au niveau villageois et/ou dans les cliniques 

satellites. 

Comment elaborer un chronogramme (tableau de Gantt) 

Une fois le plan de travail achev6, il est important de dresser un tableau 
r6capitulatif. Ce tableau permet de disposer d'un important cadre de Rcapitulation 
r6f6rence pouvant 8tre utilis6 par tous les membres du personnel, et desa v 
informe d'une manire concise sur ce que le projet fera et quand il le dans un 
fera. 11 constitue 6galement un canevas utile inclure dans un document chronogramme 
de demande de financement. Cette r6capitulation est d6sign6e sous le 
terme de chronogramme ou tableau de Gantt. 

Un 	chronogramme type comprend les volets ci-apres: 

* 	 une colonne r6pertoriant les principales activit6s du projet; 

* 	 des colonnes qui d6finissent une periode de temps d6telzninfe 
(jours, semaines, mois, ann6es) indiquant le moment auquel
 
seront realisees les activit6s;
 

* 	 une colonne portant le nom de la (ou des) personne(s) chargee(s)
 
d'ex6cuter 1'activit6.
 

Le chronogramme permet d'examiner ais6ment l'ordre d'ex6cution des 
activit6s tel que planifi6, la decouverte de chevauchements possibles, 
tout comme il permet de s'assurer plus facilement que des activit6s dont 
]a r6alisation doit n6cessairement pr6c6der le d6marrage d'autres 
activit6s soient a la place qu'il faut. I1aidera 6galement 'avoir si le 
volume du travail est uniform6ment et 6quitablement r6parti entre les 
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membres du personnel de sorte qu'il n'y en ait pas qui soient surcharg6s 
pendant que d'autres seraient sous-employ6s. Voici un exemple de 
chronogramme portant sur un an: 

(Exemple du Bangladesh 
Un Exemple de Chronogramme 

ACTIVITE DU PROJET 

1 2 3 

MOIS DU PROJET 
---------------------------------
4 5 6 7 8 9 10 II 12 

PERSONNES
RESPONSABLES 

PUBLICITE et PREPARATION 

Organiser des rdunions au niveau des Thanas, 
ties secteurs el des groupes pour expliquer le I1residents de Thanas 
projet 
I)eux jours consacrds i I'orientation du per
sonnel concerd, VBF, RM. APF, ATA, etc. 
Orienter les dirigeants ct comitds villageois au RITU 
niveau des villages 

Organiser les CE en groupes IAPF,ATA 

ACTIVITE DE ZONE 

Identifier les membres de familles dans _ _1 ATA 
haque zone _ __ 

i'rdparer les cartes des menages ATA 

Identifier les Wndvoles potentiels AIF. ATA 

SELECTION et FORMATION DE BENEVOLES 

Identifier un IWndvole dans chaque zone AI'F, ATA 

Oricnter les hendvoles sur leurs responsabililds ATA 

Evaluer les besoins de formation des 
bdndvoles I1PII, RI/SM I 

ilaborer un programme de formation li/tl, I{l/SmI 

Elaborer du matdriel de lormation ATA, RIlF1 

Programmer la formation des bdnivoles en ATA 
trois vagues 

Dispenser la formation t1tU, .I/SMI 

PRESTATION DE SERVICES 

Faire des visites hdomicile ATA, l36nevoles 

Mettre ii jour les registres des CE ATA
 

Fournir des minthodes aux clients et les rtdfdrer
 
i des infrastructures sanitaires pour les ATA, inOvoles
 

imithodes cliniques
 

Remplir les registres el presenter des rapports AI'F, ATA
 

Contr61er h I'improviste et vdrifier Ia prdlsence I'r~sidents de Thanas,
 
physique des hbndvoles AIF et ATA IIPFIJ, ItM/SMI1, AI11:
 

SUIVI et EVALUATION 

Effectuer des visites mensuelles dans les zones 
du projet Pr6sidents telThanas, 101 

Tenir les registres et prtdsenter les rapports R'F I, tIN/S1, APF 

Suivre la performance du projet LiI'occasion 
des r'cunions de coordinaion des Thanas 1I)C, t)IF 
Effectucr I's valuation finale Liia fin du projct 1 tivatuateur externe 
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ELABORATION DE PLANS DE TRAVAIL A 
COURT TERME 

Pour chaque site de prestation de services ou chaque membre du 
personnel, il convient d'61aborer des plans de travail pour programmer 
leurs acti it6s. Ces plans de travail peuvent 8tre assez precis pour 
d6crire les activit6s au jour le jour, ou peuvent porter sur une p6riode de 
temps entre une semaine et un mois. En s'appuyant sur un plan de 
travail annuel, les responsables et les superviseurs des diff6rentes 
cliniques et sites de distribution 'ibase cornmunautaire (DBC) peuvent, 
avec l'aide de leur personnel, 6baucher des plans de travail mensuels ou 
hebdomadaires distincts d6crivant dans 1'ordre chronologique les 
activit6s planifi6es pour le personnel. Ces plans .plus court terme ne 
doivent tre 61abor6s qu'aprbs la formulation du plan annuel. 

Bien que les notions d'objectif et de cible admettent plusieurs 
d6finitions, nous allons, pour les besoins de la discussion et des 
exemples pr6sent6s ici, retenir la distinction suivante: 

Objectif: 	 L'objectif indique le r6sultat attendu du travail entrepris au 
niveau d'un ou plusieurs sites de prestation de services et 
refl~te l'impact ou les changements attendus de cc travail au 
scin de la population couverte par le programme mis en 
oeuvre. 

Les objectifs doivent 8tre sp6cifiques, mesurables, 
pertinents, r6alisables, programm6s dans le temps (voir 
Chapitre un, <<Planifier pour l'avenir >,pages 20-2 1)et se 
rapporter aux r6sultats mesurables attendus dans un 
intervalle de temps prOcis au scin d'une population donn6e. 
En r~gle g6n6rale, h un but de programme se rapportent 
plusieurs objcctifs. 

Exemple 	 -

Exemple d'objectif: recruter 5000 nouveaux clients dans les 
cinq zones rurales couvertes par cc programme au terme de la 
premiere ann6e. 

Cible: 	 Les cibles reformulent les objectifs du programme de 
prestation de services des agents en termes num6riques. 
Elles expriment les r6sultats attendus et/ou les activit6s 
projet6es pour chaque volet du programme relatifs h. la 
prestation de services sur une courte p6riode telle que le 
trimestre, le mois ou la semaine. 

Dinitiosd'un 
objecfet d'une 
cible 
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Subdiviser les 
objectrsannuels 
en cibles 
mensuelles 

Les cibles doivent 6tre spfcifiques, mesurables, pertinentes, 
r6alistes, programm6es dans le temps, formul6es en termes 
num6riques et se rapporter aux activit6s ou objectifs du 
programme. En r~gle g6n6rale, Achaque objectif se 
rapportent plusieurs cibles. 

Exemple -

Exemple de cible annuelle pour un site particulier de fourniture 
de services: atteindre en moyenne 83 nouveaux clients par mois 
pendant les douze prochains mois au niveau de la zone rurale B 
de distribution hi base communautaire. 

Exemple de cible annuelle pour un superviseur: effectuer des 
visites de supervisions aupr~s de 10 agents de terrain par mois 
pendant un an. 

Exemple de cible mensuelle pour un agent de terrain: assurer 
l'information et l'6ducation de 400 couples dans trois 
communaut6s au cours du mois prochain. 

Exemple de cible mensuelle pour un agent de terrain: chaque 
mois, localiser et interviewer 15 clients ayant abandonn6 le 
programme, pour d6couvrir la/les raison(s) de ces abandons. 

Determination de cibles ' court terme 

Un moyen d'6laborer des plans de travail icourt terme consiste hir6partir les objectifs annuels en cibles trimestrielles ou mensuelles. Pour 
d6terminer ces cibles, considerez tout d'abord l'objectif annuel. 
Lorsqu'il s'agit d'un site de prestation de services, l'objectif annuel 
pourrait 8tre de <fournir des informations et une 6ducation en matire de 

planification familiale A 10.000 clients potentiels au cours de la 
premiere ann6e de prestation de services . Pour traduire cet objectif en 
cibles court terme, divisez d'abord les 10.000 clients par 12 mois pour 
obtenir une cible mensuelle du site consid6r6. Ensuite, divisez le 
nombre de clients potentiels visiter chaque mois par le nombre 
d'agents de terrain op6rant sur le site, ce qui permettra i chaque agent 
de terrain de savoir combien de personnes elle ou il aura visiter chaque 
mois. Cette cible peut encore 6tre rfpartie sur le nombre de jours 
ouvrables par mois, puis mentionn6e sur un calendrier de sorte que 
chaque agent de terrain aura un plan de travail journalier. 

Les objectifs relatifs au travail administratif sont plus difficiles A 
subdiviser en cibles h court terme. IIpeut 8tre plus appropri6 au contraire 
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de le diviser en ensembles de tfiches, en consignant par 6crit toutes les 
mesures h prendre en vue d'atteindre l'objectif. Par exemple, on pourrait 
avoir pour objectif administratif: «r6diger quatre rapports trimestriels 
pendant la premiere ann6e d'activit6s du projeb>. On peut 6clater cet 
objectif en tiiches programm6es dans le temps de faqon ?i s'assurer que les 
informations requises pour le rapport soient disponibles au moment 
voulu. Cela suppose l'existence d'un systbme qui assure que tous les sites 
de services font parvenir r6guli~rement et temps leurs rapports 
mensuels d'activit6s. I1faut ensuite proc6der iun examen des donn6es 
mensuelles par site, puis rassembler et analyser les donnfes des sites 
avant de passer h la r6daction du rapport trimestriel. En outre, suivant les 
exigences du contenu du rapport trimestriel, vous pouvez avoir recours ' 
un responsable financier pour les aspects du rapport relatifs aux autres 
indicateurs tels que le coot des prestations de services par nouveau client. 
Une fois dress6e la liste des tdches essentielles h accomplir pour chaque 
objectif, vous pouvez passe. a 1'6tape suivante qui consiste i6tablir un 
programme mensuel ou hetdomadaire indiquant hquel moment et par qui 
ces tfiches seront accomplics. Co programme pourra tenir lieu de plan de 
travail court terme susceptible d'8tre r6vis6 au besoin pour qu'il reste 
constamment jour et pertinent. 

En proc6dant de cette faqon, vous arriverez 6clater de grands objectifs 
globaux en unit6s plus petites et plus faciles Ag6rer i partir desquelles 
vous pourrez 6laborer plus facilement votre plan de travail mensuel et 
r6partir le travail plus 6quitablement. Dans I'61aboration de ces cibles et 
des plans de travail Acourt terme, ne manquez pas de prendre en compte 
tout changement saisonnier susceptible de se produire ou tout 
changement i6 aux difficult6s de d6marrage du projet et qui pourrait 
entrainer la n6cessit6 d'apporter des modifications aux plans de travail 
individuels du personnel. I1peut 6galement s'av6rer n6cessaire 
d'adapter les cibles h la situation personnelle, par exemple en tenant 
compte de la disponibilit6 ou de l'accessibilit6 des moyens de transport 
ou encore de la difficult6 de la tfiche ex6cuter; ceci pour 6viter que des 
membres du personnel soient indiment surcharg6s de travail. 

Les cibles pr6sentent le grand avantage de pouvoir ramener de vastes 
objectifs et de gros chiffres A.une 6chelle plus facile h g6rer et plus L'utilisationdes 
r6aliste. L'int6r~t de l'61aboration de cibles chiffr6es que le personnel cibles dans la 
peut rapprocher de ses activit6s quotidiennes, est que ces cibles peuvent planificationd 
le pousser h atteindre les buts qu'il s'est fix6s en termes de travail travail 
personnel et lui procurer le sentiment d'avoir r6ussi sa mission. 

Ne manquez surtout pas d'examiner r6guli6rement les cibles pour vous Fixerdes cibies 
assurer qu'elles sont r6alistes et garantir que les services fournis sont de ralisteset utiles 
tr6s bonne qualit6. Confront6s Ades cibles irrealistes, les membres du 
personnel peuvent 6tre amen6s soit ne pas travailler assez dur du fait 
qu'ils peuvent atteindre facilement leurs quotas, soit h compromettre la 
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Les plains de 
travaillensuets
Vous aident eiient 
realhser o 
objectif" 

qualit6 des services qu'ils offrent parce qu'ils ne cherchent qu', r6aliser 
leurs quotas num6riques. Vous pouvez 6galement fixer des cibles qui 
aident h assurer que ]a qualit6 des services vis6e est maintenue. Par 
exemple, le fait de demander aux agents de terrain de voir pourquoi les 
premiers clients ont abandonn6 le programme aidera h d6terminer les 
am6liorations h apporter aux services ou le moyen de les adapter 
davantage aux besoins et aux pr6occupations des clients. 

En tant que responsable, il vous appartient de vous assurer que les cibles 
ne sont pas utilis6es abusivement. Ne perdez jamais de vue que les 
cibles concourent ?i trois buts principaux: 

* planifier un programme; 

" motiver le personnel; 

" guider le processus de suivi et d'6valuation. 

Fixer des cibles permet aussi de d6terminer si les objectifs du 
programme sont r6alistes. L'exemple d6velopp6 dans le prochain 
paragraphe montre l'importance de cet aspect de la planification du 
travail. 

Elaboration de plans de travail mensuels 

I1faut 6laborer et utiliser des plans de travail mensuels h tous les 
niveaux d'un programme ou d'une organisation. De tels plans sont 
particuli~rement utiles pour les agents de terrain et les superviseurs. Les 
activit6s incorpor6es dans les plans de travail sont bas6es sur le plan 
annuel, mais contiennent une information plus d6taill6e sur des aspects 
tels que l'identification des villages et des m6nages h visiter; la 
programmation de ces activit6s ainsi que les dates des visites de 
supervision, cong6s, r6unions de personnel et sessions de formation. Ces 
d6tails font qu'h tous les niveaux le personnel coordonne ses efforts, 
travaille en 6quipe et utilise les ressources de mani~re efficiente. 

Le fait d'61aborer des plans de travail mensuels et de dresser un 6tat 
d6taill6 quotidien des activit6s planifi6es vous aidera Avous assurer 
qu'il est possible de r6aliser les objectifs que vous avez pr6vus. Parexemple, des superviseurs et responsables de programme, peuvent voir 
si leurs objectifs annuels de prestation de services sont raisonnables, en 
6aborant un plan mensuel de travail d'un agent de terrain et en faisant 

des pr6visions pour les onze mois suivants. Pour un objectif de 
programme de 1200 nouveaux accepteurs h atteindre h la fin de chaque 
ann6e dans l'ensemble de la zone du programme (en moyenne 100 par 
mois), cinq agents de terrain auraient h recruter chacun 20 nouveaux 
clients par mois. Sur la base d'un taux d'acceptation de 10 pour cent, 
cela signifie que chaque agent de terrain devrait en moyenne visiter 200 
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couples 6ligibles par mois. La possibilit6 d'atteindre ce r6sultat depend 
de plusieurs facteurs: 

* 	 la densit6 de la population dans les zones ' couvrir et les
 
distances que l'agent de terrain aura couvrir a pied chaque jour;
 

" 	 l'6ventualit6 pour l'agent de terrain de tenir des r6unions au
 
niveau des villages, menant ainsi des activit6s d'information et
 
d'6ducation aussi bien aupres de groupes que d'individus;
 

" 	 le temps pr6vu pour les r6Linions de personnel, les visites de
 
supervision et les cong6s.
 

Une fois vos plans de travail mensuels 61abor6s, vous devez les 
examiner pour voir s'il est possible d'atteindre les cibles mensuelles et Utilisationdes 

plans de travail
trimestrielles. Si tel n'est pas le cas, il vous faut apporter des 

pour la ritro
modifications au plan de travail annuel et aux objectifs du programme 

informationavant le d6but du prochain cycle d'ex6cution. Au moment de d6marrer 

un programme ou un service, vous pouvez d6liber6ment fixer des cibles (feedback) 

modestes, dans la mesure oii il faut un certain temps un programme 
pour prendre de l'61an. Un exercice de planification r6aliste et qui 
favorise l'analyse des plans de travail m6rite votre temps car il 
contribuera i rendre votre travail annuel plus productif. 
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(Exemple du Bangladesh-' 

Elaboration de plans de travail mensuels pour agents de terrain 

Le Projet de Services de Planification Familiale Swanirwar au Bangladesh a6labord un plan de travail mensuel 
pour ses agents de terrain. 

Auparavant, alots qu'ils ne disposaient pas encore de c plan qui est expos6 ci-dcssous, les agents de terrain 
programmaient leur travail au jour le jour et n'avaient pas un plan explicite indiquant comment ils allaient 
visiter, dans un intervalle de temps raisonnable, tous les couples qui leur 6taient assign6s. IIen r6sultait un 
travail mal coordonn6, une utilisation tr~s peu efficiente de leur temps et une 1r6quence de visites rluite a un 
seul cycle de visites toutes les six 4 huit semaines. 

Des plans de travail mcnsuels furent 6labor6s pour chaque travailleur. Les plans de travail indiquaient aux 
agents, un mois ail'avance, cc qu'ils allaient faire et ob ils allaient se rendre tous lesjours pendant le prochain 
mois. Les plans de travail prdvoyaient des activit6s tels que les rdunions du personnel, les r6unions de 
supervision et les congds. 

Dars la planificalion initiale du programme, il fut affect6 un numro chaque mndnage dans la zone de chaque 
agent de terrain. Le plan de travail rdpartissait ensuite les numdros entre Ics jours ouvrables du mois a venir, cc 
qui donnait les m6nages a visiter chaque jour. Ainsi, les agents de terrain savaient exactement pour chaque jour 
quels couples ils allaient visiter. Ils pouvaient 6galement apprdcier pour chaque mois le nombre de couples 
clu'ils allaient visiter. Avoc cc plan, chaque couple dtait visit6 au moins une Ibis par toois. Ce processus a 
substantiellenient am6lior6 l'efficience des agents de terrain et aid6 'i susciter la confiance des clients par des 
visites plus fr6quentes. 

Paralklement "icola, un plan de travail a 6td dgalement dlabor6 pour chaque superviseur pour assurer que les 
superviseurs visitent rdgulizroment les agents de terrain, les r6approvisionnent en contraceptifs et leur apportent 
leur appui. Ce processus permit aux agents de terrain et aux superviseurs de coordonner leur temps, sachant a 
l'avance quand allait avoir lieu une visite de supervision. Ii permit dgalement aux agents de terrain de prparer 
les donn6es relatives aux services dispenses, de dresser la liste de toutes les difficultes particulirs n6cessitant 
la recherche die solutions, et de pouvoir esp6rer recevoir des provisions sur une base rgulirc. Les plans de 
travail des supervisours dovaient tre coordonn6s avec le calendricr de suivi du responsable du programme et les 
d1nments correspondants des plans de travail du niveau central. 

Une fois cc syst6me de plans de travail mensuels pour agents de terrain et superviscurs mis en place, la r6vision 
de ces plans devient un exercice r6gulier au d6but de chaque mois. 

A suivre 
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Suite (Exemple du Bangladesh)-

Plan de travail de Swanirvar 

Annie: p19 

Nombre de couples e1igibles ,i visiter: q73 o ,p5¢ 

Nom du travailleur de Swanirvar: J.i)a. 
Vilage:J, pa1.tr 
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Elaboi-atondelabrtin deos 
listes de choses 
, afaire, 

Les listes de 
choses <<efaire>, 
sont infbrinelles 

Elaboration de plans de travail hebdomadaires et journaliers 

Un autre moyen facile et efficace de planifier votre temps et de 
coordonner les activit6s est l'61aboration de listes de choses <<A faire>>.
Que vous travailliez au sein d'Un groupe ou individuellement, vous 
devez 61aborer Line liste journaliere ou hebdomadaire de choses a faire et 
classer vos tfiches par ordre de priorit6 de mani~re h effectuer d'abord
 
les choses les plus importantes. L'id6al serait que dans un programme
 
ou une organisation chaque membrc d6veloppe le r6flexe de proc6der
 
ainsi, ne serait-ce qu'h des fins personnelles.
 

Si vous travaillez en groupe, vous pouvez dresser ensemble une liste de 
toutes les tfiches devant 6tre ex6cut6es par le groupe, et ensuite chaque 
membre peut choisir celles dont il/elle sera responsable. II peut 8tre 
n6cessaire de scinder d'autres activit6s en une s6rie de tOches plus 
simples et faciles h g6rer et de d6l6guer ces tAches h des membres du 
groi!pe de fayon 6quitable. Quelle que soit la p6riode sur laquelle porte 
votre planification, vous devez pr6voir tine autre r6union ii la fin de cette 
p6riode pour examiner les progr~s accomplis. A cette occasion, le 
groupe doit prater Line attention particu!izre aux tches qui n'ont pas 
encore 6t6 ex6cut6es, s'entendre sur lcs solutions et les options et 
commencer dresser une nouvelle liste d'activit6s en y incluant celles 
qui 	n'ont pas encore 66 ex6cut6es. 

Voici certains avantages de l'61aboration d'une liste de choses <<A faire>>: 

* 	 Les membres du groupe choisissent les tfches qu'ils sont
 
particulirement aptes ou pr6par6s h accomplir.
 

" 	 Chaque personne sait ce que les autres sont en train de faire pour 
contribuer aila r6alisation de buts communs. 

" 	 Votre travail est coordonn6 avec celui des autres. 

" 	 En r6alit6 vous avez cr66 une 6quipe de travail. 

Tout comme pour ]a fixation de cibles, il est important que ces 
op6rations d'61aboration de listes et d'affectation de tfches soient 
plac6es sous le signe de la coordination des efforts de tous ceux qui sont 
concern6s. Lorsqu'il arrive que des cibles n'aient pas 6t6 atteintes et 
certaines tfches n'aient pas 6t6 ex6cut6es, bien souvent la faute n'est pas 
due Al'employ6, mais h quelque autre facteur. En tant que responsable, 
il vous revient, avec l'aide de votre personnel, de trouve, une solution 
qui soit r6aliste, m8i-.- s'il faut r6duire les cibles num6riques ou 
r6affecter les tiches 'i quelqu'un d'autre. 

Un responsable a, chaque semaine, plusieurs choses Aifaire et ?i garder 'a 
l'esprit. Pour 8tre sfr de ne n6gliger ou de n'oublier aucune tfche 
importante, dressez chaque semaine ou toutes les deux semaines des 
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listes des tAches h. faire et cochez les tiches au fur et mesure que vous 
les accomplissez. Vous y arriverez tr~s facilement en dressant la liste de 
cc que vous devez faire, en mentionnant le moment auquel vous 
envisagez d'effectuer chaque tache, et enfin en reconduisant les taches 
non effectui6es sur la liste de la semaine suivante. Ainsi, vous avez un 
dossier de tout cc que VOLIs avez fait avec les dates d'ex6cution, dossier 
auquel vous pourrez titilement vous r6f6rer plus tard. Ce qui peut 
6galement vous tre utile, c'est de noter toutes les tfiches sur Un 
calendrier conventionnel que vous portez sur vous. Ainsi, si certains 
jours sont vides et d'autres surcharg6s, cc calendrier vous le fera tr's 
vite remarquer et vous pourrez proc6der I Line redistribution plus 
uniforme de vos taiches. L'61aboration de listes de choses <4 faire>> est 
Line m6thode informelle, facile et trzs utile de planification du travail 
qui, sans aucin doute, accroit votre contribution et votre rendement 
personnels. 
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J 	 Elaboration et utilisation de plans de travail 

Les activit6s du plan de travail sont directement li6es aux buts, objectifs ou 
cibles court terme d6fii.is par le plan dc travail annuel. 

{ Les activit6s sont clairement pr6senttes. 

g6rer.K-] Les activites sont d6coup6es en tAches faciles 

Les activit6s sont pr6sent6es dans l'ordre chronologique.Di 

--	 Le plan de travail indique quelles activit6s vont 8tre ex6cut6es, par qui et selon 
quelle fr6quence (quotidienne, hebdomadaire ou mensuelle selon le niveau 
auquel le plan de travail est destin6 dans le syst6me de gestion). 

Les activitgs ont 6t6 assign6es aux membres du personnel appropri6s. 

Le plan de travail indique les besoins et les allocations de ressources par 
activit6. 

Le plan et le champ d'activit6s sont raisonnables, compte tenu des limites de 
temps et de ressources humaines et financi~res. 

http:d6fii.is


Chapitre2 - Elaboreret utiliserdes plans de travail 65 

GLOSSAIRE
 

Activit~s: actions que le personnel du programme doit cntrcprendre pour rdaliser les objectifs du programme. 

Calendrier d'activit6s: temps imparti pour les activitds et ordrc chronologique de leur droulcment. 

Chronogramme (ou encore Tableau de Gantt): recapitulation d'un plan de travail prdsentde sons la forme 
d'un tableau indiquant les principales activitds planifies dans l'ordre chronologique ainsi que le moment 
- semaine ou mois au cours desquels elles auront lieu - et la per.onnu chargdc de leur r~alisation. Parfois 
figurent dgalement les ressources qui seront n~cessaires a l'excution des activit6s. 

Cibles: objectifs subdivisds en unites plus petites et reformulds en termes chiffrds. Ils appartiennent Aun volet 
precis du programme, tel que le volet clinique ou Information, Education, Communication (IEC) et portent 
sur une unit6 prdcise de temps: un trimestre, un mois ou une semaine. 

Enqute de base: enqute men~e cls le d6but d'un projet pour 6tablir les donndes auxquelles seront compares 
les r~sultats attendus. 

Evaluation: processus de collecte et d'analyse d'informations pour verifier si un programme est en train de 
mener les activit6s planifides, et ddterminer jusqu'" quel point il rdalise les objectifs initialement d6finis (en 
exdcutant ces activitds). L'valuation est un instrument servant hiidentifier les moyens par lesquels on peut 
assurer un maximum d'efficacitd "tun programme et/ou les modifications pouvant permettre d'amdliorer les 
services. 

Impact: l'impact mesure jusqu'i quel point le programme a introduit des changements h long terme dan:s les 
attitudes, le comportement ou la sant6 de la population cible. 

Lancement d'ides (Brainstorming): activitd de groupe permettant aux participants de produire des ides, de 
soulever des questions, de proposer des solutions et de trouver un terrain d'entente sur des problkmes 
concernant plusicurs individus. 

Listes des choses oh faire t: listes informelles d'activit~s et tfiches "Aex6cuter sur une courte pdriode, en g~n~ral 
infdrieure it un mois. Les listes de choses <<t faire sont rdgulirement r6vis6es afin d'y incorporer de 
nou,,-Iles activit6s en remplacement de celles djA exdcutdes. 

Plan de distribution de contraceptifs h base communautaire: plan d'action sp6cialemcnt consacr6 au volet 
disiribution h base communautaire (DBC) de l'organisation, g6ndralenient conqu pour une pdriode d'un an. 

Plan de travail- document dlabor6 par le manager et le personnel pour une p6riode pr6cise qui permet de 
dresscr Ia liste des activit~s planifides en prdcisant les dates auxquelles elles seront exdcutes, les 
ressources n~cessaires et les personnes chargdes de les executer. 

Plan de travail annixel: document d6crivant cc clue I'organisation fera pendant une pdriode d'un an et reliant 
les plans de travail de tous les volets du programme. 

Plan des activit~s cliniques: plan de travail spfcialement consacr6 au volet clinique de l'institution, 
gdn6ralement conqu pour une pdriode d'un an. 

Plan IEC: plan de travail sp6cialement consacrd au volet (Information, Education et Communication (1EC)>> de 
l'institution, g6ndralement conqu pour une pfriode d'un an. 

P'anification du travail: processus par lequel une organisation s6lectionne les activitfs qui vont tre mendes, 
d~signe le d6partement ou le personnel charg6 de les executer et d6termine les ressources et le temps 
n~cessaires. La planification du travail couvre gdndralement une pdriode infdrieure ou 6gale a un an. 

i A suivre 
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Suite 

Population-cible: la population prdcisdment vise comme bdndficiaire du programme. IIpeut s'agir soil de 
l'ensemble des utilisateurs potentiels, soit de sous-groupes tels que les adolescents, les femmes enceintes, 
les populations rurales ou les rdsidents d'une zone gdographique en particulier. 

Ressources: moyens disponibles pour la mise en oeuvre des activitls planifides, tels que les personnes, les 
objets et I'argent. 

Suivi: processus consistant a vrifier rdgulirement la situation du programme, en observant si les activiIds 
planitides ont dtd exdcutdes et si elles sont en train de gndrer les changements souhaits. 

Tfiches: activitds d6coupdes en responsabililds pr6cises attribudes i un agent. 

Utilisateurs actifs (appels aussi utilisateurs permanents): contrairement aux nouveaux clients, les 
utilisateurs actifs sont ceux qui continuent a utiliser une mfithode de planification farniliale pendant une 
pdriode de temps d6finic. Gdndralenient, ils sont comptabilisds et enregistrds sdpardment des nouveaux 
clients d'un programme ct des nouveaux utilisateurs d'une mnithode. D'ailleurs, les rapports les concernant 
sont diffdrents de ceux conqus pour ces derniers. 

Volets du programme: unit6s fonctionnelles d'une organisation de prestation de services visant la rdalisation 
de buts organisationnels; par exemple un volet DBC, un volet activitds cliniques ou encore un volet IEC. 



CHAPITRE TROIS
 

Coordonner pour 
am liorer les services 

Pour les besoins de la gestion d'un programme, on peut d6finir la Q't que la 
coordination comme la collaboration planifi6e d'au moins deux crdina 
personnes, deux d6partements, deux programmes ou deux organisations coordination? 
qui visent un but commun. Afin de fournir aux clients de la planification 
familiale los services ls meilleurs et les plus accessibles possibles, il 
vous faut collaborer avec vos coll gues du secteur public ou priv6, 
qu'ils soient au sein ou en dehors de votre institution. 

En tant que responsable, vous avez probablement entendu, , plusieurs 
reprises, parler de ]'importance de coordonner tous les 616ments de votre 
programme et tous vos efforts avec ceux d'autres programmes. IIpeut 
8tre difficile de mener bien une coordination, mais c'est une question 
tellement importante pour le bon fonctionnement d'un programme 
qu'elle ne saurait tre laiss6e de c6t6. 

Bien que vous ayez beatIcoup d'influence sur la coordination interne , 
votre organisation, il vous sera plus difficile d'encourager la 
coordination entre votre programme et un autre. Cependant, les 
avantages de la coordination sont d'une importance suffisante pour 
qu'elle m6rite vos efforts. 

Grfice At une coordination efficace, chaque partenaire peut se concentrer 
sur ses points f rts. En entretenant une coop6ration avec toutes les 
parties int6res,, ;es, vous pouvez fournir une vaste gamme de services de 
planification familiale de haute qualit6 'atous ceux qui en ont besoin et 
les demandent. 
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GERER LA COORDINATION 

D, fait que de plus en plus d'acteurs interviennent dans le domaine de laPourquoila 
coordinatione planification familiale, il s'avere de plus en plus important de 
oorintiest coordonner leurs programmes et leurs activites. En fait, la coordinationimportante est d'une telle importance que de nombreux pays ont cr66 des 

organisations dont elle constitue le r6le et la mission essentiels. Entre 
autres exemples, on peut citer le Conseil National pour la Population et 
le D6veloppement du Kenya, I'Office National de la Population du 
Rwanda et le Conseil National pour la Coordination de la Planification 
Familiale de l'Indon6sie. 

D'habitude, les b6n6fices que l'on tire de la coordination compensent, et 
de loin, les difficult6s rencontr6es dans la mise en place des mecanismes 
d'une coordination efficace. Parmi les avantages d'une coordination 
efficace nous pouvons citer les suivants: 

Commnit la La coordinition utilise de la faqon la plus efficace et la plus 
efficiente:coordination 

peut &tre le personnel 
b~nifique ti votre 
programme • l'6quipement, les fournitures et les infrastructures 

* les fonds 

0 les services fournis 

* les connaissances, l'exp6rience et les capacit6s 

* les r6sultats de la recherche et de l'6valuation 

* les activit6s et mat6riels 6ducatifs 

* l'acces aux groupes de clients 

La coordination am1iore les services: ]a plupart des prestataires de 
services de planification familiale ont pour mission commune de 
fournir des services de haute qualit6 aux populations. Pour que cette 
mission soit remplie, plusicurs organisations peuvcnt travailler 
ensemble, chacune dans son domaine de comp6tence, afin de fournir 
des services de tr~s haute qualit6. Par exemple, une organisation peut 
8tre plus apte fournir des services aux adolescents, une autre peut 

tre en mesure de fournir du matvriel d'inforrnation, d'6ducation et de 
communication ?Atous les prestataires, alors qu'une troisi~me peut &re 
mieux indiqu6e pour travailler dans une region donn6e, etc. 
Conform6ment aux explications qui seront donn6es dans la derniere 
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partie de ce chapitre, un exercice de r6partition des fonctions peut 
aider 'apr6ciser qui fait quoi. Sur la base d'une telle coordination les 
organisations peuvent: 

" 	 avoir des programmes plus efficaces desservant un plus grand 
nombre de personnes; 

" 	 atteindre de nouvelles cat6gories de groupes cibles; 

" 	 d6celer toute lacui, au niveau des services; 

* 	 creer un programme de planification familiale plus etendu
 
ayant un meilleur impact.
 

La coordination crde un climat de confiance et dim inue la 
concurrence et les conflits entre prestataires de services de 
planification familiale: du fait que la planification familiale est, par 
nature, plus controvers6e que tout autre service sanitaire, si les 
parties int6ress6es peuvent travailler en un groupe uni, cela profite h 
tous. En identifiant et en analysant leurs probl~mes et 
pr6occupations communs, les organisations se rendront compte 
qu'elles ne mbnent pas toutes les batailles seules et qu'elles ont 
int6rft Atravailler ensemble. 

La coordination permet de partager l'information et les leqons 
tirees de l'experience des autres: les organisations de planification 
familiale ont toujours eu Asurmonter de nombreuses difficult6s de 
toutes sortes. En partageant l'information, une organisation peut 
6viter des erreurs, tirer des leqons des problbmes et des succes des 
autres et 6viter d'entreprendre des programmes et activit6s vou6s a 
l'6chec et sources de gaspillage. 

La coordination reduit ou elimine le double emploi et les lacunes 
qui peuvent exister dans les diff~rents services: lorsqu'une 
organisation sait exactement ce que les autres prestataires font, elle 
ne gaspillera pas ses ressources ou efforts sur des services qu'un 
autre groupe offre d6j de faqon ad6quate. Elle ne n6gligera pas non 
plus un service requis en croyant qu'un autre groupe le fournit. 

La coordination largit la gamme des activites: lorsque des 
organisations coordonnent leurs actions, elles peuvent attribuer 
chaque activit6 i l'organisation qui est la mieux qualifi6e pour la 
mener bien. Ceci permet de mettre fin au double emploi de 
services, de liberer aussi bien des fonds que du personnel qui 
peuvent 8tre employes pour d'autres activit6s, et d'6largir ainsi la 
gamme de services. 



70 Guide des responsables des progranmes (i planlicationjainiliale 

Potr-quoi la 
Coordination 
petit s'aver-er-
di/ljicile 

La coordination permet d'uniformiser les politiques: la 
coordination se fait plus facilement lorsque tous les programmes 
concern6s adh6rent aux m~mes politiques. L'interaction entre 
organisations sc. fait plus facilement lorsque les politiques comme 
celles relatives h l'6ligibilit6 des clients, aux m6thodes 
contraceptives recommand6es, aux protocoles m6dicaux, aux 
messages des m6dias, aux fiches m6dicales, aux formulaires des 
rapports et aux registres, .;ont uniformis6es. Des politiques similaires 
en mati6re de personnel peuvent 6galernent contribuer h diminuer la 
concurrence entre les organisations pour recruter et retenir du 
personnel. 

La coordination permet d'exercer davantage d'influence: lorsque 
les prestataires de services de planification familiale parlent d'une 
seule voix forte, ils ont beaucoup plus de chance d'8tre entendus et 
respect6s et de recevoir des r6ponses. 

Si th6oriquement, la coordination est n6cessaire et souhaitable et m6ne 
souvent Abeaucoup de r6sultats positifs, pourquoi alors est-il si difficile 
de la mettre en pratique? I1y a plusieurs problbmes potentiels auquels 
vous aurez, peut 6tre, Afaire face: 

Les batailles de <Chasse gardne>: certaines organisations peuvent 
percevoir la coordination comme une menace h leurs r6les ou 
rL "ponsabilit6s bien 6tablies, ou comme un facteur de perte 
d'autonomie ou encore comme une abdication de leur r6le de leader. 
De telles craintes existent dans toute organisation, mais elles ont 
tendance h tre plus prononc6es dans le cas d'organisations fragiles 
ou jeunes, ou dans un environnement particulikrement fragile ou 
instable pour la planification familiale. Cependant, lorsque le besoin 
est r6el et que r6gne un climat de confiance, les risques encourus 
sont compens6s et de loin, par les avantages potentiels de ]a 
coordination. 

L'existence d'un vide au niveau du leadership: la coordination ne 
peut se faire que lorsque quelqu'un se charge de la promouvoir. Elle 
exige des efforts soutenus, et de nombreux responsables ou 
organisations pr6f~rent en !aisser le soin h d'autres. S'il apparait 
qu'aucun effort de coordination n'a lieu dans votre pays ou r6gion, 
c'est, peut 8tre, qu'aucune organisation n'en a ressenti le besoin ou 
ne veut en prendre l'initiative. C'est Il l'occasion pour votre 
organisation de jouer le r6le de leader. Ce faisant, rappelez-vous que 
vous serez plus efficace si vous guidez le processus plut6t que 
d'essayer de le contr6ler. 
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La passivite au moment oii il faut agir: il se peut que vos 
coll~gues ne consentent pas h s'impliquer dans une action de 
coordination s'ils pensent qu'elle comportera une longue s6rie de 
r6unions improductives. Une faqon de convaincre les sceptiques 
consiste h organiser les premieres r6unions de coordination autour de 
questions qui constituent des probl~mes depuis un certain temps et 
qui sont en g6n6ral consid6r6es comme n6cessitant une solution. 
Lorsqu'un accord intervient, mettez-le par 6crit; assurez-vous que 
chacun sait ce qu'il doit faire; et informez tout le monde des r6sultats 
pr6cis attendus de cette r6union. Ce. .6sultats devront faire I'objet 
d'un examen lors de la r6union suivante. Les gens commenceront hi 
accepter la coordination et h y contribuer de faqon active lorsqu'ils 
en verront les r6sultats concrets. Voici quelques r6sultats possibles: 

* 	 un accord autour des priorit6s et strat6gies nationales; 

" 	 des programmes de formation conjoints pour les prestataires
 
de services de planification familiale;
 

* 	 la mise au point de formulaires uniformis6s pour les
 
statistiques de services;
 

" 	 des visites de supervision integr6es; 

* 	 du mat6riel commun d'IEC et de formation; 

" 	 un accord au niveau op6rationnel local portant sur la
 
r6partition des r6les et le partage des responsabilit6s.
 

La reticence faire trop de travail: lancer et maintenir la 
coordination prend beaucoup de temps et d'6nergie; et les premieres 
tentatives de coordination de programmes et d'organisations ne 
seront peut 8tre pas tr~s gratifiantes. Eviter que les efforts ne se 
relachent avant qu'on en voit les fruits. Les d6partements ou 
organisations charg6s d'entreprendre une action de coordination 
devront faire une certaine recherche de base, comprendre les 
diff6rentes perspectives et pr6occupations, et savoir entretenir ]a 
participation des autres organisations. Cela exige une capacit6 de 
n6gociation, de r6solution de problbmes, et de renforcement de 
l'esprit d'6quipe (ce qui exige une compr6hension des int6r~ts et des 
sensibilit6s des diff6rents acteurs). Le d6fi final est de parvenir Aun 
consensus sur un plan de coordination. 

La crainte d' ,tre manipule: les responsables peuvent craindre 
qu'un autre d6partement Ou une autre organisation les utilise ' son 
propre profit. On peut r6duire ces craintes au minimum en faisant 
I'effort d'ouvfir les canaux de communication et de comprendre les 
int6r~ts de l'autre d6partement ou organisation. 
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A qui ira le merite de la reussite: une coordination r6ussie cr6e 
souvent un d6saccord entre les organisations pour e4,terminer 'a qui 
en attribuer le m6rite. Si des le d6but les dispositions sont prises pour 
que toutes les organisations se partagent 6quitablement le m6rite de 
toute r6ussite, vous pourrez r6duire ce manque de confiance. 

La crainte de reve1er ses secrets ou ses faiblesses: les 
organisations peuvent se sentir oblig6es de partager les id6es et 
m6thodes innovatrices qui, Aleurs yeux, leur donnent un avantage 
sur leurs concurrents. Elles peuvent 6galement craindre que leurs 
faiblesses au niveau individuel, au niveau de leur d6partement ou 
organisation soient expos6es au grand jour. Ces questions de 
concurrence et d'amour-propre sont i prendre en compte. 

Les interets contradictoires des donateurs: les donateurs peuvent 
entraver la coordination entre organisations en d6cidant de financer 
un programme sans s'enqu6rir des activit6s en cours dans la zone. 
En lanqant un programme qui reproduit ou contrarie le travail 
d'autres programmes, les donateurs peuvent compromettre les 
activit6s positives d'un programme. Une solution ce probl'me 
consiste Acr6er une commission compos6e des repr6sentants de ]a 
communaut6 des donateurs et des organisations financ6es par les 
donateurs afin de diminuer le double emploi et les lacunes entre 
services. 
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(Exemple du Perou 

De la confusion 'alacoordination: ame'liorer la coordination entre 
trois programmes 

En 1985, ily avait trois principales organisations de planification familiale qui fournissaient des services hbase 
communautaire hLima (Pdrou) sans communiquer entre elles.Les trois organisations desservaient trois zones 
de la ville qui se chevauchaient. Chaque organisation avait son propre module de service et ses propres marques 
et prix de contraceptifs. En plus, Ics messagus d'IEC des trois organisations fournissaient des informations 
contradictoires. Par consequent, les utilisateurs r6els ou potentiels de services de planification familiale 6taient 
ddroutds. Ils ne savaient pas aquelle organisation se fier et affichaient une muffiance 1'gard de toutes les trois. 

La profusion complexe des modbles de services, des marques de contraceptifs, et des messages destinds A 
l'inlormation du public s'expliquait, en grande partie, par la pr6sence de multiples don ,teurs, chacun ayant sa 
propre stratdgie dans la r6gion. En 1986 un donateur finanqa la crdation de ,,Proyeto de Apoyo al Sector Privado 
en Planificaci6n Familiar> (Projet de Planification Familiale du Secteur Priv6) connu comme le SPF. Les 
objectifs du SPF dtaient d'amdliorer la coordination entre les Associations Pdruviennes pour la Planification 
Familiale (APF); le contribuer i ]a baisse du taux annuel de croissance de la population; de renforcer et 
d'augmenter la capacit6 des APF d'amdliorer la couverture des services de planilication familiale, ('accroitre la 
prdvalence de la contraception; et d'augmenter la capacit6 des APF d'influer sur les politiques de population. 
Afin d'dliminer le double emploi des services, le SPF sugg6ra qu'il serait bdn6fique de diviser la rdgion en 
zones, y compris les trois clue comptait Lima. 

Aprzs plusieurs mois de discussions et de nfgociations, les trois principales organisations de planification 
familiale dceLima acceptSrent de ne fournir des services que dans des zones gdographiques sp6citiqtues. Cette 
disposition offrait un certain nombre d'avantages administratifs aces organisations. II leur coOtait beaucoup 
moins cher de fournir des services dans une zone ddlimitde "proximit6 de leur si~ge social que de desservir une 
plus grande zone, et les coats de la supervision se trouvaient 6galement diminuds. II dtait alors possible 
d'apporter davantage d'appui aux promoteurs de la planification familiale. 

Chacune des trois organisations impliqudes enregistra une augmentation considdrable des services fournis et 
une nette amdlioration des coOis-rendements. En plus, du fait que les organisations n'avaient plus "se soucier 
de I'expansion de leurs programmes alm de mieux rivaliser avec les autres organisations, elles pouvaient se 
concentrer plat6t sur l'arnilioration de la qualitd des servLCs. 

L'IEC connut dgalement des amdliorations. Jusqu'A cette dpoque, chaque organisation avait son logo, son image 
et sa stratdgie propres. Pendant les rdunions mensuelles de coordination, les directeurs exdcutifs des trois 
organisations adopt6rent un nouveau logo commun aux trois organisations afin d'identifier les points de 
services de planification familiale, y compris les postes de santd, les cliniques, les points de distribution et les 
domiciles des promoteurs. On concut aussi une tenue spdciale pour tous les promoteurs, sans tenir compte de 
leur organisation, pour les identifier au sein des populations comme des prestataires de services de planification 
familiale. 

A un deuxiime stade de coordination des efforts en mati~re d'IEC, les organisalions accept6rent d'dlaborer une 
strat6gie commune. Ils produisireni ensemble tine brochure et une affiche pour chaque mthode contraceptive 
pour tout le secteur priv6. Chaque organisation pouvait mentionner son adresse et ses heures d'ouverture dans la 
patie de la brochure prdvue hcet effet. Le logo a finalement dtd adoptd A1'Hchelon national et utilis6 dans les 
coMMUnications de masse, dans les spots 'tla t6l6vision et sur les panneaux d'affichage. 

[ suiv,
l
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Suite Exemple de Perou 

Les actions de coordination enrent 6galement des conscquences positives au niveau politique. Les trois 
organisations comnencerent a se considerer comme une 6quipe. Pour la premiere fois, tiles s'unirent pour 
rdpondre d'une seule voix a tine attaque lancdc contre la planification familiale: clles firent une d6claration 
officielle de la position du groupc par rapport a un projet de loi sur la stdrilisation clue Ic Congr~s P6ruvien dtait 
en train d'examiner. 

Un autre avantage de cette action de coordination fut que chaque organisation cut une meilleure connaissance 
des capacitfs et des domaines de specialisation des autres. II 6tait alors possible a chaque organisation de se 
concentrer stir ses propres domaines de compftence (par exemple la prestation de services) et de rechercher 
I'appui des organisations qui dtaient plus qualifides qu'elles dans certains domaines (par cxemple [a formation). 
Ces organisations comnicncerent a se considdrer comme une dquipe de planitication familiale pouvant travailler 
collcctivemcnt pour aml1iorer la couverture et la qualit6 des services. 

Aujourd'hui, Ics organisations veulent procdcer a une coordination plus approlondie. Elles concentrent leurs 
efforts de coordination stir I'harmonisation des prix et le maintien du travail de chaque agence i I'int6rieur 
d'une zone d6terminde. Elles sont aussi en train d'examiner la question d'amener une quatrirnie agencc de 
planilication familiale ,'Iparticiper a leurs actions de coordination. A la longue, elles esp rent collaborer autour 
de services essentiels tCls CIqc iacreation d'un systnme de logistique ccntralisd, une imprimerie, un centre de 
reproduction graphiquc, une hibliotheque et des infrastructures pour abriter les rdunions et Ics s6ances de 
formation. 

En dernizre analyse, ce ne sont pas seulement les organisations qui tirent un avantage de I'amlioration de la 
coordination, mais aussi les clients de a planification familiale. Une information et des services de planification 
familiale crddibles et coh6rents sont maintenan plus disponibles a Lima, et une ineilleure coordination y a aussi 
engendr6 une mcillcure qualiti des services. 
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COORDONNER LES ACTIVITES AU SEIN DE VOTRE 
ORGANISATION 

Une bonne partie du travail du manager consiste g6rer I'information: 
s'assurer que les gens reqoivent les informations dont ils ont besoin; et 

qUie toute information reque parvienne aux personnes qu'il faut en temps 

opportuin. Une gestion efficace de la circulation de l'information est la 

premniere 6tape vers une am6lioration de la coordination de votre 
programme. 

Au cours de la m0rme journ6e de travail, le manager reqoit des 
informations, g6nbre de nouvelles informations et transmet tout oti 
partie des informations aI d'autres. Une partie de ces informations seront 
rE :UES par des voies relativement formelles tels que les rapports, !es 
lEttres et documents officiels et d'autres publications; tandis qUE IE"
autres informations (la plupart peut 6tre) passent par des voiEs plu, 
personnelles et mois formelles telhs qie les r6unions, les 
conversations t6lephoniques ou tine remarque en passant dans tin 
bureau, tine clinique ou tin couloir. En tant qtie manager vous devez 
6valuier, de manizre constante, l'importance des informations reques et 
d6terminer qui d'autre a besoin d'6tre au courant. Ce sont 1, les 
premidres 6tapes critiques qui mdnent i l'efficacit6 de Ia coordination de 
programmes. Votre stIcc6s en tant qtie manager et le succ~s du 
programme qtie votis g6rez d6pendent de votre capacit6 h veiller gice 
itLe IEs informations pertinentes soient fournies atix personnes qu'il faut 

en tempS opporttin. 11 se peut que ces personnes travaillent dans votre 
propre organisation ou dans d'autrEs organisations. 

En r6fl6chissant sur les questions ci-apr~s, votis commencerez I vous 
faire tine ide des personnes et groupes avec qui vous devez partager les 
inlormations ct coordonner les activit6s. Avec le temps, on saura de 
faqon pr6cise qui a besoin de qtIel type d'information. Par exemple, au 
fur et ,ImEsure qtE VOIS obtenez des informations relatives i la 
Iogistiqtie des contraceptils, votis savez que tel grotipe de personnes a 
besoin d'&re informl6. Ce groupe joue, donc, tin r6I1 clef dans ]a 
coordination des programmes en matizre de logistique des contraceptifs. 
Si la logistiqie des contraceptifs constitie t ne preoccupation majeure 
dans votre programme, VOtIS pouvez juger utile de formaliser le r6le du 
grotipe et d'en faire une commission ou un groupe de travail permanent 
charg6 de ia coordination. 

La premiere 
etape d'tue 
coordlination 

elficace le 
Programmes 

Etir tine 
circuilationl 
rL'gllioe de 
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IL Comment... 

Organiser la circulation de l'information 

Lorsque vous recevez ou g6n6rez des informations, pour 
d6terminer comment et avec qui elles doivent 8tre partag6es, 
posez-vous les questions suivantes: 

Quelles antres personnes ott groupes peuvent tirer pro/it de 
ces infbrinatios? 

Qui sera afjfrct 5 (de mnanierepositive ott negative)par ces 
ib/rmationsoit parune decision base sur celles-ci? 

Est-ce que (I'antrespetwonnes doivent recevoirces 
it/brlationsimnwc'diatenent(partelephone oni en rclttnion) 
Ott est-ce qn 'on pett transnettre '/in-/tnation de. 'aoninoins 
urgente (courrier ordinaire, correspondatnce inter-services)? 

Est-ce que les i/rmnationsont besoin d'tre alalv*xystes; 
appellent-elles tree action collective; ott y a-t-il des avantages 
e) solliciter ttne rLjaction et itn retro-inJbrination(<+/'ed
back)) individnelles et scparxes? 

Y a-t-il des itiforinationsstppeilcentairesott completinentaires 
?t chercher? 

Quelles sont les implications(s 'il en a) dle ces in/ortnations 
pourd'antres organisations? 
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( xml eB~ii
 
L'exemple d'une iche 

de circulation de l'information POAU 

~PROSALUD
 

Destinataire: [ Sign6 par Date 

,. _____________ 

3. 14. 


Action re(quise Corrigcr I Pour votrc information 

Approuvcr i Viser pour approbation Prtparcr une reponse 

Classer Recherchcs R tunion picSdntc 

A fire ct .iretourncrConimenter Justifier 

OBSERVATIONS / INSTRUCTIONS SPECIALES 

Exp~diteur: Heure Date 

Une onanisation ou tin d6partement doit s'assurer que ses propres la coordination 
activites sont bien coordonn6es avant de lancer une action ext6rieure 

interne avant
i bien une coordination internemajeure. 11 est plus facile de mener 
tout

(li'tunc coordination entre diff6rentes organisations, 6tant donn6 

]'existence d'unc setule structure d'autorit6. Bien trop souvent les 
organisations deviennent fragmentdes. Chaque personne ou unit6 se 
concentrc sur une activit6 otu tin groupe d'activit6s et perd de vue cc que 
les autres tfont. Plus l'organisation est grande et dynamique, plus ily 
aura de risqucs de fragmentation. A moins de mettre en oeuvre des 
m6canismes pour garantir Line coordination inlerne, cc syst6me 
d'activit6s isol6es peUt sc trotuver institutionnalis et rendre 
l'organisation inefficace. II est important clue les personnes et les unit6s 
aient tine vue d'ensemble de l'organisation afin de s'ouvrir i 
l'environnement externe de manizre r6aliste et fructueuse. 
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Comment... 

Assurer la coordination interne et la communication 
* 	 Cr6er des 6quipes interd~partenientales et interdisciplinaires pour mener les 

principales activit6s de programme, telles que la planification du travail et 
i'evaluation. La qualit6 du travail sera SouteinueC par l'cchange d'information 
entre les gens ayant des domaines de comp6tence diff6rents; et chaque membre 
de l'6quipe en apprendra plus sur les capacit6s, l'exp6rience et les opinions de 
ses collgucs. 

" Organiser des r&iunions du personnel pour assurer un 6change d'information 
sur les activit6s on cours. Faites de ces r6unions une pratique courante, et gardez
les coUrtes, focalis6es et orient6es vers ]a prise de d6cisions. Veillez 'ice que les 
proc6s-vorbaux de ces r6unions soient distribu6s et des copies gard6es en 
archives. Lorsqu'il y a des questions importantes i analyser, ilvous Faudra, petit

-tre,tenir tine r6union spciale. Avant de terminer la r6Linion essayez toujotirs 
d'arriver a Line prise de d6cision. 

" 	 Demander h chaque division de faire un expose stir ses activits actuelles 
devant les autres menibres de l'organisation. Ces expos6s, qili peIvent avoir 
lieu durant los r6unions dii personnel, offrent Lin cadre d'6change d'information 
techniques et programnmatiqles et d6.houclnt sotIvent sur de nouvellos ides ou 
approchos. lIs (onnent aussi au personnel "tine vie d'ensemble> de 
I organisation. 

" 	 Concevoir des mncanismes pour un change d'informations. Les 
organisations et les ministbres ayant Line structure d6centralis6e sont confront6s i 
des prohlines internes de coordination particulizrement difficiles. A cause des 
systhmes de comnmnication et de transport inad6qtiats il est souvent trzs difficile 
d'assurer tine bonne circulation des informations et tine bonne communication, 
bien quo ce soient I detix pr6alables I tine planification et itune rise en oeuvre 
efficaces des progranimes. Malleuireusement il n'y a pas de solution facile 'lceS
 
priblemnes; cependant il y a plusieurs strategies qie vous pouivez adopter: 

Vous pouvez tenir des r16uions de coordination trimestrielles avec los 
6luipes regionales pour analyser la rise en oeuvrc ot la planification des 
programmes. Cela exige des fonds suffisants pour los voyages et lc logement, 
ce qui pout ,tre cofiteux. 

Un bulletin d'infornation de quiclquies pages petit informer les personnes en 
mettant i'acccnt sur diff6rents donaines de l'organisation a claqeic ntimro (,: 
l'iniage des expos6s lors des ru6tnions dui personnel). Ceci est moins cofiteux, 
mais prend dU temps ati personnel. 

Votis pOtIVeZ inculquer 'tchaquic membre du personnel l'importance de 
partager et recueillir les informations aussi bien par les voies formelles 
lu' informelles. 
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Outils et techniques 

Vous avez besoin d'ame'liorer la coordination lorsque 

Votre campagne d' I-C attire de nombeux nouveaix acCCptcurs, Iiais vous ts Ls"cot ie coontraceptifs et 

6es amends ademander aux gens de revenir plus tard on d'aller ailclurs; on aI contraire, vous avez Lin 

stock qt1i t!c' ,dSSC VOS besoins, CC qi ailgmente vos cooLs de mani~re suhstanticlC. 

* 	 Ccrtains des iessages de votre caipagne d'IEC sont en contradiction avee Ia politique globaie de votre 
pr'ogramlmle. 

En choisissant cntrc plisiCurs straitgies d'IEC, vots i'avez aucune id6C des coCits C avanlages de Chaeunc 

d'Clcs parcc quc VOLTS lI' avcZ pas, au pral, constlt eIc dparcmnntl dCs finances. 

Votre personnel chargt des prestations de services tie connait pas ICSno elciecs strat6gies d'IEC et n'est 

prdpar Iii a, nombre croissanlt dC nonvCax actcLurs, Ili ,I rdpondre aux qnestions qn'ils posCnt, encore 

Ino0ins -II'aire flIce -i des clienlts tin i ticiandeil des services qt1 ,otre ci nlinie tie f IMirnit pas. 

* 	 Vos prestataires de services tie penivent pas ridl'rei les clients vers d'autres organisations pour les services 

que \,otis ie dispensez pas. 

SUne canlpagiie d'IE-C tail I plnbicit$ d'tn notiveau service oti produit avalt queLh clinique tie soit en
 

toesure tiee I'it rt ir.
 

Ceux qui si t charg6s tie faire la conimande Ies conltraceptif's Ile Coli111isseil Il Ies t illi ds qi'il fait, Ii 

Ia dn1.'1e d'anltict ipa ii n tie ila co in inanlde. 

Ceux qui (dfi iiisselit les politiques, les tiecidetirs et ICs prelataires tie services tic disposent ni ties 

in aiormaionsdestii iedo s ii tSil5tl tesoin pour pre 11dre des dtcisions iiiloriles. 

snCe exacte ties cotits tlie prestatln tie services.SIelsolille n' a titie Coll sli 

Les prestataires de services constatent title certaines strategies tie programmes limiteit I'icces tie icUrs 

clielits aiX contraceplifs llais lie savelt pas Collelt ciianger ceIte sittlitiOl. 
L 

i es persotnes qui fixenlt ics prix ties services et ties contraceptiI's ne comnaissenlt pas le niveatu ties revenus 
ties pe'sonnes qui dieilindIenlt ICs services. 

Les plan ificateurs tics prIOgrammes reqoivel ICs statistitUes tie prestation de services, les dolilides 

demographitities, et les stalistiques tie sant6 si tati\'IelleIIt ti'ei es lie petivent tre tutilisdes dats le 

processtis de piarlificatioli. 

Dans certaines Zones gcog raph tIies, il In'existe pas assez de services tie pifnification fainniiialic potir 

satisfIa ire la delialide; tlantidis qtie ti at tres zones disposelit d'infirastructures sOIs-Ltilisdes. 

IIest important pour tout manager, qeLids quc soient son r6le et ses 
vue 	d'ensenible>> de l'institution La coordinationresponsabilits, d'avoir , l'esprit uine 

et de comprendre les interactions entrc ses diff6rentes composantcs. des tiiites de 

Utilisez ICtableau ci-aprlzs pour voir certaines des questions et activit6s d/fWrets 
i votte propre travail ou L'MImrtementsde coordination les plus courantcs se rapportant 

responsabilites. VoIts pourriCZ mme remplir le tableau pour identifier 
les problnmes et activitts de coordination Ies plus pCrtinents a votre 
propre situation. 

Pour utiliser ICtableau, identifier votre domaine de responsabilit6 sur 
l'axC vertical et suivez-e ,t travers ]a page pour voir ses interactions 
avec les autres domaines de I'organisation. 
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Outils et techniques 

La coordination des activit s de diff rents d partements 

Recherches stirla plai- Statistiques de planifica
fication famillale et ]a tion famillale 
population ct de SIG 

* C'ollaborcr daris Iarecherche * Travaillcr avec ed&Upalie
stir I'ciicac;t ties activits Iiicti tics sialsli i iS piOtr
d'IEC. anttliorcr los statistiques 

tlcsiIIits -II''aittaliot Cl 
all stivi dc I'IEC. 
IRccc'oir l'illtillatio 
tttile a111prise tis 
dcisiolns cil IEC'. 

*Coillahorcr itII rccherche • i:tiriiir tics itiforattLions 
stir I'acccpation et I'tilisa- pour estincir ls bcsoijts
tion ties prttdtiits, Iks dlais en ctlialcc plifsllstr III 
des circuits d'appoisimn- hast des illillttcs 
nticuill. cil Ics Ifroill l est &Ulllgraphitllus.
ties ptcslamies, " Rcidrc dispoibls Icts 
Collahtrcr it I'atilioration fiches tiriscnairt . 
ies sotillccs d . tls C'wiiribicr ;IaIt cr aliti 

potir ics prvisiois dc procclliic-s tie gcstiol
d'apprtnisionnitcticn. tic stocks. 

* Ctimr6er Its 
changctIicnis tiis I'tili
sation ties conm raccli iIs 
scitoii Is siraidgics (par 
cxcmple Icpaieihel ties 
scrv'iecs. la pailicilautiol 
eontiaitilairc). 

Ftitirir ties iniftrmaliis stir
 
I'uilisalion tic conilraccplifs
 
sculn ls strategics
 
(par cxciplc Ics taIx, III
 
participation cointiatilaire).
 

• I)citatdcr Ics inforatiumis c l I)cntandcr Ics donincs 
ainalyses perlitcnics potur p inetics poutir sitictir 
sttlciciir la prise tic tcisions ]a irisc tic dkcisittts ell 
cniiialire dc polititic. iilairc tic lttililluc. 

Examincr ics Imiis 

dipoiilcs pittr I'achti tie ties iifitriilatioiis stir les
 
contraccplifs. coits par type tic
 

E • Rcctieillir cl atiaiser 

* iEiutier ties iiitncatiisnics pittir iit~iithidc/cfttii par 
Inaiccr Ics serviccs tie uilisalctir. 
pilanilicalitl fatiliialc. Fttitrniir tics 

* Crder ties liitcanisines piottr intitratinis stir Ics 
d.ICrikii.,r ic cofi tics cotiis des tilii'rcitis 
scrviccs. scrviccs. 
Ftuilir dcs iirilinaliis Utiliscr Ics ciblcs potir 
tIcsliitcs i II recherche stir ttolivcr Ics piislatair- tic 
il'cflititt3 el i'iipac tics scl vices. 
scs itCs asucitics. liotiliir ics diiliItcs 
Collaboti r i 'cxlprillciia- britllcs poir Ics slatis
lu tic litluvCaliX sits tic liills ic prcslation tie 
scrviccs. scrviecs, tic ptilltin ci 

,
* Cotllabroicr it I'cstrilicnla- sanl ci analyscr Ics dol

ii tic ntitii cttlliraccp- ittcs pillir laIiplaniicalill 
iis. tic rt.ralnniincs. 

Veiller il cc (we Ic 
inlflraitilins rclotililct 

IuXprcsiaiaircs tie 
scrvices ( Iccl-back,. 

IA suivre 

IEC 

IEC 

Approvislonne- Veil lcr iicc tlue tus los ohitcs tie 
ment au piromnotion soicil dispoiblcs. 

contraceptifs 
et distribution 

Recherches stir •Tsler I'cfficaci ties :icfiviis 
la planification ' IEC. 
familiale et la 

population 

Statlstiques de •I'rtparcr ties silisliques piotr
planification I'\,aiualion etc stivi ie I'IEC. 

famillale et de 
SIG 

Poiltique * S'assurcr titc a sirattgic t'IEC 
rellic aIIpolilititic gidrac tie 
i'oirganisaion. 

Finances • S'.t.sicr uitic ic programmc 
tisptsc tie Iitdis sififisanls pi tir 
satisfiirc Ics dllicdes tie 
NclviCcs aCC'iics siiscilccs par la 
callipal1ic I' IE(. 
Anialser lecs cttiis ci avaimagcs 
tic di- cscs siratgies tic 
prolitliill. 

Prestation de • (otrtituiincr Ia platiilicaliin ci 
services I'clt.xtiilittn ts cli itts ii' E ci 

tics scrviecs cliiitiucs. 
* I ier !cs acliil s iiIEC atx 

progralititics tic pieslatiitl tic 
services clinititics, 

* Citilvc oir des ilicssagcs tic 
planiiiitii Ialnilialc eitircnls 
cl iiablcs au nisciu ties 

Approvisionnement en 
contraceptifs ct 
distribution 

• Fairc Ia priioitiietics 
notut ixproduits cl 
scrviccs an for ci it incsrc 
Iu'ils Son!1disponihics. 
I)veloppcr title iincillctrc
cttiitprhcllsioi dc Iutililisa-
limn Ies ciniraceplils c tics 
effts sccoidaircs. 

* Faire ties rechcrchcs stir: 
I'acceplatilit/ I'tiilisation 
des prodilts 
Its ill is des circttils 
i':pprovisihncnticn 
LIs li fllliccs des 
fotirnisscts, 

Ait~iturcr Its sittrces tic
dhonn~s I'titr Its provisions 
d'atpprtvisitt niiicic t. 

*Eslisier ics icsttiis citl 
coiraccptils stir la hasw 
ties tloltltcs 
&ntogra lihitltiCs. 
SCrcr ts pructhircs 

ti'citrcgisrcmnit citdc
 
gcslii tic slocks.
 

Passcr ct revie a 
r lcltcriaiion cnirappotl 
ascc I'acC lS\ti 
cltltraccpliis. 

* Fixer ics mrils ties scrviccs. 

* Cr-cr tin sysiiC tic 
dislriburliin atix sits ties 
sciviccs tie PF. 

* Crer tics ilitoc ltircs tic 
cllniiiantdc lie 
ctmiraccnlil's. 

Prttilt. ties Visiles lic 

sieicrvisiin pntir
rapIprovisiomiltcr icssiics 

cliiitCs el ic i t uIItiiiiiinaulli.tics scrsiccs. 
I.icr ics actliviltcs dill:iC aix * iislinicr ics qtialuiit.s tic 
ciblcs tics services tliniitics. coniraccptils ii,.cssaircs ai 

* Cttirhiinncr It !irmtliti dcs cliatllUc Ii\call. cl ]a 
suipcrviNetiisllt lti litre dlEC e tt-qictncc tics approvisitit-
tic ilrcsilitln de seiviccs. icilils. 
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Suite
 

Politique 

S'assurer qie la siratigie 
Xi'IE-C rcite la plitique 
giieral iei'tirganisatin. 

IItvelopper ties politiqucs 
de nature i assurer un libre 
acc atx conitraceptils. 

MI)i'chtpper un sysit21te 
permettant d'ohicuir lies 
inforniaions iltcssaires i 
ia prise tie tisitilis 
pi itities is 

Ftinruir les dountes 
requises pour appiiyer la 

prise tic ticisionts 

pliliques 


F labtrer ties systiiics 

financiers ptour organiser 

la collctc tieI 'argelt 

liru ties veltes tie 

ctllracepltifs 


I'arliciper Li1',hllratiti 
tilie pilitique nitiiussant 
tltui pieut dispeser lis 
services. 

* C( lribiucr i I ilalirai tl 
ill systellle tie 

silpervisilm ponr les
 
preslaaires tie services.
 

Finances 

Garaniir ies I-nds sufisatis pour 
satisfi.ire la demarlc eiussatl tie 
services stiscitee par li campagne d IlC. 
Travaillcr avec le &patectit ijitances
pour analser les et~its ci :avanages ties 

slraitgies' 

I'ariciper au calcul ties mrifs des 
services. 

* FExamier Ics Itintis disponihlcs 
piur I'achat tie contraceptifs. 
I tludier tics niicanislnes pour lc 
iinaiceinet ties services tic P. 


i•)tveltippcr ties imcarisies putr 

thterniier Ic cicit ties services.
 

R isseithier ies dtouinis stir Ic ctfit 

par type iiutilistLcur 


integrer les services el les 
inftrmations fiinancires et 
dlerniier le cofit tics services 
scLhi diff Lrts co inaistis tie 
scr\icsr 

* Fairc li ilistinclion LutlL les 

re'eLmls ties clielts el les auires 

staltistiqus de PF; les inigrer :tix 

tihinnees Iinaticis. 


il)uveitpper tiiie politiquc te prix 
ties services. 

1 


•Iv\eliippcr 	 in syslmc Imnncier 
iperliettani tic fourir tous les types 
tie serviecs LI'eisetble ties 
clientis. 

Prestations de services 

• Cotcevoir tics messages de ITF 
cohLrcnts ct Iiablcs au niveau ties 
cliliques el des coumntauts stir la 
hase ties letills apprises Iors tic la
supervisit n des piestations tic services. 

Licr ies acliviles d' IEC aux cibles ties 
services cliiitlucs. 

* Coitrtler la validite tIti conlcuti ties 
IlleSSages. 

* Parliciper LiI'vniIuationl des aclivils 
d'I EC ailniveati tics clients. 

Conilrihuer au tldvehoppeeniii illi 
syst me de (listribhtitin aux sites tie 

* services tic IT. 
Participer n tvcloppeiient tie pro
cithlires tie couliiitittde tie contraceptil's. 
FFturnir ies ilorniatills devanil servir 
tie base aux estinaltins tics tiutiajt&s tie 
etlraccptif s tntcessaires hicihaitic 
liveai, el ;:a lretqurlce tics 

I[approvi sitllenic s. 

1	FaHire ties recierches sir I'eflicacitl el 
l'impact ties services actuels. 

• l-laliorer ties piojeis pih tes pour tester 
tic ouvclles aheriatives tie prestatitiiis 
tie services. 

• Aiderit la fixation el iiusui'i ties ciiles 
pour mittiver les prestataires tie services. 
Obtenir L Itemps Its statisdetius stir les 
prestations tie services, les dtims 
th161nographieties el de sari, etc. pour lit 
plaification tic prograimmes. 

• 	 'eiller i ce tite les iiiorinatiiis 
retounriitel aux prestataires tie services 
(,feed-lick'). 

• hci lure les ciles ties prestatairs tic 
services dais le systitie d' ii formatiol. 

• Ehiborer ties politques tlimfhissal 
clairciieiui upet dispenser ties 
services ou prescrire ties cotiraeeptits. 

• Flablirer ties systlilies tie supervision 
pour ies presiataires tie services. 
Veillcr 'Icc tite Ics proltcoles soilc 

iiiis i ljour quanl Ics poiitiues 
challgelt, 

Analyser Ictiutcoitlbal tics presiutions 
tie services. 
Il)s'ehtpper iu sysltItIe iinacir 
perittettant tie iourtir loius les types tie 
services i tius les clieils. 

EC 

Approvlslonnement 
en contraceptifs 
et distribution 

Recherches sur la 
planlficatlon 
famliale el la 
populalion 

Statistiques de 
planification 
famillale ct de SIG 

Politique 

Finances 

Prestatlon de 
services 
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COORDONNER LES ACTIVITES ENTRE DIFFERENTES 
ORGANISATIONS 

D'habitudc, dlans un pays donn6 de nombreuses organisations sont 
directement OLI indirectement impliqu6es dans la planification familiale. 
Parmi celles-ci on peuIt citer: 

" 	 le Ministbre dc ]a Sant6 

* 	 le Minist6re des Affaires Sociales et de la Promotion de 
la Femme 

" 	 le Ministzre de l'Education 

* 	 le Minist~re du Plan 

* 	 les groupes religicux 

* 	 les projets assist6s par l'aide bilat6rale ct multilat6rale 

* 	 les associations dc planification familiale 

• 	les m6decins priv6s, sages-fcmmes et pharmaciens 

Certains sont plus actifs quc d'autrCs, Ct le degr6 d'activit6 ou 
d'cngagcment de la plupart va certainement changer au fil du temps. 

Lorsqu'il y a bcaucoup d'organisations impliqu6es dans la prestation d 
services, voLIs voLIIrez probablement savoir prdcisement qui fait quoi, et 
voir s'il y eni a qui font double emploi, ena 61aborant Ln tableau qui 
montre ]a r6partition fonctionnelle des responsabilit6s. Un tel graphiquc 
vous aidera Ivisualiser la gamme totale des services de planification 
familiale qUi sont disponibles dans votre pays ouI r6gion et les ro1es 
sp6cifiques de chaqtue organisation impliquce dans la prestation de ces 
services. Cct outil peut Ctre utilis6 pour analyser et d6finir, de falon 
claire, les responsabilit6s relatives anx diffcrentes composantes de 
prestation de services ct des m6canismes de prise Lie decisions 
politiqucs. Ccci peut aider I r6dire les cas de double emploi, 'I 
identifier des lacones auI niveau iela prestation actuelle de services, et h 
faire on meilleor usage des ressources limit6es. 
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Comment... 

Elaborer un tableau de re'partitiondes fonctions 

Pour dresser tin tableau de r6partition fonctionnellc dce responsabilites, utilisCz ia liste 
,I la page suivante. I!VOLtS cst loisible d'ajotIter des fonctions ou activit~s dc votre 
programme qui ne figurcnt pas Sur Ic tableau, ou, au contrairc, supprimer celles qui ne 
convienncnt pas aI programme de planification familiale de votre pays. Dresser la 
liste dce ces activit6s stIr l'axc vertical dII tableau (voir I'exemplc ci-dessous). Unc fbis 
cctte listc telmin c, drcsseZ uic seconde liste de toLutes les organisations impliqudcs 
Clans la prCstation ou l'assistance aux services dc planification familiale. lnscrivez les 
no1s dCe CCs orgalisations Stir l'axe horizontal en hat du tableau. Ensuite, indiqicz 
CluCllcs organisations remplissCnt chaqeC fonction. Vous potIvez soit Cochcr la 
colonne, soit metire dcs annotations. Unc ibis lc tableau rempli, VOiS potivCz l'utiliser 

potir identifier les lactunes ou les doubles cmplois. 

L'implication des organisations dais la prograinmation et la prestation des services 

de planificiition familiale 

NMinislre de I Minist&c duI Ministbre dIi Asso- A trcs 
laSantio BiLn-Firc Social Plan ciations insti-' hria- Dtoa

FIrctionls/aclivit~s I - r tic F t ces Ictirs 

R5g. I Nat.- 4'g. Nat. R g. Nat. 

Prestajlion dc services 

(Omi,ttltations en ynciilogie 

Trai te nc II ties NiS' 

(Omr'it ftits ordolnlancerae stir 

('oitraccptiIs sans iirdoiinancc 

s nalureIIes tic PFNIMhodci 


Services d iniplants contraceptifs 

Pose de DIll 

Services de traitelient de I'inifcconditO 

(Ionlraception chirgicalc volontaire 

AtilIes interventions chirurgicalcs 

R4g. = Niveati Rgional 2Nat. = Nivcau National 

Cc genre d'exercicc est sirtout utile qtuand les reprfsentants de toutes les 
organisations concernces se mettent ensemble pour remplir lc tableau, et disctuter les 

mesi'cs aprendre pouIr am61iorer la coordina.on. En plus, chaque manager petit se 
servir di tableati de repartition fonctionnelle de responsabilit6s pour d6crire Ia place 
de son organisation dans le syst~nmc global de prestation de services de planification 
familiale clans le pays. Cc tableau de r6partition fonctionnellc des responsabilit6s pout 
atissi etrc utilis6 par des grotipcs de managers afin d'identifier les domaines dans 
lesqCiLs la coordination potirrait am6liorcr l'ensenible des prestations de services. 
C'est tin outil CfTicacC permettant aux diff6rentes organisations de d6veloppCr tiC 
perception commtune de la complexit6 de la coordination des services de planification 
fainAii ale. SA suiwre 

http:coordina.on
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Suite 

Activites couvertes par un tableau de repartition des fonctions 

Politiques m~dicalcs 
Etablir des rzgles pour: 

les protocoles cliniques 
l'approbation des contraccptifs 
les qual ifications des fournisseurs 
les prestataires du sectcur public 
les prestataires du sectcur privi, 
I'approvisioniel mient 
le renforceinent des rglcs undicales 

IEC et narketing 
" 	 IDenrminer les connaissances, attitudes et 

pritui zoneties dans lia 
" 	 Organiser title canipagne d'IEC pour:Sranr uicr 

les fenines en ige cde procrder (nmaries)
ICS ~citlIcuS C. 

les groufpes cibles parliculiers 

• 	Fouiriir du niat Iriel t1'IEBC pour: 
les clients 
les groupes cl cmn111111natl,1.uds 

" 	 l)Nvelopper tiu miatdriel d'IEC 

* 	 Produire di niatdriel dWIEC 

• 	Concevoir et lietire en oeuvre l'IEC pour 

les mass mnddia 


* 	 Commercialiser tie nouveaux contraceptifs 

Prestation de services 
" Consultations gyndcologiques 
" Trailement des MST 
• 	Services relatits iiI'inf&conditd• C c ira el~ion
st~or onn nceForm 

" 	 Contraception sans ordonnance 

* 	 M6thodes naturelles tie planilication 
faiu
iliale 

* 	 Pose de DIU 
* 	 Contraception churgicale volontaire 

IInsertion t'inplants contraceptifIs 

Gestion des stocks 
a Choisir les produils
 
a Ddtermincr les quantitds necessaires
 
a Passer les commandes
 
* 	 Controler hi qua!litd C1laquantit6 des produits ds 

leur arriv6e 
* 	 Entreposer les produits aux niveaux
 

national et regional
 
* 	 Distribuer les produits aux structures de sant6 
* 	 Faire tin inventaire rdgulier dcs produits 
* 	 RecuCillir el distribuer les donnces logistiques 

Politique nationale de population 

* 	 D~terniner Ics huts i i1"tSchehon national0 	 Mr-inrlsILI de~lllillParticiper au groupe de coordination
 
r 
 Analyser I'impact des ltacictrs dninographiques 

Siuivre et evaluer 

Education et formation 

Programmes de perfetionnement pour: 
les mdecins 
les infirmnires et sages-f lemcs 
les agents de santd 

les agents sociaux 

Progranimnle de formation initiale pour:
 
les m6decins
 
les infirinires et sages-femnnies

les agents de saim11 

les agents sociaIx 

0 Elaboration de pogramnmes de formation pour: 
les tin'versits et dcoles (technologie 
sanitaire, soins infiirniers et obstdtriques) 

ation de courte durde en: 

aptitudes cliniques 

IEC
 
nun genient
 
supervision
 
formation de fornateurs 

Recherche 

" Recherche opcrationnelle 
" Recherche bio-idicale 
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Comment... 

Ameliorer la coordination entre organisations 

1. 	Dernandez au coordonateur le plus indiqu6 (Ministbre de ia
 
Sant6, Conseil National pour la Planification Farniliale, s'il
 
en existe un ou principal donateur) de convoquer une
 
r6union. Proposer, un projet d'ordre du jour ainsi qu'une
 
liste des organisations qui pourraient envoyer des
 
repr6sentants la r~union.
 

2. 	 Apaisez les craintes et soulignez les avantages de la
 
coordination.
 

3. 	 Fixez des proc6dures de travail pour le groupe, par exemple:
 

" Ics participants (ceux-ci pourraient changer)
 

* 	 ia fr6quence des r6unions 

* 	 I'ichange d'informations par le biais des rapports 

4. 	 Faites un exercice de repartition des fonctions pour savoir
 
qui fait quoi actuellement, et pour identifier les lacunes et
 
les cas de double emploi. D6finissez les dornaines c16 de la
 
coordination et sp6cifiez les changernents et r6sultats
 
escompt6s.
 

5. 	R6digez un proc~s-verbal des discussions et notez les points
 
d'accord. Fixez la date de la prochaine r6union.
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Exemples de diff rentes parties du monde 

Exemples de structures et mecanismes de coordination pour des
 
programmes de planification familiale
 

Type Exemple spcifique 
au pays 

Conseil National [ndhndsie - Commiission 
de Planification 

Familiale 
Naionale de Coordination 
Lie laPlanilication Fainiliale 
(13KKI3N) 

Kenya - leConseil 
Nationai poir lIaPopulation 
ci leDvelopperment 
(NCPD) 

R,anda - Office National 
de laPopouilion (ONAPO) 

Commissions Mcxique - Conseil National 
interministirielles LiePop litioii (CONAPO) 

ou comit~s 
directeurs 

Lesotho -Conseil INational 
de Coordination de la 
Phanification Fainiliale 

Unit6 de gestion Zai're - Projet des Services 
de programme tie Naissances D)sirables

(PSND) 

Groupei Sdngal - Conitnission 
consultatifs de cornpos~e de repr6seniants du 

donateurs Ministre de hi Sant6, du 
Minis(&e do,Dvcloppenicnt 
Social, de IUSAID. etc. 

Groupes de travail Afriqte - Coinit6 
Constiltatif Rfgional Iour 
I'Afrique Francophone 
(FRAC) 

USAID - Groupcs de iravail 
chirgds de laIornimlion ci de 
1'6val uilion 

RIs et responsabilites 

Fixe les nornies attniveaui national.
 
Fait hi rdpartition g6ographqLoC des ressources ctdans certains cas entre
 
les organisations non-gOu verncmeiitalcs (ONG) preslataires de services.
 
Coordonie tous les programniles poriant stir hi population et hi plainiication
 
familiale.
 

Coordonne lesactivit6s li6es aI' iiiirninution. I'MIdcation, hlcontintl1naute
 
et lesdonateUrs.
 
Forrinle etappliqLe les politiqUes.
 
D61init les exigences en mati&re Ie rapports stir les statistiques de service.
 

G~re les 'otlds queiclegotivernerment octroie atix ONG.
 

Coordonne lilogi st ique iel'approvisionnement en contracepliIs.
 
Mhie lesenqutes nationales etsupervise Ic systline national de
 
statistiques Ieservices de phinification hItmiliale et hi col lecte des donnies.
 
l)5linit les politiques el lathoreplans annoels.
les 

Intbgre les services d'IEC, de fornmtion ci de DI3C. 

Coordonnc les program mes I'ddtUcation ctde presiltion de services de 
planilication fainiliale doi secteUr pIblic aux niveatnx national, r6gional
 
et Itnicipal.
 
lIit~gre uts
doinnes dcinographiqties ai plan tiedtveloppenient. 
Fai des exposs aIx leaders politiques sir les efl'ets du ficteUr
 
d6niographique.
 

Coordonne lesressources etactivit6s t]it gotivernement, des ONG et des
 
donatetirs.
 
Facilite I'clhange d'inlormations entre organisations.
 
Fttmit des conseils stir les priorilds en mati~re de planilication findiliale.
 
Fixe et passe en revue les his etcibles do Progranone National de
 
Plani fleation Faniliale.
 
Passe en revue er fhiit des recoin mandatiions stir laIdgishition etla
 
rcgleinentation r6gissant les acti vits des programmes de phinificalion

landiliale.
 

Coordonne avec les aUtres programmes de pliilfcaioi lamiliale. 
Intgre li planification h'imiliale aox services dc Sant Mtlernelle etInfanlltile. 

Assure IaI ornation, hi logistique etklSUlpervision relatives hila Ilhnil'i
cation hiiniliale dans les structures sanitaires dui Ninist.'re tie laSantit. 

Rtvise les platis de programmes anonueIs.
 
Passe en revoe les ictivit6s de soutien arosccteur priv6 et d'assistance
 
aix ONG.
 

RMIdtit Icscas de double eoiploi.

Encoti rige I'mchlinge d'exp6riences dans lar6gion ci mati zretie
 
ininigement de programmcs de phaiification I"inliiile.
 

Fixe les normes techniques. 
Passe cn revue Itsprobl~nes corintins ctessafie de troover des solutions
 
potivant s'zappliquer hplhsieirs pays.
 
HIahore les protocoles techniques.
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C Exemple du Kenya 

La coordination des syste mes d'inforimation 

Les services de planilication fainiliale existent au Kenya depuis 1955 par le biais do Ministre de la Sanl6. 
Aujourd'hui, les services de planification faniliale sont aussi dgalement fournis par Lin certain noinbre 
d'organisations priv~es non-gouvernementales (ONG). En Ddcembre 1982, le cabinet du vice-pr6sident a mis 

en place le Conseil National pour la Population et le D6vcloppemcnt (CNPD) dans Ic but de formuler des 

politiques et tces stratdgies relatives i lIa I la population dlans lespopulation, et coordonner les activit6s rclatives 
secteurs publics et privs. 

En 1985, leProgramme National de Planification Familiale du Kenya a adopt6 coinine strat6gie prioritaire un 

programme diedistribution 'I base communautaire (DBC) pour rendre les contracepti fs plus accessibles, 

partiCui iLreriieint tans les Zones rurales. Cetle stratdgie a 6d essentiellement raise cn oeuvre grice aux efforts 

des grantcs ONG coinme I'Associati on pour Ia Plan ification Fam iIiale (ILIKcnya, Cl plus "6cein merit par 

I'Asscciadion Chr6tienne pour laSIlnt (IIIKenya ct Maendelco Ya Wanawake (I'organisation nationale des 

fcmines). Le Minist~re de lhSant6 (MS) est aussi en train d'instituer des services de DIBC. 

Chac ticdIs organisations (ICplailification familiale fournissant des services tie I)BC avait son propre systei 

d'information. Co11me clhaqtie organisation rectieillait des dton 6cs qui i' etaient pas ncessaircilent 

comparables aux donn6es collectecs par les autres, ils'est av6r6 de plus cn plus difficile dierassembler les 

lonnues ,I I'dclielle liationale. Le Miinisltare tic Ila a faitSant des efforts pendant Lin certain temps, encorag6 en 

cela par ICs doiatlurs, pour amnliorer lhcollecte et la disponibilit6 (Iestatistiqucs (ICservice (ICplailfcatioin 

fai i ilialc au Kenya es "Ilagestion ics prograniiies et I la planification des activitds.tcestin iI la I'ois 

clairement ressentir. i)cux projels ont 

016 entrcpris lans ICbut dc rluniir des statistiucllis nationales: I'tiie pour recicillir tics donn6cs stir les proidllits et 

l'autre des statistiqtucs de services. Bien qic ces deux systnmes aient Od conqus pour servir dc systlmic national 

dinlbrrnation, aIcuii dCs deux i'tait conqu pour rccucillir des donidcs sur les programmes de DBC. Le NCPD 

s'cst rendu compte l i ise cinplace 'tin systzmc l'inforination sdpar6 pour li DI3C revenait I avoir trois 

systdnlcs nationlaux parall~les. 11Olait OvidCent (u pour 6vitcr cc double ciiploi, il fallait avoir tinseul systmine 

d'inforination qui serait tltilis6 par chaque organisation pour prodUi re (Ies donn6es at IIniveau national. 

En 1989, Ic besoin d'un syst IIIC national c'inlOrmation tnifid s'tait fait 

Cette ann6c-lIl, Ic NCPD a recourti aux services d'in bureau de consultation priv ptur I'aider 'Iconccvoir Lil 

systlnme permcttant de coordonner I'eniscniblc des activit6s des ONG. Travaillat avec les ONG de planification 

familiale, le Ministre tie la Santd, le NCPD el pltisietirs autres gruiipes, ICs consultants ont failt 1'bauchC (1'tii 

systiie deCstatiStiiLcs ICservices ainsi (tILitin systrnie tIecollccte ct de rapports concernant lt DI3C, pouvant 

61re adopt6 par toiLtes les ONG. Par la suite deux rduions ont 616 tcnucs: la prcmire pour ddcrirc tuLis ls 

aspects d ti syst ienaional d'information stir litpIaiification familiale, y compris les forimlaires dc coliette de 

donnides, Ics c16finiitions, Ic codagc des donnies el Ieur cinrue, la circulation dc l'inflori at ion el la rulrio

inlornmation ( fced -back-). La seconde r6union ,'I periiis 'analyscr le r6le (ILI syStreic national t'iifi orniat iOn 

str lItplanification fai iliale, et Ics charigeilents requis pour sa raise cii oecivic. 

Une Ibis cc nouveau systulnie mis en place, tous les prestataires die services de paiification familiale wo(t 

collccter ct cnregistrer des doindes silmilaircs et le NCPD sera a n,,nic de produire des infornations stir lht 

planifcation familiale auiniveau national. En plus, ics frais de fOnctionncilent an iiicIs (Iece systrme tiniqiLe 

seront certainemnent moins dlevds que le cofit des syst eics s6pares. 
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Outils et techniques 

La probabilite d'une coordination reussi augmente si... 

* 	 Le personnel sait comment entreprendre les activit6s de coordination. 

* 	 On peut d6montrer au personnel que les organisations ont des buts communs ou 
compl6mentaircs. 

II y a unc analyse claire et un consensus sur le type, le volume et la quantit6 des 
ressources n6cessaires et disponibles. 

II est possible d'6laborer un syst~me r6aliste et 6quitable pour assurer l'6change 

de 	ressources. 

I1y 	a des accords formels portant sur la coop6ration entre les organisations. 

* 	 Les personnes et groupes-cld dans l'organisation sont d'accord Sir l'importance 
de la coordination. 

* 	 II peut 6tre d6montr6 que le total des ressources potentielles est plus 61ev6 si les 
activitds sont coordonn6es. 

* 	 Les activit6s sp6cifiques de coordination proposees sont d6finies dans le cadre 
d'un ensemble de buts et d'activit6s plut6t que dans un cadre limit6 sp6cifique . 
chaque activit6. 

* 	 Les institutions sont ides stricturellement (par exemple, dirigeants conmuns, 
comit6s consuitatifs, etc.) et/ou sur le plan fonctionnel (par exemple, des 
activit6s de coordination ant6rieures, programmes similaires, obligations 
r6ciproqties). 

* 	 Les organisations reconnaissent (ou peuvent 8tre convainctIes) qu'clles sont 
assez iores potIr s'engager dans les activit6s inter-organisationelles plut6t qtie 
de se concentrer exclusivement sur les programmes internes. 

& 	La coordination est prdsent6e et reconnue comme une alternative fiable 'i la 
concurrence et au conflit. 

* 	 On petit d6montrer l'organisation que sans coordination, tine autre organisation 
peut s'approprier des fonctions et activitds que i'organisation consid~re comme 
son propre domaine d'int6rt, de responsabilit6 ou de cornp6tence. 
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Coordonner pour am' li orer les services 

r 	 Elaborer Lin tableau d'activit6s de coordination interne et de responsabilit6s 
pour tous les domaines fonctionnels de votre organisation pour voir 
clairement comment am6liorer votre coordination interne. 

Elaborer tin tableau de r6partition des fonctions en collaboration avec 
d'autres organisations pour analyser les activites menees par chacune d'entre 
elles. Identifier les cas de double emploi et modifier ]a r6partition des 
responsabiliti6s. 
Coordonner les efforts de sorte que chacune des organisations qui collaborent 

prenne en charge les activit6s qui correspondent a ses points forts. 

D6velopper tin systzme d'6change d'informations entre organisations. 

Dveloppcr tin systeme d'echange d'informations at sein de l'organisation. 

R1Regrouper les ressources autant que possible. 

Pour avoir Line bonne vue d'ensemble du programme de planification 
familiale, il faut mettre stir pied tin comit6 de planification des activit6s qui 
comprend les reprdsentants de toutes les institutions impliqu6es dans le 
programme. 

Identifier les problhmes pouvant 8tre r6solus par Line meilleure coordination 
interne et externe. 

Identifier des techniques de r6solution de problnmes bas6es stir des m6thodes 

de coordination sp6cifiques et appropriees. 

D6velopper des normes auxquelles toutes les organisations devront se 
conformer. 
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GLOSSAIRE 

Coordination: la collaboration planifidc entie personnes, dicpartcmcnts et organisations octviant ,Ila 
rlisattion (i'tin ntihm but. 

Coordination externe: lc proccssus d'identification dcs buts ct lonclions communs i ditffrcntcs 
organisatiois c la collaboration pour la mise en ocuvre tics activitds visant ces buts. Le plus sc.wlcnt, 
lit rparltition tics cti vit6s et ties rcsponsabilit6s entrc les organisations cst htermindc par les points 
forts sp6cifilucs ,Ichaqluc organisation. 

Coordination interne: I'organisation ct lit communiCation Iogiqucs Conccrnant ICs acCi%'it6s i'ttlnc 
organisation dc sorIte cic toLt lc personnel soil conscicnt dcs r6es et tics responsabilit6s de chaquc 
tlkparilcmcnt ct tics intcractions cntrc tdopatements. 

Regroupement: Ic fail tce mettre ensemble les ressources, Ics compctenccs, 1cquipcmcni, etc .... . utiliser 
pour aIttciiitirc 1in buicoiIL. Ccia aide i 6conomiscr les raires ressourccs, ,I r6dui rc les possibilits de 
dtmIblc CnIioi ci I coIiler ics Icuncs au nivcau tICs services. 

Repartition des fonctions: tmc ctiViiti qui prscnte, soLs forint tic ticlau, ICnor1 tics organisations qui 
collaborent ct les principales rcspo nsab ilitds tic clhacti nc duins lificnts tlomuaines d'intcrvcnlion. Elei a 
por but tc r6,'61cr ics cas tic diouble ernploi ci ics lacuncs an niN'cau tIcs scr'iccs. 



CHAPITRE QUATRE
 

S lectionner et affecter 
le personnel d'un 

programme (Staffing) 

Pour diriger et r6ussir un programme de planification familiale, un En quci consiste 
manager a besoin d'un personnel qualifi et motiv6. Le processus par Iisqecuion it 
lecquel le manager d6termine le personnel qu'il lui faut, parvient h I'ffttion du 

recruter les candidats les plus qualifi6s, leur assigne un travail et leur 
peronnel?


formation s'appelle <<S61ection et affectation dudispense une 
personnel)). 

Les activit6s de la planification familiale se r6partissent en trois 
cat6gories: les activit6s cliniques, administratives et 6ducatives. Ces 
diff6rentes tfiches peuvent 6tre men6es Abien par un personnel m6dical, 
param6dical et non-medical. Le personnel peit tre sp6cialis6 de sorte 
que chaque personne ne travaille que dans Line seule de ces cat6gories, 
ou alors certaines personnes peuvent accomplir des tiches dans les deux 
voire les trois cat6gories. Certains types de personnel peuvent ne 
s'occuper que de planification familiale. Pour d'autres, la planification 
familiale ne constitue qu'une partie de leur travail. 

Sans la coordination des efforts de l'ensemble du personnel, vous ne 
pouvez pas grr votre programme de manizre efficace et atteindre vos Pourquoi est-il 

buts.Si votre programme comporte des faiblesses, mme dans une seule important de 

des trois fonctions du personnel, cela peut le rendre inefficace. prlceraui 
choix et t 

l'qffectation d 
penvonnel? 

91
 



92 Guide des responsables des progranumes de planhticationtfimiliale 

Les trois 
fnctions 
essentielles de la 
slection et de 
l'affectation d 
peronnel 

(st.fling) 

Les d~fici/ts alt 
ni'eau d/c /cl 
sLlctilon (ht/ 

l'iff'ctatioi dui 

personnel (Putil 

progranitne c/e 
planl!ication 
faimiliale 

Les trois fonctions essentielles de la s6lection et de l'affectation du 
personnel (staffing) sont: 

* 	 La selection de personnes ayant les qualifications, les attitudes 
et le potentiel appropri6s pour am6liorer les performances de 
l'organisation. 

• 	L'orientation du personnel pour s'assurer que chacun 
comprend quels sont ses r6les et ses devoirs, et comment les 
remplir. Cela 6vite de perdre du temps et de commettre des 
erreurs lourdes de cons6quences. 

Le d6veloppement du personnel par la formation et les 
interactions quotidiennes pour s'assurer que le personnel acquiert 
les connaissances, attitudes et aptitudes n6cessaires pour faire 
leur travail comine ilfaut. Cela complite et renforce 
l'orientation, soutient le moral, r6duit les changements de 
personnel et cr6e un environnement de travail aui sein duquel tous 
les employ6s peuvent travailler de faqon productive et oeuvrer a 
l'am6lioration des services. 

Les managers peuvent avoir des difficult6s hs6lectionner et haffecter lepersonnel parce qu'ils doivent fournir des services de planification 
familiale dans un environnement complexe et souvent constitu6 
d'6l6ments interd6pendants. Les responsables de planification familiale 
se retrouvent trbs souvent dans les siuations suivantes: 

La planification familiile vient peta Atre d'-tre ajout6 aux autres 
services de sant6 d6j;i existants. Peut--.tre qie le manager du 
programme a peui ou pas d'exp6rience dans iechoix de la 
meilleure m6thode d'affectation du personnel (par exemple, pour 
determiner le nombre d'infirmiires, d'aides m6dicaux ou de 
techniciens dont on a besoin pour Iburnir des services de 
planification familiale). 

" 	 Peut- tre que les prestations de services de planification familiale 
n'6taient pas comprises dans Ia formation professionnelle de base 
du personnel de sant6 existant, et cic, par cons6quent, iln'a pas 
6t6 correctement form6 pour Ia prestation de tels services. 

" 	 Peut-6tre qu'on a utilis6 ICs services dII personnel d'une autre 
organisation, ce qui peUt engendrer une confusion (ulant atux 
r6les, responsabilitds et relations hi6rarchiques. 

* 	 Les programmcs de planification familiale peuvent faire l'objet
de controverses. Le personnel pe'it avoir des attitudes 
d6favorables gtla planification Iamiliale, ou bien les activit6s du 
programme peuvent faire i'objet de mesures restrictives. 

" Les ressources limit6es du programme peuvent obliger i recourir 
dc.. LCn6voles et 'du personnel d'autres d6partements oui 
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organisations. Les managers de planification familiale ont besoin 
de 	savoir comment recruter, former, motiver et superviser ces 
types de personnel de planification familiale. 

C'est la responsabilit6 du manager d'un programme de planification 
"ce 	que les tfiches soient convenablement assigneesfamiliale de veiller 

au personnel compftent. En tant que manager, vous devez savoir 

comment: 

* 	 d6crire de faqon claire et pr6cise le travail qu'il faut faire de sorte 
que ceux qui recrutent le personnel puissent connaitre les 
qualifications requises; 

* 	 orienter votre personnel sur les devoirs et responsabilit6s qui 
rel~vent dI travail de chacun; 

* 	 former votre personnel travailler de faqon efficace; 

" 	 maintenir le niveau de comp6tence requis de votre personnel 
pour lui permettre d'atteindre les objectifs, . court e! A.long 
termes, du programme de planification familiale. 

Pour aider i Ia selection des personnes les plus aptes travailler pour lc 
programme, le manager d'un programme de planification familiale 
pr6pare des descriptions de postes qui rfsument le travail que chaque 
membre dU personnel doit exfcuter. La description de poste indique la 

personne charg6e du recrutement les qualifications et aptitudes que 
l'employ6 doit avoir. En d6terminant des normes objectives r6gissant 

ledit travail, une bonne description de poste peut r6duire les pressions 
politiques visant , faire recruter des personnes non-qualifi6es. 

Pour l'orientation, le manager peut preparer un manuel du personnel, un 
manuel de protocoles ct de proc6dures cliniques et techniques ainsi 
qu'une liste de contr6le de l'orientation. Ces outils peuvent aider ii 
introduire le nouveau personnel i son travail et familiariser le personnel 
existant avec ICs nouveaux buts et objectifs du programme de 
planification familiale. De surcroit, les managers peuvent pr6senter 
l'ensemble du personnel (nouveau comme ancien) les proc6dures, les 
r~ales et les r6(glementations, qu'elles soient nouvelles ou anciennes. 

Pour former Line 6quipe efficace, le manager d'un programme de 
planification familiale peit recourir aux techniques de supervision qui 
favorisent la coop6ration, la communication et un 6change d'id6es franc. 
II faudrait encourager le personnel qualifi6 am6liorer davantage ses. 

capacit6s en Litilisant des techniques de d6veloppement du personnel 
variees. 

Surmonter les 
obstacles aune 
obstatin 

efficace d 

personnel 

Les outils et 
tecsiqus de la 
tecnet de 
slectioie de
I'aJ''ctationdA 

personnel 
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Les obstaclese 
li sdlection et i 
I al/ectation /u 
peWonnel 

Pcisert cdi/le 
e Ils tYelde 

O)1)L'tt / 
. 

LA SELECTION DU PERSONNEL 

Les 	managers doivent d6terminer des critzres pr6cis de recrutement du 
personnel qui sp6cifient les qualifications permettant d'atteindre les 
objectifs du programme. Un manager de programme de planification 
familiale doit veiller h ce que tous les membres dui personnel: 

* 	 soient acquis a la cause de la planification familiale et croient 
sinczrement h ses avantages; 

* 	 soient suffisamnent competents pour niener i bien toutes les 
tfiches qui leir sont assign6es; 

* 	 soient sensibles aUx besoins des clients; 

* 	 connaissent bien leurs responsabilites et celles de leurs
 
coll6gues;
 

" 	 demeUrent motivSs pour fournir les meilleurs services possibles 
aussi longtemps qu'ils travailleront pour le programme de 
planification familiale. 

Le 	choix dii personnel petit 6tre rendu compliqu6 par le fait que les managers n'ont pas Lin contr6le suffisant sur ]a selection dui personnel. II 
sc peut qu': 

0 	 iis soient oblig6s de recruter du personnel travaillant d6ja dans tn 
centre de sant6 ou clinique; 

* 	 ils soient limit6s par ia r6glementation r6gissant la fonction 
publique et les autres services gouvernementaux; 

Sils soient empcch6s de sglectionner le meilletir postulant potir in 
emploi ,t cause des pressions sociales, 6conomiques ou 
politiqties; 

" 	 ils ne puissent pas s'offrir les services des meilleurs postulants 
car 	ils ne sont pas en mesure d'offrir des salaires comp6titifs. 

Mime si tin programme de planification familiale est bien conqu et dot6d'un financement important, les services ne scront dispens6s de nani{re 
efficace que si les tfiches sont correctement assign6es au personnel
adfquat, et que cClui-ci est sensible aux besoins des clients ct 
rcspecLueux de ses convictions. 

La plapart du temps, le choix ct l'affectation de votre personnel sont 
faits par d'autres. Cependant, lorsqu'un programme est 'Ises d6buts, ou 
lorsque voiis avez I'impression qu'une modification de votre personnel 
pourrait am6liorer les performances dii programme ou ]a qialit6 des 
soins, il vous fIaut faire Line estimation des besoins en personnel afin de 
savoir combien d'employ6s il vous faut et i quels postes. Egalement, si 
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vous ajOutez les services de planification fIamiliale aux services de sant6 
existants, votis aUrez besoin d'informations suir les tfiches a accomplir et 
leurs dur6es. 

La pr6vision ou la r6vision des besoins en personnel comprennent 
qilatre 6tapes: 

1. l'estination de la denande de services 

Cette 6tape comprend deux parties: tIne estimation d1 nombre potentiel 

de clients dans la communatlt et des taux d'utilisation de contraceptils 
escomptcs. Ces 616ments pris ensemble peuvent VOtIs donner tine ide 
dIi nombre de personnes qui demanderont des services (1e planification 

familiale. Des informations portant stir les clients potentiels et is taux 
d'Lutilisaltion de a planification familiale sont I rechercher dans les 
donn6es des recensements nationaix, los enquOtes d6mographiques 
locales, Ct los statistiques des services de planification familiale et de 
sant6 existants. 

2. L'analyse des choix relatifs aux contraceptifs 

L'analyse des choix rclatifs aux contraceptifls (quelle m6thode de 
contraception int6resse oti int6resserait un accopteUr de la planification 
familiale) VOIS indiquora les types de services qlUo votre programme 
dovrait fournir. Ces donn6os sont d'habitude issues des enq.iltes, des 

programmes existants, des statistiClues des services (1e sant6 et des 
donn6cs des pays voisins. 

3. La dfintition des normes de qualit6 des soins 

Dans cette 6tape, VoLis devez faireiUn examen attentif du genre de 
services (ue votre programme va fournir. Vous devez fixer des normes 
potir chaquC m6thode et service. Votis pouve'z titiliser ces normes pour 
d6terminer le nombre d'employ6s dont votre programme a besoin, et les 
types de services quo chacun d'ctix foUrnira. 

4. Prtvision des besoins en personnel 

I1s'agit de fairc Line estimation dIi nombre d'employ6s dont VOtis aurez 
besoin potir potivoir tOUrnir le type, la qualit6 et le volume de services 
prvtIs. 

progranme 95 
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Comment... 

Faire des previsions relatives ' la selection et 'a l'affectation du personnel de 
planification familiale 

1. Estimez la demande en services de planification familiale 

Les femmes en fige de procr6er repr6sentent environ 20 % de ]a population. Pour 
obtenir le nombre de clientes potentielles dans votre zone d'intervention, multipliez la 
population par 0,20; cc qui repr6sente 20 %. 

Une lois que VOLIs aurez d6termin6 le nombre de femenis en fige de procr6er dans
 
votre zone, faites I'estimation dc celles qLli, en fait, demanderont des services de
 
planification familiale. Examinez les facteurs suivants:
 

Le niveau de connaissance de la planification familiale: il faut r6pondre aux 
questions suivntes: <<Est-ce que les gens sont inform6s de la planification familiale? 
<Savent-ils obi obtenir les services de planification familiale'?. Distinguer entre le fait 
d'tre intbrm6 de l'existence des contraceptifs et Line r6elle compr6hension de la 
contraception. Le bas niveau de connaissance implique que vous devez consacrer des 
ressources a atteindre et 6duquer la conmIlnalt6 afin d'amener les utilisateurs 
potentiels ve's les services. Si vous n'avez pas les ressources permettant de faire cela, 
r6duiscz en consequence vos estimations de la demande. 

L'accs: mettez-vous a la place du client. Posez-vous la question de savoir: (<Quelles 
sont les difficult6s rencontrees pour avoir accbs ilune m6thode de contraception 
moderne ou continuer a I'utiliser?. 

Autres services: s'il existe d'autres services de planification familiale de qualit6 et de 
prix comparables, r6visez vos estimations h la baisse. 

Les barri~res culturelles et politiques: des attitudes favorables i la planification 
familiale feront monter la demande tandis que les attitudes n6gatives la feront baisser. 
Posez-vous la question: <Dans quelle mesure les barribres culturelles et politiques 
empecheront-elles les hommes et les femmes de recourir ila planification
laknniliale?,,. 

Utilisez cette analyse poutr estimer le pourcentage de femmes en fAge de procr6er qui, 

selon vous, solliciteront les services de votre programme. 

2. Examinez le choix relatif aux contracept ifs 

Faites Line estimation dU pourcentage des accepteurs de chaque m6thode 
contraceptive. Puis, calculcz le nombre de clients potentiels pour chaque m6thode en 
multipliant le pourcentage escompt6 des accepteurs de chaque m6thode par le nombre 
de clients que vous comptez avoir. 

A suivre 
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Suite 

3. Determinez les normes de qualite des services 

Faites une description d6tail1de du type de service de chaque m6thode de planification 
familiale que votre programme ,offrira. 

Quel type de personnel au niveau des cliniques (mtdical et non-m6dical) sera requis 
pour chaque m6thode et service de votre programme? Pour chaque m6thode ou 
service de votre programme, les normes doivent d6terminer le type de personnel i 
uliliser pour chaque type de visite (premi&e consultation, contr6le, 
r6approvisionnement, bilan annuel, visite due ILin probleme, etc.). Par exemple, si 
vous projetez de mener des activits de terrain pour informer les populations sur les 
services, VOus aurez a vous demander: 

Quelles activitsserolnt menes? 

Qui va les ryaliser? 

Oh fmurnira-t-orles services? 

Pendant combien d'heuresparjour les services seront-ils oferts? 

Quelsjours de hi semaine les services seront-ils offerts? 

Pour chaque inithode ou service, combien de tempsfaadra-t-ilei chaque type de
 
personnelconcerne pourfourniir le service?
 

4. Previsions des besoins en personnel 

Examinez le volume du travail pr6vu et les normes q. ' vous avez 6labor6es. Pour 
chaque m6thode ou service, comparez vos normes i la pratique existante. Y a-t-il des 
changements qui s'imposent dans les pratiques existantes afin de fournir des 
m6thodcs ct des services de haute (ualit6 aux clients'? Utilisez ces donn6es et le 
nombre de clients pr6vu pour chaque m6thode afin de calculer le nombre approximatif 
n6cessaire d'heures de travail du personnel. Comparez cela i I'affectation actuelle de 
votre personnel. Devez-vous rccourir 'ides ajustements? Si vous lancez tin nouveau 
programme, combien d'employ6s et de quel type en avez-vous besoin pour fournir ce 
type et cette qualit6 de service'? 
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Redaction et utilisation des descriptions de poste 
Une description de poste indique les tches et responsabilit6s de

Les descriptions l'employ6, pr6cise son domaine de comp6tence, et les aptitudes et 
de poste aident hi qualifications n6cessaires 'Il'ex6cution du travail. Sans ces 616ments, il 
clarifierles n'est pas toujours possible aui superviseur ou 'l l'agent d'avoir Line id6e 
tiches et les pr6cise de ce qu'on attend de l'emnploy6.
responsabilits 

Etude de cas 

La necessite d'une description de poste: premiere partie 

Mile Diop a 616 rccrut6c comie aide-educatricc I Iacliniquc de planificaion familiale Elie 6tait dipl6nide 
Lie I'Ecole Secondaire ct avail assist6 ,I tin seminairc stir les soils ie saitd primaircs. Le directcur (ic la 
c lliniquc a indiqu6 i Mile Diop qtic ses responsabilit6s seront: iamise stir fiche s aiteccdcnts ii&idicaux des 
nouveatix clients, hi misc a jour Lie cetix des clients qti revieniieit, donner des conseils stir Its rii6thodcs ie 
contraception IUx clients, C icur lenir des causeries di'iitroduction a iapilail'ication flaliliale dans hi'salle 
dattenle. 11li1i a 6t6 alissi assign6 la tichc helbdomadaire d'cnregistrer toUS ICs no0uveaux accepteurs ie la 
semaine cl ic porter ies doinnes su1ivanels (hils Ic sysIine ics stalistiques tie lIa cliniquc: I'aige et le nombre 
ienfaiits ties noliveaux clicnls, Icur nitiode contraceptive, Icurs changcments de methodes, ct pendant 
corlibien de temips iis sont rcst6s accepteurs Lie a paiification fIauiliale. 

Aprbs iue Mile Diop ctit travaill6 ,I la clinique pendant trois mois, le responsable ie lIa gestion ties stocks 
Lie contraceptils quilta le service, et parce ic Mile l)iop s'acuLittait si hien ie son travail relatils aix 
staitiStils. Icldirecteur de la clinique Ia chargea ie lia ten tic es fiches Lie stocks des contraceptiis ct Lie la 
passation des coinmandes. Mile Diop nit piLisicurs liiois potir apprcndre ,i d6termincr Il date (LI renouvellement 
ies coiunandes ct les l6lais Lie r6ccption, iais hient t cle parvint I accoiplir ses liches de mani~re plus 

ciicace uLIC pr6d6ccsseur, iiunie s'il Ilui fallait, parl'ois, travaillcr jusqu',l onie heure tardive.SO 
Lc directeur tIc li cliiniqtie 6tait si impressionnd par hi comp6tencc avec IlaqutIcle Mile Diop accomplissait 

les fiches nouivelics ]Ue lors(itie I'agent Lie terrain de 1a cliniique Cut une urgence Lordre Ilamilial alors uLi'eIc 
s'apprt tai tiI nner tiiic causerie tin grotipC coi unatitaire, Ic directetr envoya Mile Diop pour I reipacer. 
Grice i soii experience dini I'ainilatiOi Lics cai series "IIa cliniiq tie, Mile Diop 6tit Lill hOii orateur el pounvait 
r6pondrc Ix (LIestiois deI'audiitoire de faon claire et prfcise. Quelque tcmps aprL's, lorsLitie I'agcntiie terrain 
iut enccinte, Ic direcctur dimanda ;I Mile Diop Lie iire de plus ci pilis tie ccs cxposes pnhiics. 

Cc travail plaisait ,i Mile Diop, hieri itrc cIauLie expose exigent tinc certaine pr6paratioii, cC uLiiI'oligeait a 
rester aI service jusquLtie IIle coinlnlqa ,s'inqiLti6ter de plts eii plts LIti fait LIi'cille prciaituilieure tardivc. 

Lies respon sabiliis suppidnicnitaires et cOnmsacrait LiC plUS cii pIlis tie emps ,Ison travail sans Ia ioi inLi'e
 
augmenitation Lie salaire.
 

Un apres-nidi, pILsicurs miis pilis lard, Mile Diop 6tait assise I soii tireai exanuinanl les regisires 
Liapprovisioininieent cn contraceptifs peiLiaiit Ics itielcLtes linuciiiits sdparanlt deux visites de clients, Ioirsque le 
directcur ie Ia cliniitle arriva ell ,11 ie hii tI ire Liii expose ce soir diait iti importantldonateur,tou tc me 
Lit-clioe. 'Tai besoiii Wi'li ahlcau avec Ies statistiques aiour stir nos accepicurs. II iau t 6galement inchre hans le 
tahleau tiLIs ICs LinIiIIcs stir lesquels votis avez colleci6 Lies donin6es. :a dolit trc prt 1 I licures. C'cst d'Liine 
importance capiiale. 

Mile Diop leva les yetnx vers cile, I'air d6sempar6. -Mais j'ai des clients i voir toul I'aprcs-iiidi, ei i cause 
Lie tOLiS ccs cxpOs6s " I'intention eis populations ei I'approvisionnment eii conlraceptifs, je i'ai pas pu 
travaillcr stir les statistiques depuis CLeux imois. Elles ne sint pas pretcs eiil me flaudra heatico ip dC temps pour 
Its lIaire. ) 

-Mais, les stalistiques c'cst votre travail!,, (lit Ic directeur tie h clini(iue LI'uLii toi furicux. Vous devez. Ic 
I'aire! Qu'cst-ce quiic va pas chez votis?, 

,,Mais je pensais que I'approvisionncient dtait prioritaire, ct Ics clieits, ct les expos6s,, dit dotiticCent 
Mile Diop, intimidde par Ic regard fixe et irritd dlu direcctur Lie li clinititie. 
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IIfaut r6diger les descriptions de poste avant I'affectation d'un nouveau 
membre du personnel. Ces documents de planification doivent tre 
r6dig6s pour chaque poste et doivent d6crire de faqon complete les 
devoirs et responsabilit6s de chaque poste. Par exemple, les devoirs et 
responsabilit&s d'un agent de distribution i base communautaire 
pourraient comprendre: 

* des visites Idomicile auprzs des membres de ]a communaut6 Dei'w ef 
pour les informer stir ]a planification familiale, les motiver a. rlt 
devenir des accepteurs et leur vendre des contraceptifs; 

* 	 enregistrer les datcs auxquelles les clients devront 8tre re-visit6s 
pour le r6approvisionnement Ou ie rappel des visites m6dicales de
 
contr6le.
 

La description de poste petit servir de guide I ]a personne charg6e de 
recruiter de nouveaux employ6s. DU fait qu'elile dresse une liste des 
qualifications requisCs par le poste, elle garantit le choix d'une personne
qualifiee. 

Par exemple, si vouis voulez recruter in promotiur de planification C itis et 
familiale pour faire des visites a domicile et atre en grande partie Capais 
responsable dui rccrutement de nouveaux clients, la description de poste qIfications 
vous indiqucra Jcs capacit6s et les qualifications que la personne doit 
posseder, telles clue: 

& 	 tin niveau minimumL d'alphabetisation l.i permettant de faire tin 
travail 616mentaire d'enregistrement et comprendre les sessions
 
de formation et le mat6riel didacticlue utilis6 pour l'information
 
des clients;
 

* 	 la disponibilit6 poir voyager pendant Iajournee. 

Les descriptions de poste devraient votis indiqUer les attitudes et les 
qualites I rechercher. II vous faudra probablement r61l6chir aux tfches ei Attitudes et 

dresser votre propre liste. La liste destin6e au travail de i'agent de DBC quaite," 
p)eronnellespouirrait NLre comme siLt: 

* 	 jouiit d'un respect dans sa commtinaut6, Line personne eire (et
 
dans certains milicux, ajoiter "Inari6c,);
 

* 	 doit pouvoir collaborer avec ses collegues, .tre aimable, avoir
 
tine personnalit6 ouverte atix autres;
 

* 	 d6vou6 et enthousiaste au travail; 

* 	 a des attitudes favorablcs ' toites les m6thodes contraceptives
 
qu'il ou elle aura I promouvoir;
 

* 	 satisfait(e) de sa propre exp6rience en matizre de planification
 
fa niliale.
 



100 Guide des responsables des programmes de plaificationfimiliale 

Tout employ6 doit disposer d'exemplaires de sa description de poste 
ainsi que de ceux des personnes qu'il supervise. I1peut s'av6rer utile 
pour les employ6s de disposer d'exemplaires des descriptions de poste 
dc leurs superviseurs pour qIC la division du travail entre eux et leurs 
superviseurs soit nette. 

Udtiite d'une 	 Une description de poste est importante car elle est utile aIplusieurs
 
tflches de gestion:
descriptionde 

Poste • le recrutement: s'assurer que la personne recrutee a les 
qualifications n6cessaires; 

* 	 la formation: identifier les besoins de formation des employ6s 
en notant les disparit6s entre les qualifications requises pour un 
poste donn6 et les capacit6s r6elles de l'employ6; 

i 'orientation: aider le nouvel employ6 h comprendre ce qu'on 
attend de li Ou d'eile; 

" 	 la supervision: aider le superviseur contr6ler r6gulirement les 
performances de son personnel; 

iIvaluation des performances: aider le superviseur h 
d6terminer les tfiches pour lesqueiles la performance de 
I'employ6 doit tre 6valu6e; 

ila coordination 	au niveau du service: aider le manager h 
s'assurer que toute tfche n6cessaire est affectie htI'agent le 
mieux habilit6 "il'ex6cuter, et qu'aucune tfiche n'a 6t6 affect6e 
par inadvertance a deux ernploy6s diff6rents en mn.me temps; 

* 	 les exigences de contrat: r6pondre auX exigences 16gales de 
nombreux pays selon lesquelles il faut joindre la description de 
poste au contrat de travail. 

Outils et techniques 

Les Mekments essentiels d'une description de poste 

Titre du poste le titre cofni de la personne qui fait le (ravai ou accomplit la tache 
La date la date de la dernicre r6vision de la description de poste 
Echelon dle cas &c1anit) 
lMpartement appelation du d6partement on division 
Superviseur Ictitre du stiperviscur dui postc 
RWsuni du ill cou rdstim6 des principales fonctions que le travail implique (unc ligne ou 
poste 	 detix) 
Responsabilit~s 	 title description d6taill6e de toutes les activit6s dont I'employ6 est responsable.

Pour les tAches complexes, il petit s'av6rer utile de subdiviser cette nubrique en 
cat6gories. 

Qualifications tine description des aptitudes et qualifications requises pour le poste.
 
Attitudes et tiee description des attitudes et qualit6s personnelles qui sont importantes pour

qualites r6ussir aice poste.

personnelles
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La n cessite d'une description de poste: deuxi me partie 

Lc lendcnain matin, Mile Diop cut un enitreien avcc le directeur de hi clinique. <<Lc probl6mic avec vous)), 
lui dit Ic dircctcur IVCC till sourire pinc6, ,,c'cst que vous avez rempli avcc tellenent de brio toutes les taiches 
que nous vOuS aVOIS confiCes tiLeI nous vous el avons trop conli. Je suis vrainient navrd poir cC qui est arriv6 

hier. Si vous avCz eu du retard, cc n'tait pas ie votre faute. Maintenant il fuLIt qIc nous dfilnissions vos tichCs, 
afin ilue vous soyez lix&c stir cc qu'on attend tie voLIs ct (]uc vous sachiCz ICsqillecs ie ccs taches sont 

prioritaircs. Cola iC pcirmetira 6galenient d('apprcicr volre travail eli onction tic Iadescription tie poste; ainsi, 

Si VOIS avCzI dII retard parce (ItIC VOLlS tlcs ddbordec, jc in'on rcnrai vile colipe et n1ou1s pOUiTOuiS trouver une 

solution avant ic tomber clans title situation tie crise." 

"Nous lie pouvons pas proceder at rcnplaceient (ieMile Sidibc, (111i ie I'approvisioineients'occupait ca 
contraceptifis, nlais nous alions assigner cette tfiche I Mine Cassalom, I responsable dII bureau coniiiiercial. 
Pourrcz-vous l'initier an systlnic quc vous avez 61aboi6?>,, MlIc Diop acquiesqa de I tttc. 

<Notre agent tic terrain extcrnc tic scra pas tie rctour dc sit6t, nilais j'ai sous II llaili till b6n6vole qui acccptc 

d'assuiicr uine partic dc son travail,,, dit le dircctcur. <fPcnsez-vous potIvoir fairc encore quielquCs cxposcs, bien 

stir pas autant qu'auparavant? Les gcns selnblent Icliecient apprecicr yes cxposs, ct vous avez nmaintenant 

tcllciient d'expcrience cans cc doliaine qie hi prdparation ic vous prendra pas beaticoup (ICtelIps.> 

i,JO'n ferais encore volontiers tUiciques-tns , repontlit Mile Diop, ollais cela mc falit Cncore till pCL 

plus tie travail Line celii pour Icqucl j'dtais recrut6e, e je pcnsC quje m6rite tiic atign))ClltaiOln tie salairc. 

Coiii INe VOIS le savez, Lions traversons title situation financil'ei tificilc, di Ic irecleur. Je ie suis pas 

Sl" (tiLe nos plissions trolUvcr suflisailent d'argent pour voIs augnenter, mais notis allens essayer.,> Ils 

dLiSctLrcnt ensuite pour i(entifier les aspccts ICs plus importants (Iu poste avant tie rcdiger la description ie 
postc: 

Nouvelle description de poste de Mile Diop 

Titre du poste: Educatrice 
Date: Octobre 1990 
Superviseur direct: Superviscur de la clinique 

Rsurn6 des fiches:
 
Aide Ic personnel inidical et de programme et dispense 1'dducation en planification faniliale I la population par
 
diff6rents nmoyens.
 

Responsabilits (II poste: 
Recoit les clients avant Ics tddecins oti Ics sages-fcrinies; enregistre les antccdctcnts mcdicaux dles clients;
 
fournit aux clients tiCs conscils sur toutes les niithodes contraceptives disponiblcs.
 
Est charg6e tie faire ties causeries 6ducativcs sur hI planification familiale aux clients pr6sents dans hi salle d'attcnte.
 
Enregistre chaqtuc semaine Ics statistiqucs sur les acccptriccs tie planification familiale ie I clinique; analyse
 

Ics StatistiqIes tous les triniestres, les prdpare ct Ics tient ,I I disposition du personnel tie la FPAC ou el vue tie
 
les pr~sentcr 3 jours apr~s tiC dcmandc 6ventuelc.
 

Ticnt occasionnellenient ties causcries d'intormation I tics groupes tie la coinlttnauit6.
 

Qualifications:
 
Diplfmc tie fin td'61tudcs secontlaircs.
 
Connaissanccs tics procedures iMticalcs de base.
 
Connaissaiicc tics in6ibtlhcs contraceptives.
 
Aptitudc ,Ifaire tics calculs niath6itatiques.
 

Attitudes et qualit~s personnelles: 
Attitudc alnicale ci respcctucuse envers les clients.
 
Aptitude I rdpondre IIties questions ddlicates avec bonne hunieur el professionnalisme.
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Exemiple de Cobte d'Ivoire ) 

Description du poste de superviseur de distribution 'abase communautaire 

Titre: Superviscur de la distribtition ibase communautaire (AIBEF1)
 
Stiperviseur: Le Chef de division iela DBC 2
 

Piourcentage du
 
tenips de travail: 100 %
 

RWsum6 (lu poste: 

II est charg6 iesuperviser environ 70 agcnts de distribution ibase comniunautaire pour accroitre Icurs 
pertorainnces cii inlormation, conscil ct distribution de contraceplits aux personnes elliige de procrer lars leur 
comniunaute. 11rassemble les donnes relatives aux acuivitOs de conscil, aux causeries de groupe, 'I fa 
distribution, aux r6fdrences ainsi qu'a ligeneration ticrevenus. 

Tfiches et responsabilites: Le Super\Viscur a.pour principales tfiches die: 

I. Participer ,I li ctermimlion ies objecti fs dci programme ieDBC de son site, en collaboration avec le chef 
de division I)BC. 

2. 	 Contr6cer les activitOs de promotion ct de distribution pour s'assurer cle les activitds prdvues soot
 
ex6cutics convenablement el scion le calendricr.
 

3. 	 Contr61er le rcmplissage ties difIcrents formulaires (ieSIG, rclever ICs errcurs possiblcs et donner aux 
ADBC Its explications nccessaires pour les 6viter ,' I'avcnir. 

4. 	 Reapprovisionncr Ics ADBC en contraceptilIs pour 6viter toute rupture dans la distribution. 

5. 	 Organiser des reunions nlensuclles de supervision dcs ADBC dlans chaque zone d'intervcntion. 

6. 	 Identificr les difticulcis renconlrccs par les ADBC dans I'execution de Ilcirs tfches, ICs aider a ICs analyscr 
ct 14trouver ls solutions approprices. 

7. 	 Identifier Its besoins cn formation des ADBC ct leur donner une orlation continue stur le terrain. 

8. 	 Identifier les bcsoins en recyclage ct faire les propositions appropriecs au chef dC division DBC ct au chef 
de division torimalion. 

9. Rccucillir 1111)rs des distributeurs, ICs statistiqucs ieservices.
 

I0.Pr6cprcr les donnfcs n6ccssaires adiffcrents rapports et les proposer at chef de division DBC.
 

II. 	 Collector Ies revenus g6ncr6s auprzs des ADBC et lcs reverser intcgralement lucaissicr de I'AIBEF. 

12. 	Etfectucr toute autre tiiche que le chef diedivision DBC serait amen6 i lui confier. 

13. 	 Entrclenir des contacts rcgulicrs avec Ics leiders communautaires dci site de DBC pour s'assurer dieleur 
sou tien coiltinti au projet. 

Qualifications: 

* 	 Etre tittilaire i' tin diplimc dl'Issistint social, d 'in liplflilc I'tat d'infirmicr(re) ou cLe sage-teill, ou 
aussi, cl'tin biaccliaur6at (I't 6tin reconnu et tine expdrience moins 3 arts lins Ies activitcstablisscment 'au 

Lie cldveloppellent commumatiatire incluailt la orlmation et le suivi dagents tIcterrain.
 

* 	 Autre qtalification jug&c quivalcnte. 

Attitudes et qualites pcrsonnelles: 

" Etre trzs disponilic pour stfivre un horaire tie travail compatible avec les exigences des ADBC et dLe l 
population. 

" Etre communicitifI. AIBEF: Association Ivoirienne pour le bien-61re Iamilial. 
2 DBC: Distribution i base colnlilltinatilaire. 
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=Exemple de Coke d'I~voire)-

Description du poste d'un agent de distribution a base communautaire 

Titre: Agent de distribution a base comnmunautaire (AIBEF I) 

Superviseur direct: Superviscur de DBC 

Pourcentage du 
temps de travail: 50 %de son temps 2 

Rsui du poste: 

L'Agent (1e distribution ,Ibase communautaire cst charg6 d'intbrmer et de consciller les populations de sa 
communaute pour les amcner apratiquer la planification familiale, de distribuer les m6thodes contraceptives 
non prescriptibles, d'assurer Ic suivi, la r6flrence et le rdapprovisionnement des clients. 

Taches et responsabilitfs: L'Agent DBC aura pour principales tfches de: 

I. 	Effcctucr des visites adomicile pour rapprocher los services de planilication familiale des clients potentiels. 

2. 	 Recevoir les clients ason domicile ou ailleurs selon leur convenance pour les memos services. 

3. 	 Animer los causeries de groupes sur la planilication familiale. 

4. 	 Informer les clients des m6thodes de planilication familiale disponibles dans les centres de planitication 
fainiliale et discuter avec eux, leurs avantages, inconvdnients et offets secondaires. 

5. 	 Distribuer les contraceptifs non prescriptibles aux accepteurs. 

6. 	 Rdapprovisionner les clients en m6thodes non prescriptibles et en pilules. 

7. 	 R6frcr et orienter les clients vers Ic centre de planilication familiale le plus proche ou celui de leur choix. 

8. 	 Remplir los fornulaires de rapports d'activitcs nmensuols et les remettro au superviseur. 

9. 	 Tenir le registro des clients. 

10. Remplis les formulaires de rapports d'activitds mensuels ct los remottre au superviseur. 

I1.Vrifier les rdffrds effectifs ou non aupr~s des cliniques de r~ffrence. 

12. 	 Revisiter les clients rdfdrds ou non. 

13. 	 Noter les problkmes rencontres et les exposer au superviscur et/ou pendant les rdunions mensuelles. 

14. 	 Gdrer le stock des contraceptils requs. 

15. 	Enregistrcr les contraceptilk vendus et les recettes. 

16. 	 Remplir los fiches de rapport financier toutes les deux semaines. 

17. 	 Elaborer sos plans de travail (mensuel ct hebdomnadaire). 

18. 	 Maintenir do bonnes relations (ietravail avec le personnel clinique et son supervisour. 

19. 	 Participer aux rdunions des ADBC. 

20. 	 Verser intfgralemcnt les rocettes dues 'i I'AIBEF au superviseur se'on le calendrier fix6 par la direction do 
I'association. 

21. 	 Entrctenir .les contacts permanents avec les leaders communautaires de son Iuarrier pour s'assurer de leur 
soution continu au projet. 

A suivre 
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Suit J Exemple de Cobte d'Ivoire 

Aptitudes et qualifications: 

Sexe: Hoinme ou I'emme 

Age: 21 ?a35 ans avec tin degr6 suffisant dc miaturit6. 

Niveau d'lnstruction: Sccondaire avec ou sans dipl6ne. 

" Etre choisi par la communautd. 

" Rdsider dans la zone. 

" Soutenir les buts dII projet. 

" Etre disponible pour Ics activitis DBC. 

" Etre disponible pour suivre 2 semaines de formation des agents DBC. 

* Etre capable dc tirer profit de la tormation des agents DBC. 

• Etre un membre respect6 de la communaut. 

* Avoir deja participd I des activitls a caract&e coninunautaire de prdfirence. 

Attitudes et qualites personnelles: 

" Discret. 

" Respectueux de tous. 

" Attentif aux autres. 

" Honnetc. 

AIBEF: Association Ivoirienne pour le Bien-Etre Familial. 
Les agents de distribution I base conimunautaire de I'AIBEF en Cte d'lvoire sont des bnvoles. Us 

bdnificient d'unc formation thdorique et pratique de trois scnaines. Pour maintenir leur motivation, I'AIBEF 
leur laisse 50 % des recettes de leurs vcntes de contraceptils. 
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Lorsque vous 6laborez Line description de poste, qu'il s'agisse d'un 
nouveau poste ou que vous le fassiez pour la premibre fois pour des 
postes d6ja existants, il est toujours utile d'essayer de savoir comment 
d'autres programmes de planification familiale ont conqu leur 
organigram mc, quelles tfichcs r6alise leur personnel et comment ces 
tfiches ont 6t6 assign6es aux diff6rents membres du personnel. S'il existe 
tin programme de planification farmiliale 6tabli dans votre voisinage, 
faites-y une visite pour: 

* 	 observer et interviewer des repr6sentants de diverses cat6gories 
de personnel de planification familiale (par exemple les 
infirmieres sages-fenmes, les infirmibres 6ducatrices, les 
m6decins, etc.) pour 61aborer tine liste exhaustive des tacles 
quotidiennes de planification familiale ex6cut6es par le 
program me; 

" 	 demander atix superviseuIs et aux membres subalternes du 
programme d'examiner la liste et d'y ajouter ou d'en rayer des 
ttiches selon le cas, y compris celles qui ne sont pas exdcutdes 
quotidienncnent, mais p6riodiquement au cours de l'ann6e. 
Noter la r6partition des tfiches entre les membres du personnel et 
essayer de savoir si cette division du travail fonctionne bien; 

* 	 interviewer des clients de planification familiale sur la faon dont 
ils veulent 6tre servis (par exemple seulement par des femmes; h 
domicile; conjointement avec des services de p6diatrie, etc.); 

* 	 finaliser la liste et assigner les tfiches i la Iumi~ire des buts et 
objectifs de votre prograrnmc. 

S'il n'existe nulle part dans votre voisinage des services de planification 
familiale, utilisez les exemples de descriptions de poste propos6es dans 
le pr6sent chapitre et r6visez-les en fonction des discussions qUe vous 
aurez avec votre personnel et vos clients. 

Les descriptions de poste peuIv'ent servir aid6finir les relations internes a 
l'organisation et i 6laborer tine grille de salaires. Un bon systblme de 
promotion ct de r6mt,n6ration dotera les organisations d'une grille deC) -1de 
salaires coherente sur le plan interne et comp6titive par rapport aux 
autres organisations similaires. Cependant, dans ies organisations 
dirig6es par tin conseil compos6 de b6n6voles, il peut y avoir tine 
r6ticence it accepter des salaires dont le niveati d6passerait celui des 
salaires perus par les membres du conseil eux-rnnmes. Des 6tudes du 
genre de celle figurant ci-dessous sont essentielles pour d~montrer la 
necessit6 d' tine remuneration coh6rente et ad6quate du personnel. 

Elaborationde 
descripotisde 
pose a partirde 
d'b iofl 
d'aitres 

Comment utiliser 
les descriptionsposte potwr
jieh ur 
labone de 

O'ste de 
promotion el de 
renin'ation 
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rExemple du Kenya 

Comment ame'1iorer le recrutement du personnel par 
la 	revision des descriptions de poste et des grilles de salaires 

L'Association de Planification Familiale du Kcnya (FPAK) a 6t6 crdde en 1961 ct s'est, depuis, distingude 
conme principale organisation non-gouverncmentale Iinener un programme de planification familiale au 
Kenya. Des hureaux et centrcs de prcstation de FPAK existent parlour dans Ic pays. Au Cours des dcrni rcs 
ann6cs, II planification familiale s'cst r6vd16e coninic, facteur majeur dans la rdalisation des huts dconomiques et 
tie bien-trc social ,I long tcrmc du Kenya. La contribution de la FPAK ai programme national devient de plus 
en plus importantc et son cxtcnsion rapide au cours de ccs dcrni res anncs senible appcldc a se poursuivrc dans 
I'avcnir. 

Malgr6 la place prdponderan c qu'oCCupe actucl lcmcnt la FPAK au niveau du programnie national du Kenya, il 
devcnait dc plus en plus 1'r6qucnt, jusqu'ai r6ccmenint, dc voir des postulants rctcnus pour Lin postceldlincr 
I'offrc d'cmploi parcc qu' iIs trouvaient les salaires proposas trop bas. Les cniploy6s tie la FPAK Otaient 
dkmoralisds par les frdqucntCs disputes concernant la classification des postcs et salaires. Face ,Icc prohleme, Ia 
FPAK entreprit Linc revue tie sa gcslion atfin tic rddiger Line noivcllc description pour chaqiC poste Ie 
I'organisation ct d61aborer Line nouvelle grille de salaires. Chaquc poste 1it classd dans tine catdgoric, chaque 
cat6gorie renferniant pllusicurs postes, tois situ6s au min c niveau de responsabilitd. 

Le proccsstis s'cst d6rotu16 en plusicurs drapes: 

I. 	 Revue tIe l'organigraninic et des descriptions de pose existants; 

2. 	 Identification de 35 titres d'enploi diff6rents au scin de l'organisation et s6lection d'un ernploy6
 
rcprdscntant chaque titre d'cmploi;
 

3. 	 interviews dcs repr6sentants des dil6rentes postes (Interviews d'Analyse de Poste); 

4. 	 Elaboration dc nouvclles descriptions de poste sur la base des Interviews d'Analyse de Poste et
 
comparaison de ces nouvellcs descriptions de poste avcc cclles de cinq organisations sirnilaires;
 

5. 	 Examen des salaires en comparant I I nouveaux litres et descriptions de poste reprdsentatifs avec ceux de 5 
autres organisations sinilaires; 

6. 	 D6termination des catdgorics et grilles de salaires appropri6es; 

7. 	 Elaboration des proc6durcs de gcstion ties salaires (6laboration d'un systrnie d'augmentation de salaire, de 
r6examen g6n6ral des salaires; fixation des salaircs ;I la nomination et en cas de proinotion; classemcnt des 
nouveaux postcs, rcclassenients, et recours). 

La IPAK a rcporl6 Ic recrulement de nouveaux cadres jusqu'.i cc quc la grille des salaires ait 66 misc en 
application. Unc lbis ratifIi6e par le Conseil d'Adiinistration de la FPAK, la nouvelle grille de salaires rcndit la 
IPAK conip6itiive par rapport aux organisations locales siinilaires. Avcc ces salaires ct avanlages plus 
int6rcssants, la FPAK a pu recruter quatre nouveaux imcubres du personnel coninie Responsables de Bureau 
R6gionauix, et de credr le poste d'Auditeur Interne. La direction de la FPAK a senti clue la nouvelle grille dc 
salaires pcrmilettait I'organisation d'anidliorer la clualitd de son 6quipe de gestion et qu'elle avait ainsi 
considdrablenent rcnforc6 ses activit6s sur le terrain. 

A suivre
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rSuite 

DTinitions de categories elaborees en vue 
de l'examen de la grille des salaires de la FPAK 

Categorie Profil de 'emploi 

I 	 Le travail consiste a coordonner et contr6ler des fonctions el 

exige diffIrentes qualifications techniques et acaddimiques. 11 

impliquC egalemCnt unc interaction avec d'autres departenlents et 

fonctions. Capacitd hIprendre rdgulirernnt des dcisions non-

rotiti i'reS; fait constamnent appel au hon sens et , I'esprit 

dinitialive dans I'execLtion de procedures pr&5ablies. 

2 	 Diriger unc fonction pr6cise ou un domaine d'activitds particulicr. 

Le travail impliqueIla planification de domaines de iesponsabili6. 

Fait appcl au jugement e t I'esprit d'initiative dalis les affaires 

CoUrantCs et la prise (ICdecisions occasionnelles non-routinicres. 

3 	 Chef de seclion responsahle d'un dolaine d'activit technique. 

Le travail comporte laresponsabilitd d'une fonction dans le 

(lepartilenlit, ainsi que la supervision de personnel qualifid et 

SClli-(ual ifIi e. 

4 	 Poste (Ic principal responsable enicontact direct avec le client el Ic 

public all niveau (Ie la structure de rdt'rence. Le travail ipl ique 

soil de (liriger soit de contrc1er un groupe d'cmployes dans 

I'application d' lprocessus technique dtlabli eL d'aptitudes 

nianuellcs. Le travail exige discrlion et esprit d'initiative. 

5 	 Adjoint aIU chefIde section. Le travail inlplique l'obsCrvation dC 

procedures types pour &re dans les ddlais ou pour respecter 

certaines conitraintes organisationnelles. C'est le poste 

intermidiaire (entre utilisateurs et prestataires). 

6 	 Travail inipliquant I'appl icalioji (ICcoIpitences acquises par le 

biais d'une formation technique ou I'exdSculion (Ie diversCs filchCs 

n(in-routinires. hnlliquc I'application dc procdureS types Ct 

CXi LillC haIcOUlpdCgr6 d'initiative limiitd. Ne n6cCssilC pasII 
dI iriCiltatliin Cl (ICsLIper' sioni. 

7 	 Travail inipliquant ies iclies de routine (ans le respect d 'tln 

ciisemiible type deIprocdldures. Le travail est rgulireniieint 

coinliitr6let CxigC LiiC dtroite orientation et une supcrvisioni 
S.L,( CItlli.e 

8 	 Travail exigeant tnte forniation spdciaIC stir Ic .as afin de 

perictrc ai titulaire du poste d'acconiplir les ticlis cxigdes (par 

exiriple consciller les clients). Lc titulairc du post exercc les 

ionctions d'agent dc terraini d'avant-gardde(I la FPAK. II suit un 

enscniblC d procddurcs cL n itlfre i scs stlpelrieLi'S poor es 

dcisioins. 

Exemple du Kenya 

Niveau d'instruction/exp6rience 

Diplime ou niveau universitaire 

avec beaucoup d'expdrience (10 ,i 
15 ans) avec des connaissances trs 

pouissdes darts unc discipline 

prtcise. 

Soit dipl6niC uiversitaire avec un 

peu d'exprience (5 , 8 ans), soil 

dipl6ime plus formation sp cialis6e 

plus environ huit ans d'cxp6rience. 

Dipl6me/certificat dlans la discipline 

de sp6cialisation avec au inoins 5 

as d'expdrience. 

Dipl(ine oui formiation technique 

specialisee daiis le doliiine 

d'activil avec 4 ,i 5 ans 

d'exp rielnce. 

Qualifications dlans le donaine 

prolessioinnel reqLiS pour rti'i ldre 

a I'Cmploi. 

Dipl6me de Fill d'Etudes 

Secondaires (l)FES) pIls ile 

certaine forlnalioni dans ti 1doiilailC 

specialis6 (par Cxeinplc tccIniqiUe Oil 

niiecani ique). 

DFES plus foriiation pr6lIinin ire 

ou acquisition de coipeteinces sLir 

le tas. 

DIES plus fornialion sir ICetas avec 

CIivirOli (iatiC aiines d'oxp6riencc. 
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Suite /Exemple du Kenya
 

9 Travail rcqu6rant une ccrtaine precision et une ccrtaine adresse et DFES plus formation ,ur le tas. 
consiste en des processus dt6finis de nature rdpttitive. Les taiches 
sont g6ndraleient suivies de prs. Le travail en soi est ex6cutd et 
contr616 de mani&e routini6re aiintervalles rapproches. 
Ndcessite unc assez bonne midnoire. 

10 Travail consistant en des tiches simples assigndes Niveau 6tudes primaires. 
individuellement et un degr, de communication limit6. Les tfches 
sont soil dtroitenient supervistes soil basdes sur des instructions 
simples dcrites ou verbales. 

Comment Chaque organisation aura Ad6terminer ses propres modalit6sCommnte i l d'interview pour le recrutement de personnel. Certaines organisations 
interviewer les peuvent d6cider de laisser Aun seul individu le soin de proc6der aux 
postulants interviews, ou impliquer plusieurs interviewers, y compris des individus 

appartenant au d6partement dans lequel la personne est appel6e 
travailler. On doit 6galement d6cider i l'avance A,qui revient la d6cision 
finale concernant le choix du postulant retenir. 

La description de poste peut aider mettre au point un instrument 
d'6valuation des postulants afin de faciliter le recrutement et la s6lection 
des meilleurs postulants un poste. Cet outil aidera , classer chaque 
postulant en fonction de ses qualifications et comp6tences, et aussi de 
ses attitudes et qualit6s personnelles. Par eyemple, vous pouvez utiliser 
la description de poste du Coordonnateur des Infirmiers comme 
exemple pour d6velopper tin outil devant servir h la s6lection des 
postulants interviewer pour le poste de Coordonnateur d'Infirmiers. 

IIest essentiel de v6rifier les r6f6rences des candidats pour avoir des 
renseignements sur leurs anciens postes. Pourquoi ont-ils quitt6 leurs 
postes pr6c6dents? quelles 6taient leur performances professionnelles? 
quels problzmes ont-ils rencontr6s, le cas 6ch6ant? quelles 6taient leurs 
plus grandes forces et faiblesses? 

Le choix final d'un postulant doit tenir compte des points obtenus dans 
ces classements, ce qui ne doit pas vous emp0cher de faire 6galement 
appel Avotre propre jugement. La personne la mieux class6e en termes 
de points obtenus peut ne pas 8tre Ia mieux indiqu6e pour l'emploi en 
question. Quelqu'un peut ,tre moins bien class6 sur la liste et poss6der 
une qualit6 plus impalpable telle que Ia personnalit6, l'enthousiasme, ou 
Ia sympathie, qui font de lui ou elle le postulant le mieux indiqu6 pour 
le travail. 
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Outils et techniques 

Formulaire d'evaluation des postulants: exemple du superviseur de terrain 

NOM DE LA PERSONNE INTERVIEWEE: 

1. 	 Qualifications: 
" Etudes sccondaires, pr6flrence donn6e au titulaire d'une licence. 

" La pr6fkrence sera accordde aux candidats ayant une exp6rience en travail social ou en planilicalion 
familiale. 

• 	 La prdfdrcnce ira a une fernme maride ayant 2 enfants ou moins dont aucun ig6 de moins de 5 ans. 

Classement: 0 1 2 3 4 5 

score le plus faible score le plus 6levd 

Le coefficient pondre de cette rubrique est (le5. 

2. 	 Comptences et aptitudes: 

* 	 Aptitude a rddiger des rapports clairs. 

* 	 Aptitude a parler une ou plusiours langues locales. 

Classement: 1 2 3 4 5 

score le plus faible score le plus 61ev6 

Le coefficient pondere Iecette rubrique est 1e 3. 

3. 	 Exigences du Poste: 

* 	 Disponibilit6 pour se dfplacer seul(e). 
* 	 Etre dispos6 'i voyager au besoin. 

5Classement: 0 1 2 3 4 

ne peut pas accepterait de accopte de longs et 

se d6placer petits d6placements frdquents d6placements 

Cette rubrique est dtMerminante.Le postulant doit y obtenir ie note supdrieureon dgaleei 3 pour se qualifier, Ilfaut 

ecarterla candidature de tout postulant qui tie peut pas se diplacer dit tout. Le coefficient pondkr de cette rubrique 
est c,I. 

A 	suivre 
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4. 	 Qualits personnelles:
 

" Personne morte, respectable et tr~s int6gre
 

" 	 Enthousiasme ct capacit6 de se consacrer a un travail de sant6 maternelle et infantile et de planification 
tamiliale. 

" 	 Bonnes aptitudes interpcrsonnellcs et de communication. 

Classement: 0 I 2 3 4 5 

score le plus faible score le plus 61evd 

Le coef.ficient ponld r de cette rubrique est de 4. 

5. 	 Attitudes: 

" 	 Etre amical et respectueux i 1'6gard des clients. 

* 	 Etre coopdratif et respectueux 'i 1'6gard d'autres groupes ethniques ou religieux. 

Classement: 2 3 4 5 

score le plus faible score le plus d1ev6 

Le coff.icient ponldi're de cette rubriqueest die 4. 

RECAPITULATION: 

Questions Scores pond6r~s Commentaires des personnes 
ayant men6 l'interview 

I. 	 Qualifications ____ x5 = I. 

2. 	 Comp6tences et aptitudes x3 = 2. 

3. 	 Disponibilitd pour Ics ddplacements xl .= 3. 

4. 	 Qualitds personnelles x4 = 4. 

5. 	 Attitudes __ x4 = ___ 5. 

TOTAL: 

La note mnaximuttm pouivant &re obteiteest 85. 
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COMMENT ORIENTER LE PERSONNEL 

Uorientation est n6cessaire chaque Iois que l'on d6marre une nouvelle 
activit6 ou que l'on recrute Lin nouveau mernmbre du personnel. Par 
exemple, d~s qu'on a recrut6 Lin nouveau personnel ou qu'un 
changement est intervenu dans les activit6s ou les proc6dures, il est 
n6cessaire de faire Line orientation. 

L'orientation consiste : 	 Qu'est-ce que 

* 	 Informer le personnel de faqon detaill6e de ses nouveaux r6les et l'orientation? 
responsabilit6s ou des changements qui y ont 6t6 apport6s. 

" 	 Informer le personnel des nouveaux rhglements, des nouvelles
 
directives et procedures ou des changements qui y ont 6t6
 
apportl6s; cette information doit 8tre faite par dcrit si possible.
 

* 	 Former le personnel pour Iui faire acqu6rir les aptitudes
 
n6cessaires A 'exercice de ses nouvelles responsabilit6s.
 

* 	 Rendre le personnel sensible au point de vue et aux besoins des
 
clients.
 

II est essentiel de faire l'orientation de votre personnel chaque fois que Quandoirienter
vous: 1oreperonnel 

" 	 recrutez de nouveaux agents, pour les familiariser avec leurs
 
responsabilit6s;
 

" 	 cr6ez de nouveaux services, pour aider les agents d6jh sur place i
 
fournir ces services de manizre ad6quatc;
 

" 	 rdorganisez votre travail pour familiariser l'ensemble du
 
personnel avec les nouvelles rhgles et proc6dures et/ou ]a
 
nouvelle r6partition des tfiches.
 

Les activit6s d'orientation peuvent revOtir diff6rentes formes: 

* 	 expos6 formel orienter votre 
peiwonnel* atelier 


" r6union du personnel
 

* 	 discussion en tate i tate 

* 	 exercice dejeu de r6les 

* 	 documents 6crits 

* 	 visite sur le terrain 
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Liste de contrle d'orientation 

Membre du personnel: 
Personne responsable 
de l'orientation: --.-

Poste:_ 

Date: 

__ 

Pour un personnel nouvellement recrute' 

[- Constituer tin dossier de inatdriel d'orientation ou un manuel du personnel. 

L Faire en sorte que le nouveau membre du personnel ait obi s'installer et les moyens logistiques ndcessaires 
pour travailler. 

[] Progranmer la formation interne et externe ndcessaire pour faire acqucrir les aptitudes lides au poste. 

K- Expliquer clairement la mission, les buts et les objectifs du programme. 

[1 Expliquer l'organigrammc, les relations hidrarchiques et les relations fonctionnelles au scin de 
I'organisation. 

[7 Expliquer les principes, r~glements et procddures dle votre organisation, et remettre une copie des 
principales politiques au nouveau membre du personnel.

ri D6ffinir des performances claires au niveau des objectifs et des tiches pour le premier mois de travail. 

Li Programmer une interview de suivi pour identifier les probkmes rencontr6s et fournir un appui pendant la 
pdriode d'orientafion. 

_ Procdder a la prdsentation fornielle du nouveau inembre au reste du personnel. 

[7-] Informer le reste du personnel du rtle du nouveau membre et vice versa. 

- Organiser au besoin un voyage pour permettre a tout nouveau membre du personnel de visiter une clinique 
et de rencontrer le personnel de planification familiale. 

Pour le personnel dejit en place au moment ou sont cr~es de nouveaux services 

Elaborer les directives et procddures cliniques et administratives du nouveau service, si possible avec la 
participation du personnel actuel. 

[] 	 Tenir tine rdunion ail'avance pour informer le personnel des incidences du ou des nouveau(x) service(s) sur 
leur travail et responsabilit6s actuels. Si vous ne discutez pas des changements a l'avance avec votre 
personnel, il se sentira probablement d6moralis6 et ddbord6 de voir ses conditions de travail changer de 
miani~re soudaine et inattendue. 

Li 	 Ddterminer les besoins en formation du personnel actuel et organiser une formation sur le (as ou formelle 
scion les besoins. 

f] D6signer parmi le personnel un petit comitI charg6 d'identifier et ie cerner les problkmes rencontrds dans 
I'ex6cution des tiches ct aider h les rdsoudre pendant la phase de d6marrage du nouveau service, 

A suivre
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Suite 

Pour le personnel deji en place, en cas de reorganisation ou d'introduction de 
nouvelles regles ou procedures 

- Consigner par dcrit le plan de rdorganisation ou les nouvelles r~glcs et procOdurcs; inclure cc document au 

manuel du personnel; l'utiliser aussi lors des discussions sur les changements avec le personnel. 

[ 	 Informer le personnel \ L'AVANCE! Discuter avec lui des implications que ces changenients vont avoir 

sur le travail actuel. Si vous ne discutez pas a I'avance avec volre personnel, il est probable qu' il sc sente 

ddrmoralis5 ei dbhord$ par des changeninlts intervenantdedianibrc soudaine et iattclndu le cadre du(Illas 
travail. 

Tcnir unc rdunion avec le personnel pour tircr au clair toute confusion qui rcstcrait apr~s I'introduction des 

changcneints. 

Ddsigner une personne ou un comit6 (selon l'importancc des changenents) pour supcrviscur le processus 

de transition, afin de faire face aux problnics avant qu'ils n'atteignent des proportions de crise. 

Comment elaborer un manuel du personnel 

Le manuel du personnel est extramement utile car c'est en mame temps
 
un instrument d'orientation et un document de r6f6rence pour votre
 
personnel. II doit 8tre pr6sent6 SOIS forme de dossier(s) ou de classeur A
 
feuilles mobiles, pour que l'on puisse y ajouter ou en retirer des pages
 
au fur et I mesure que des politiques et proc6dures sont 6labor6es ou
 
chang6es. On doit mentionner la date sur chaque page pour permettre de
 
voir tout de suite quand les politiques ont t6 chang6es ou rises jour.
 
I1doit y avoir des exemplaires du manuel facilement accessibles, afin
 
que les membres du personnel puissent le consulter lorsque des
 
questions surgissent.
 

Le manuel dI personnel doit contenir: 	 Que doit
contenir un 

une vue d'ensemble du but et de l'organigramme de l'organisation, y manlei du 

compris une description des responsabilit6s du personnel-cl6, les 

relations hi6rarchiques ainsi que les relations fonctionnelles; personnel 

les politiques de personnel, accompagn6es d'explications concernant
 
les avantages, les rzglements, les proc6dures de sourission de
 
dol6ances et de rupture de contrat, ainsi que les cong6s;
 

les 	procedures administratives, chacune d'elles 6tant expliqu6e et la 
manizre dont elle s'int6gre Ala trame du travail de l'organisation 
explicit6e. Dans un programme de planification familiale, ces 
procdures peuvent comprendre l'enregistrement des clients, 
l'6laboration des rapports, ]a tenue des livres et les proc6dures 
comptables, l'inventaire, le stockage, l'utilisation des m6dicaments et 
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contraceptifs et les approvisionnements. Chaque partic doit fournir une 
explication de la proc6due en question, tout comme elle doit expliciter 
la manibre dont cette proc6dure s'integre i la trame du travail de 
l'organisation dans l'ensemble. ChaqCue chapitre doit 6galement 
pr6senter des exemples de formulaires 'I remplir pour chaque proc6dure, 
expliquer comment les remplir, avec, aititre d'6chantillon, un Iormullaire 
correctement rempli. 

Outils et techniques I 

Echantillon de table des matieres d'un manuel du personnel 

1. 	 But et organigramme de l'organisation 

a. 	 Mission de l'oranisatio 
b. 	 Historique de l'organisation 
c. 	 Organigramme (pr6sentant l'ordre hi6rarchique des diff6rents membres du 

personnel) 
d. 	 Grades et 6chelons 
e. 	 Braves descriptions des tfches du personnel-cl6 (tir6es des sections 

recapitUlant les descriptions de poste) 

2. 	 Politiques de personnel 

a. 	 Avantages 
b. 	Cong6s 
c. 	 Calendrier de travail 
d. 	 Dfplacements et politiques de remboursement des frais 
e. 	 Evaluations des performances 
f. 	 Proc6dures ICsOumlission de dol6ances et de rupture de contrat 

3. 	Procedures administratives 

a. 	 Enregistrement des clients 
b. 	Stockage, utilisation et inventaire des fournitures, m6dicame.ts, contraceptifs 

et 6quipement 
c. 	 Achats (demandes, bons de commande, etc.) 
d. 	 Rapports suir les heures de travail et les d6penses effectufes 
e. 	 Rapports sur la distribution et la vente des contraceptifs et m6dicaments 
f. 	 Rapports mensuels et trimestriels adresscs I la direction, aU bureau r6gional 

ou national, aI conseil d'administration ou aUx bailleurs de fonds 
g. 	 Caisse 
h. 	 Proc6dures de gestion financizre 

http:m6dicame.ts
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(Exemple du Libe'ria-

Manuel de procedures d'un programme de distribution 'abase 
communautaire de l'Association Libe'rienne de Planification Familiale 

Table des matieres 

I. 	 Introduction (information stir l'objet du Manuel de DBC) 

1I. Message du Dirccieur Exdcutif
 
Iil. Vue d'ensemelcdcli DBC
 

IV. Droits des clients actuels et potentiels 
V. 	 R61c de I'Agcnt dc DBC en ant clue b6nvole 

A. 	 Meibre de 1'5quipe 

B. 	 Organisation dc causcries t6ducatives 

C. 	 Organisation de causcries tie motivation 

D. 	 Triage potiur datc rm incr Ilain6thode dI planification fainliliale 

I. 	 Ut liIiser la Iiste de cont r6lc de panhificat ion famii Iiale 

2. 	 Donncr des consci Is stir I' util isation des contraceptiIs 

VI. Tics et rcsponsahilit6s des agents tie DBC 

A. 	 Remplissage des Formulaires et Envoi des lnforniations sur les clients 

I. Formulaire de dossier de client 

2. Formulaire de rdf&cncc - cas a rdftrcr 

3. Fiche quotidienne de travail 

4. Fornulaire tie rapport menstiel 

5. Remplir les rcqus 

6. Reniplir les boris Ie coiniandes 

7. Rcipilir Ics fiches de gcstion de stocks 

B. 	 Comment organiser tine interview de re-niotivation 

C. 	 Comment organiser tine visite de suivi 

VII. Technologics contraceptives 

A. 	 Avantages sanitaires de la planification fainiiale 

B. 	 Avantages de lia plan'ication [am iliale 

C. 	 Prdsentation ct description des methodes ie planification familiale 

D. 	 Inconvdnients ct risques 

1. 	 Contraccptils dispoiiibles aI niveati do prograinie de DBC 

. Ati niveau de lhrDBC 

2. Ai niveau des cliniitmes de r6fdrence oul sont orients ties clients 

a. Contraceptifs injectables 

1. I)IU 

c. 	Stirilisation
 
Femme: Ligature des trompes
 

Hroine: Vascctomie
 

F. 	 Dispositions i preircin cas d'abandon 

VIII. Mythes, rtim urs ct conceptions errondes concernant les in6thodes de panification famiiliale 

A. 	 Coin men t cltur faire face 

IX. Ce tItiC les agents de D3C doivent saVOir stir: 

A. 	 Les maladies sexuiclleent transmissibles et le SIDA 

B. 	 La st6rilitti ct la sous-Icondite 

X. 	 Glossaire 
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Comment elaborer des protocoles ou guides cliniques 

Les protocoles cliniques sont des listes types d6finissant ce que leComment personnel doit faire dans le cadre de chaque proc6dure. Ce sont des outils 
0laboreret de gestion essentiels pour assurer la s6curit6 et la sant6 des clients de 
utiliserdes planification familiale. Les protocoles permettent de faire observer des 
prvtocoles normes m6dicales uniformes dans l'ensemble d'un syst6me de services. 
cliniques 

Tout le personnel technique doit 6tre dot6 d'un manuel contenant les 
protocoles m6dicaux et cliniques n6cessaires luii permettant de fournir 
des m6thodes contraceptives et autres services de sant6. Ce manuel peut
8tre utilis6: 

* 	 pendant i'orientation du nouveau personnel pour le familiariser 
avec les normes m6dicales; 

" 	 dans la planification de ia formation, pour d6terminer le niveau 
minimal d'information et d'aptitude que chaque stagiaire doit 
poss6der; 

* 	 dans la supervision, comme base d'une liste de contr6le servant 
h6valuer la performance de chaque prestataire, i ddterminer les 
domaines oii il y a des probl6rnes ou h identifier les faiblesses 
que pr6sentent les prestataires au niveau des connaissances, du 
comportement et des aptitudes; 

" comme rdfdrence de pratique clinique. 

Voici Lin 6chantillon de table de matibres d'un document sur les 
proc6dures cliniques d'un service de planification familiale offrant 
toutes les m6thodes modernes d'espacement des naissances: 

Outils et techniques 

Echantillon de table des matieres d'un protocole clinique 

1. 	 Visite d'dvaluation de base de santd maternelle h. Implants contraceptifs (NORPLANT) 
a. 	 Poids sur taille i. Vasco ie 
b. 	 Tension artdrielle j. Planification familiale naturelle 
c. 	 Heniatocrite k. Allaitenient et espaccment des naissanccs
d. 	 Etat nutritionnel g6nrale. 	 Tout problemc (ICsant6 actuel (en 3. 	 Probnmes gynecologiquesparticulir ies maladices a. 	 Vaginite d'origine bactdricnne ou autreseue lesmraladisies) b. 	 Candidose/Moniliasesexuclienienttransmissihics) 	 c. Trichononas Vaginalis 

2. 	 M6thodes d'espacnent des naissances d. Gonorrhde/Syphilis 
a. 	 DIU 
b. 	 Contraceptifs oraux 4. Services Associes 
c. 	 Contraceptif injectable a. Test (e grossesse 
d. 	 Pr6scrvatife. 	 Spcrmicide vaginal c.h. VisiteVisite prdnatalepuerpdrale
f. 	 Diaphragme d. 	 Premiers conseils en cas dc stdriliti 
g. 	 Ligature des trompes 
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Outils et techniques 

Elements de base d'un protocole clinique 

Dfinition: cc paragraphe est consacrd la description de ]a mcdthode. 

Type: beaucoup de mithodes contraceptives sont de types et de marques diffirents. 

Efricacit6: la plupart des nidthodes contraceptives ont une efficacit6 thdorique (c'est "idire le degrd d'efficacitd 

qu'elles atteindraient si elles &aient uilisdes de mnanire parfaite) et une efficacit6 pratique (c'est a dire leur 
degrd rdel d'efficacitd). 

Mode d'action: c'est le niidcanisme par lecquel la mtdhode cmpchc Iagrossesse. 

Mode d'emploi: cette rubrique traite de l'existence ou non de rapports entre la nicihode et les relations sexuelles; 
pr6cise le mode d'utilisation de la mdthode: par injection, pose de DIU ou voie orale; avec ii chaque Ibis la 

frcquence des prises. 

Indications: I'utilisation d'une tmdthode chez un client dipend du profil mcddical, social et culturel
 
ie celui-ci.
 

Contre-indications: facteurs culturels, sociaux ct nitdicaux qui font qu'une mdthode soit inappropride pour un 
client. On distingue habituollement les contre-indications absolues et les contre-indications relatives. Une 
contre-indication absolue signifie (ue sa simple constatation interdit la prescription d'une mdthode donnde. 

Une contre-indication relative significque la nl6thode ne doit etre prescrite qu'en absence de toute autre 
alternative tohrable pour le sujet, et implique davantage de suivi mnSdical pour celui-ci que pour les autres 
utilisateurs. 

Antfcdents des clients: les antdcdidents du client recouvrent les points jugds pertinents aireenir dans 

N'fvaluation de la sante des clients. Pour les femmos, il s'agit habituellement des antdc&dents relatifs au cycle 
menstruel, I l'ohst tSrique et I la gyndcologie, ainsi clue de tout antfcddent contre-indiquant Ia rni6thode. 

Examen midical: cette rubrique prdsente les dl6nients et procddures de ha visito midicale essentiels pour prescrire 
ou non une mdhode donndc. 

Examens de laboratoire: certains examens de laboratoire peuvent i.tre n6cessaires pour dcarter ou confirmer des 
contre-indications. 

Moment de la pose du DIU ou du d6but de l'application d'une mtthode: il y a plusiours mfithodes qui ne 

peuvent &trecommenc es qu'au debut ou au cours des rbgles. Cortaines inilhodes relies que la pilule 
combinde, ne doivent pas Were commencdes pendant la p6riode puerpdirale puislu'elles peuvent avoir des 
incidences sur l'allaitement. 

Procedures pour dispenser la mithode: le respect (ie ces procedures est essentiel pour assurer des services de 
qualitd. IIs'agit par exeinple des protocoles d'insertion de DIU ou d'implant. 

Complications et effets secondaires: le protocole doit indiquer tous les effets secondaircs ol complications 
possibles, Ic niveau de risques, et Ila manire Iegqrer des difficultSs 6ventuelles. Cette rubrique est souvent 
longue lorsqu'il s'agit de mcithodes cliniques modernes. 

Retrait (ne concerne que les DIU et I'implant ): cette rubrique porte sur les motil's de rotrait (sur demande; suite 

a l'expiration du temps d'utilisation; effets secondaires), le moment auquel on peut procdder aiI'op6ration et 
la mthode de retrait. 

Education des clients: cette rubrique comprend toutes informations pertinentes que le client doit assimiler avant 
de choisir la ninthode, de nianibre a connaitre le moment auquel il doit solliciter des soins niidicaux le suivi, 
la inanire addequate d'utiliser Ilamithode ct Iquels effets secondaires mineurs s'attendre. 

Suivi: le niveau de supervision mnidicale n6cessaire pour les utilisateurs de chaque in6thode ainsi que les dates et la 
friquence des visites de contr6le sont des decisions appartenant aux responsables rindicaux ou aux autoritds. 

-A suivre 



118 Guide des responsablesdes programmes de planication.f'nniliale 

Suite 

Exemple de protocole clinique: le DIU 

DWlinition: le DIU est Lin petit dispositif contraceptif ins6r6 dans l'ut6rus. 

Type: voici quelques types de DIU actuellement disponibles: la boucle de Lippes, le T380A au cuivre et 2(10, le 7 
aI cuivre; le Multiload et le Progestasert-T. 

Efficacit6: I'efficacit6 d'Lin DIU varie scon le type et avec I'ige et lia parit6 tie I'utilisateur. Ell g6ntral, il a une 
elficacit6 tldorique Lic 99 i 99 %. Son el'ficacit6 pratique est plus laible .1cause d'tin taux ie rejet sponlantde 
de 9,2 17t. 

Mode d'action: on ne commit pas le nidcanisme pr6cis par lequel le DIU empche la grossesse. 11petit affecter le 
sperme, les ovules, Iafecondation oi I'endomztrc. Des observations r6centes ont montr6 que le DIU affccte 
I'ovilc aN',a t qi'il n'atteigne I'uttIrus. 

Mode d'emploi: Ic DIU n'a pas de rapport avcc les relations sexuelles. II eSt poSe dais I'ut6itrus. Le Copper T380 
doit etre retird avant lia fin de Ia dixi ine ann6e. 

Indications: hi mciIlcure candidate pour le DIU est tne lcmmne qti a cI au 1110ij enfant, qi recherche tincns on 
mithodc cxigeant Ic mininum d'atteition et qui n' a pas d' inci dc nce stir les relations sexiIeles; et pour 
laquellIc elic nc pr6scte pas d'6licnt tic contre-indication. Dais tic zone oOilil y a prevalcnce tie maladies 
sCxiellemcnt iransmissiblcs (MST), li fcmnic doit evoluer dans tin cadre relationnel rtci proqueniclnt 
IilologaillC. 

Contre-indications: palrmi les contrc-indications absolucs il y a I 'infection pelvice aclive, rcelltc oi chronique 
y conupris la gonorrhe, et l'Itai tie grosscsse. Les contre-indications relatives sont tics saignclncnis ttrins 
dlont Ics caLuscs rcstcnt itItcrnitcs; des factcurs tie risques d'infection pclvienne ci tin anttIctIdcnt tie 
grossesse ectopique. 

Antecedents des clients: avant l'utilisation lti DIU, il fiaut se pos les questions stiivantes: La cliente a-i-elle 
(16j1 ctI des en f-iiis et Si oii, conII icii? Lat clieiie a-i-clic e ties saignements trtirins inhabituels? Es:i-eIle 
atteinte ic maladiCs sexueCIlcmcnt tiransIissibles? A-t-clic deja fait des grossesse ectopiques? Poirrait-elle 
circ actelilemeC nt enccinte? 

Examen physique: I'examcn physiqeic tioii comprcndrc tin toucher pelvien , tlCtiLX mains et tin exanen atr
 
sptictulinl.
 

Examens de laboratoire: les examens tic laboratoire concernani Ic DIU poiUrraient coiprentdre le test 
htiuntiocritc/htiunoglobine, test d'ulrinc pour td6terininer le taux de glucose et tie protines ct le dpistagc des 
MST. 

Moment de la pose: tin DIU peut re pOs ,In'inporte qucil monent dti cycle menstrucl 'ine fiemme, 'Imoins 
qtf'o nc craigne tlu'clle soit criceintc, autlucl cas on reunettrait la pose au nmoment ties i'?glcs stivalites. 

Proc&liure de pose: Ic protocole cli niLC (I lta pose ILDIU Iscrait irop long i Cxpiliqier ici. 

Complications et effets secondaires: 'inflamnmation pclviennc (IP) Lt o1n exCmple tl'cllct SccOndtairc possible tItI 
DIU, qui risqeic tic se prOtltuire dais I ,i7 % ties cas, scion les factiurs sociaux. LC i litemcrIt tIc I'I P corIsisie 
aIretircr le DIU, commencer Lin iraitement ailtibiotitlC ct oirieter la clienie vcns tin gyndcologic Si pssiblc. 

Retrait: Ic protocolc cliliquc tli rIetrait tiLi DIU serait Irop long I expliqucr ici. 

Education des clients: 1'ttlucation consistc itapprentrc LIx clienics comnent vtrifier si ICIII dII DIU est bicn ell 
place, tluoi faire en cas dc rejct du DIU, comment rcconnatre Ics signes t'lP, suivre son cycle de 
menstrua ion, que flire en cas tie douletir abdominale ei itquels effers secontlaires mineurs s'attendre. 

Suivi: til protocole typique tie suivi tie DIU appcleIne vilrilication Liil mois aprs la pose cl enstuiic IOUS ICS 12 
mois jtlSItlU',i OptUisennient de I'efficacitti di isposiiif. 
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COMMENT DEVELOPPER LES APTITUDES 
DU PERSONNEL 

Les managers doivent consid6rer leur personnel comme la ressource la 
plus precieuse de lour programme et y investir en leur offrant 
continuellement des possibilit6s d'am6liorer leurs aptitudes. Dans ce 
processus ConlfLI sous le nom de d6veloppement du personnel, on 
retrouve des activit6s qui sont conques tant pour former et motiver les 
employ6s que pour 61argir leurs responsabilit6s au sein de 
l'organisation. Le d veloppement des capacit6s du personnel pr6sente 
des avantages tant pour les employ6s que pour l'organisation; pour les 
employ6s en atugmentant leurs aptitudes et qualifications, Ct pour 
l'organisation en am61iorant les capacit6s du personnel en termes de 
co(it/efficacit6 et eni maintenant le personnel qui devient de plus en plus 
competent et qualifi6. 11 est souvent plus cofteux de recruter et former 
du personnel nouveau, m~me s'il remplit les conditions requises pour tin 
nouveau poste, que de d6velopper les comp6tences des membres du 
personnel d6j en service. Par ailleurs, en utilisant et en d6veloppant les 
comp6tences du personnel au plan interne, l'organisation en tant 
qu'entit6 devient plus forte, plus productive et, en fin de compte, plus 
viable. 

Les managers doivent avoir pr6sent h l'esprit que les employ6s dou6s 
pelvent quitter l'organisation m~me s'ils ont un bon salaire. Les 
employ6s ont souvent besoin de d6fis qui les motivent en permanence et 
leur donne une certaine satisfaction professionnelle. C'est au manager 
qu'il appartient de reconnaitre leur potentiel et de leur offrir de 
noLivelles possibilit6s. 

Les managers ont de nombreuses occasions d'amn6liorer la performance, 
Techniques de

la motivation et la capacit6 dui personnel par le biais de techniques de 
niveau du service et ailleurs. Parrni ces ddevelolypementd6veloppement du1 personnel au 

dit pei-onneltechniques: 

" Elargir les responsabilit6s des membres du personnel par le biais 
d'une d6l6gation et d'une supervision efficaces. 

* 	 Augmenter la participation des employ6s . la prise de d6cisions
 
dans des domaines touchant . leur travail, et reconnaitre
 
formellement la valeuir et l'utilit6 de leur contribution.
 

* 	 Permettre aux employ6s de b6n6ficier de conge's payes pour
 
participer aides s6minaires professionnels, des conf6rences ou
 
des cours.
 

* 	 Assurer r6guli~rement une formation de base ouiun recyclage, 
tout comme une formation sp6cialis6e en r6ponse aux besoins
 
formul6s par un membre du personnel. (Cet aspect sera discut6
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plus en d6tail au Chapitre six, «Former pour de bonnes 
performances>). 

* 	 Offrir l'opportunit6 de voyages d'6tude auprzs d'autres 
programmes de planification familiale, i l'int6rieur ou 
l'ext6rieur du pays (cc qui peut n6cessiter la r6daction d'une 
proposition pour l'obtention d'un financement). 

* 	 Organiser des dchanges de stagiaires avec un organisme avec 
lequel vous collaborez (entre organisation gouvernementale et 
non-gouvernementale), cc qui en outre contribue promouvoir la 
coordination. 

* 	 Encourager les visites d'6change entre les diff6rents 
d6partements de l'organisation, comme par exemple la visite 
d'un assistant de programme aupr6s d'un assistant financier pour 
mieux comprendre le fonctionnement du d6partement des 
finances. 

" 	 Elaborer un programme de rotation de postes pour permettre au 
personnel de se familiariser avec le travail de leurs coll~gues. 

* 	 Fournir des livres et autres documents pour Ia formation continue 
personnelle des employ6s. 

* 	 Encourager les initiatives et suggestions personnelles allant dans 
le sens de l'am6lioration de la performance du programme. 

" 	 Fournir fr6quemment une r6tro-information (feedback) et un 
renforcement positif ceux charg6s d'assumer de nouvelles 
responsabilit6s 

* 	 Cr6er un programme de plans de carri~re pour les employds 
comme partie int6grante du lot d'avantages offerts par 
l'organisation (ceci pour maintenir le personnel de valeur qui 
autrement aurait rejoint d'autres organisations). 

* 	 Avoir des interactions quotidiennes avec votre personnel et 
organiser r6guli~rement des r6unions du personnel pour 
communiquer et partager les connaissances et exp6riences
 
nouvellement acquises.
 

Ces activit6s peuvent consid6rablement am6liorer les comp6tences et les 
connaissances du personnel, et lui fournir une r6tro-information 
(feedback) et un encouragement r6guliers. 

Comment crier Le d6veloppement du personnel est le r6sultat cumul6 des interactionsmnenl'ironnement qui 	ont lieu au jour le jour entre le manager et le personnel. C'est unfr it-oleiti processus continu qui se d6roule sur une longue p6riode. I1requiert latveloppemnent du patience et une vision long terme de Ia part du manager. Le facteur le 
personnel 
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plus critique dans le d6veloppement de la capacit6 du personnel, c'est la 
cr6ation d'un environnement favorable h la coop6ration, h la 
communication et h un 6change ouvert d'id6es. 

La capacit6 d'une organisation Aappliquer diff6rentes techniques de 
d6veloppement du personnel d6pendra en partie de sa structure 
administrative. Les organisations structur6es de mani~re rigide auront 
plus de difficult6 i int6grer des programmes cr6atifs de d6veloppement 
du personnel; par contre celles dont ]a structure est trop lfiche peuvent 
ne pas avoir le sens des objectifs et des priorit6s n6cessaires h Line bonne 
coordination interne et h l'engagement du personnel. Les techniques ci
dessus donnent Line certaine ide de ce que peut 8tre Line strag6gie 
efficace de d6veloppement du personnel; hi partir de cc r6pertoire vous 
pouvez choisir des activitfs adaptfes h votre programme particulier. 

Cependant le seul fait d'utiliser ces techniques ne garantit pas 
necessairement que le personnel sera motiv6 pour participer aux 
activit6s d'auto-d6veloppement. Une organisation doit donc motiver ses 
employ6s en leur offrant des opportunit6s de promotion et d'affectation, 
aux fins d'assurer une bonne ad6quation entre les comp6tences et les 
postes et d'utiliser pleinement les capacit6s de chaque employ6. 
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"-/-7'1Commentseetionner et affeeter le personnel
 
/_ de votre programme
 

Faites vos projections en mati~re de personnel sur ]a base du type et de 
l'importance des services Afournir. 

Elaborez des descriptions de poste pour chaque poste en faisant ressortir les 
responsabilit6s qui s'y attachent ainsi que les compe'tences et qualifications 
requises pour faire le travail. 

Dotez tous les employ6s d'un manuel du personnel qui renseigne sur le but 
de l'organisation, sa structure hi6rarchique et ses politiques de personnel. 

j-- Elaborez des formulaires d'6valuation des candidats utiliser lors des 
interviews. 

Choisissez le personnel sur ]a base des aptitudes, attitudes et qualifications 
qu'exige chaque poste. 

Faites une orientation du personnel pour montrer Achacun d'eux comment il 
doit effectuer le travail pr6cis qui lui est confi6 et comment ce travail 
s'intzgre clans l'ensemble du travail de l'organisation. 

Elaborez des protocoles cliniques expliquant les proc6dures suivre pour 
chaque type de service offert. 

Incorporez le d6veloppement du personnel et les plans de carri~re dans le 
processus de s6lection et affectation du personnel et assurez que les managers 
entreprennent r6gulirement des activit6s de d6veloppement du personnel. 
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GLOSSAIRE 

Description de poste: document portant le titre de l'emploi ct les responsabilitls lides a un poste donno 
ainsi quc les aptitudes et qualifications exigdes de l'employd. 

D~veloppement du personnel: activitds d'une organisation ou d'un superviscur telles que la formation, la 

fourniture d'une r6tro-information (feedback) constructive, la rotation des postes, etc., conques pour 

aincliorer les aptitudes, la motivation et les qualifications des employ6s. 

Grade: dans les descriptions de poste, le niveau ou rang typiqlue sur lequel est bas6e la grille des salaires. II 

est en partic d6termind par les comp6tences et qualifications nccessaires pour effectuer le travail 

demandd. 

Manuel du personnel: document exposant dans lo dMtail les politiques et procedures concernant le 
personnel d'une organisation, y compris une description de la structure administrative et des taiches du 

personnel-cid. 

Proc6dure de rupturede contrat: politique d6finie et mentionnde d'habitude dans le Manuel du 

personnel, d6crivant les motlifs de licenciement 0t les droits de I'ernployd dans cc cas. 

Procdure de sournission de dolkances: politique d6finie et mentionnde dans le Manuel du personnel, 

ddcrivant la procfdure formelle de soumission, de traitement et de rdsolution des doldances du 
personnel. 

Protocole clinique: liste des normes mnidicales que le personnel est appelc a suivre 01 qui d6crivent de 
manire d(dtaillhe les procddures mnidicales et les normes sanitaires cui garantissent la socurito et la 
santd des clients de planification familiale. 

Qualit6 des services: il s'agit de la prestation de services de planification faniliale de qualitd a I'ensemble 
des clients. Elle s'apprdcie solon les lfiments suivants: la gamme de choix de nidthodes contraceptives, 
le caract&e complet de I'information fournie aux clients, la comp6tence technique du prestataire, la 

qclualit des relations interpersonnelles, ]'existence ou pas de indcanismes d'encouragement a la 
poursuite de l'utilisation des contraceptitk, enfin la prestation des services addquats. 

Rmunfration: paiomont relatil ?ides produits livrds, des services rendus ou des pertes encourues. 



CHAPITRE CINO
 

Superviser et soutenir 
votre personnel 

Pour faire ex6cuter des t~ches par d'autres personnes ilne suffit pas de Comment 
donner des instructions ou d'organiser des sessions de formation, 
d'6tablir des listes de r~gles et d'instaurer des procedures 6crites. Ces guide; soutenir

t:) set assistervotremgthodes sont bonnes pour communiquer aux collaborateurs ce qu'il y a ewnl 
h faire et comment ils doivent le faire. M~me si ces m6thodes sont bien personnel 
appliqu6es, vous d6couvrez qu'il est essentiel d'avoir un contact direct 
et regulier avec votre personnel. Un tel contact est indispensable 
d'abord, pour savoir ce qui se passe r6ellement (au niveau de tous les 
aspects du travail, en particulier ceux qui ne sontjamais couverts par les 
statistiques) et ensuite pour relancer l'enthousiasme du personnel au 
travail. Ce contact direct est important h ]a fois pour assurer un 
fonctionnement efficace du programme et pour stimuler le moral et 
l'engagement du personnel. La supervision a pour but de guider, de 
soutenir et d'assister le personnel pour lui permettre de bien ex6cuter les 
t'iches qui lui sont assignces. 

Si vous envisagez ia supervision sous l'angle du contact personnel 
r6alis6 i ces fins, ildevient 6vident que le personnel a besoin de 
supervision h tous les niveaux, de ]a prestation de services a 
I'administration. Les m6thodes de supervision s'appiiquent ' une large 
gamme de niveaux et de fonctions dans l'organisa&on. 

." : ".. , 125..... 
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En 	tant que superviseur, votre principale fonction consiste Aaider les 
employ6s amieux ex6cuter leur travail en leur assurant: 

* 	 Orientation et formation 

* 	 Assistance en ressources et logistique 

* 	 Soutien, encouragement et d6fense de leurs droits 

* 	 Suivi et 6valuation 

En tant que superviseur, votre r6le doit 8tre celui d'une personne
ressource qui apporte son appui .ses employ6s pour r6soudre les 
probl~mes, et non celui d'un censeur toujours en train de les critiquer. 
Vos employ6s devraient 8tre contents de vous voir et ne pas trouver des 
pr6textes pour s'esquiver 'iI'annonce de votre arriv6e. 

Quel que soit le niveau ou l'unit6 de l'organisation ob ils se situent, lesFonctions d'un 
 superviseurs ont plIusieurs fonctions fondamentales qui sont notamment:* Do 	d6finir les objectifs de performance (les activit6s qu'un 
employ6 doit avoir accomplies h.une date donnfe) avec les 
employ6s eux-mrnmes, pour qu'ils sachent ce qu'on attend d'eux. 

* 	 De g6rer toIs les problmes de performance et les conflits qui 
surgissent; de motiver et d'encourager les employ6s faire leur 
travail le mieux possible. 

SD'avoir des contacts reguliers avec les membres du personnel 
en organisant des s6ances de supervision pour susciter et fournir 
une r6tro-information (feed-back), r6soudre les problmes, et leur 
donner des conseils et leur apporter assistance et appui. 

" 	 Da concevoir un syst me de supervision, avec un plan descriptif 
des s6ances de supervision comportant les aspects i superviser au 
cours de chaque s6ance. 

" 	 D'6laborer un calendrier de supervision pour les s6ances de 
supervision i venir, calendrier indiquant ]a date et ]a dur6e de 
chaque s6ance et mentionnant tout point pouvant d6jhi 8tre pr6vu. 
Ce calendrier doit tre p6riodiquernent mis ijour. 

* 	 Dc faire p6riodiquement des 6valuations de performance, afin 
d'examiner les performances pass6es d'un employ06 pour 
s'assurer que les objectifs de performance sont en train d'6tre 
r6alis6s. 

Bien que les situations dans lesquelles les superviseurs travaillent 
peuvent varier, ceux d'entre eux qui font r6ellement de la supervision 
doivent ex6cuter toutes ces fonctions de base. 
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I1existe plusieurs styles de supervision, mais toute supervision Le style de 
comprend fondamentalement deux volets: un volet orientation et Lin L st d 
volet appui. L'orientation est essentiellement Line commiunication au stervlisiol (oit 
cours de laquelle le manager dit 'al'employ6 ce qu'il doit faire et quand s'adapter i 
il doit le faire, de toOrme qL'il Lli indique oil et comment ces tfches l'employd 
doivent etre ex6cut6es. Mais il va de soi qu'il doit aussi 6couter 
I'employ6 et ripondre ' ses questions. Les superviseurs fournissent 
leur appui aux employgs ' travers les relations qtI'ils entretiennent avec 
eux. Cela implique davantage Line conmmunication dans les deux sens, 
oi les stperviseurs encouragent et guident les employ6s, discutent avec 
eux de toLs leurs problbmes Ou difficult6s, et leir permettent de faire 
efficacernent leur travail. 

Un sLIperviseur peut instinctivement pencher vers une supervision ax6e 
stir les tdches ou tine supervision ax6e sur les relations. ToLtefois, 
chaque superviseir doit 6galement penser aLl type de supervision 
appropri6 a chaque employ6. Certains employ6s donnent le meilleur 
d'eux-m.mes lorsqu'ils sont ind6pendants; ils ont besoin d'orientation 
mais de peu d'appLii. D'aLtres travaillent mieux avec Line bonne dose 
d'appui de ia part de leur superviseur. Dans tois les cas, Lin superviseur 
doit toLIjoLirs consuilter les employ6s avant de formuler des jugements ou 
de prendre des ddcisions qui influent stIr leur travail. 11 doit aussi 
discLIter des d6cisions avant de les mettre en oeuvre. 

Comment... 

Superviser efficacement 

* 	 Informez autant que possible les employ6s des buts et objectifs globaux du
 
programme, de sorte qL'ils puissent participer intelligemment 'Ala prise de
 
d6cisions.
 

" Respectez vos employ6s et leurs contributions. lls peuvent avoir des vues
 
stIsceptibles de conduire ' de meilleures d6cisions. Qu'ils sachent que vous
 
comptez sur leur autodiscipline et leir engagement.
 

" Parlez avec eux de iianizre informelle. Ainsi vous pourrez connaitre leurs vues
 
et leurs opinions sans avoir a les leur demander directement. Ecoutez-les. Mrme 
si vous ne partagez pas leurs opinions, votIs gagnerez totijours en efficacit6 en 
tant que superviseur, 'amieux les connaitre. 

" 	 Identifiez les types de d6cisions ou de questions que les employ6s trouvent 
importantes et dans lesquelles ils souhaiteraient 8tre impliqu6s. Chaque fois que 
c'est possible, prenez en compte leurs id6es, suggestions et souhaits. Les 
employ6s sont plus motiv6s ' travailler dur lorsqu'il s'agit de taches qtI'ils ont 
aid6 'ad6cider otI ' planifier. 

A suivre 
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Suite 

Faites de votre mieux pour donner aux employ6s concern6s par une d6cision 
l'occasion de vous faire part de leurs opinions sur cette d6cision. 

Encouragez le personnel .faire des suggestions pour le calendrier des r6unions 
formelles et r6gulires du personnel. Placer une feuille de papier sur le tableau 
d'affichage plusieurs jours avant la r6union afin que n'importe quelle personne 
(y compris vous-mrme) puisse y porter les sujets qu'elle ou ilvoudrait voir 
6voquer. Quand vous animez une r6union, essayez de ne pas la dominer; 
encouragez la participation des membres du personnel. 

La seance de supervision est l'616ment de base de la supervision; c'estLes linents de une r6union que le manager tient avec un ou plusieurs employ6s pour 
la supervision examiner le travail d6jh fait et planifier celui Afaire au tours des mois 

suivants. I1existe diff6rentes sortes de s6ances de supe:rvision, dont 
chacune couvre une p6riode de temps diff6rente et envisage diff6remment 
le travail accomplir. La supervision sur place, au jour le jour suit les 
progr~s du travail en cours et r6sout tous les problbmes constat6s au fur et 
'imesure qu'ils apparaissent. Les superviseurs tiennent 6galement des 
s6ances de supervision avec un personnel travaillant sur un m6me site. 
Ces s6ances impliquent Lin examen du travail sur une plus longue p6riode 
et peuvent 8tre l'occasion d'envisager la n6cessit6 d'une formation 
suppl6mentaire ou des possibilit6s d'activit6s de d6veloppement du 
personnel. Les visites de supervision du personnel travaillant dans des 
endroits diff6rents s'int6ressent au travail accompli sur une longue 
p6riode. En plus de la recherche de solutions pour les probl~mes qui 
apparaissent au cours du travail de tous lesjours, le superviseur en visite a 
une liste pr6-6tablie d'activit6s imener. 

L'evaluation de performance est une autre fonction de la supervision 
qui, effectu6e Ades p6riodes r6gulizres, cherche Av6rifier si 
l'employ6(e) r6alise ses objectifs de performance, dans quelle mesure il 
ou elle ex6cute correctenent les tfiches qui lui sont confihes; et h 
d6terminer l'appui que doit fournir le superviseur. Ce processus est une 
version plus formelle de l'examen auquel on procbde au cours de 
s6ances r6gulidres de supervision et peut servir de base pour d6cider s'il 
faut accorder une augmentation ou une promotion 'I inemploy6. 

Quelles que soient les circonstances, toutes ies s6ances de supervision 
doivent: 

reaffirmer la mission de i'organisation - rappeler au personnel 
les valeurs, principes et buts de l'organisation et renforcer son 
engagement hi les faire triompher; 
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" 	 s'assurer que les membres du personnel poss~dent les qualit6s
 
inter-personnelles requises pour offrir des services de
 
planification familiale de haute qualit6;
 

* 	 v6rifier si les membres du personnel ont effectivement les
 
comp6tences techniques et intellectuelles n6cessaires pour le
 
travail qu'ils font et ont la formation requise;
 

" 	 traiter les problbmes individuels des membres du personnel li6s
 
au travail.
 

Une visite de supervision un personnel travaillant dans un endroit 

quelque peu 61oign6 evrait 6galement couvrir les rubriques suivantes: 

" 	 v6rification des stocks et r6approvisionnement; 

" 	 acheminement de messages et de colis en provenance du sige et,
 
inversement, vers le si~ge;
 

" 	 collecte des formulaires d'enregistrement devant 6tre envoyes a
 
la direction.
 

COMMENT AMELIORER LA PERFORMANCE 
DU PERSONNEL 

En 	tant que superviseur, votre pr6occupation doit 8tre de faire travailler D~finirles 
votre personnel en direction d'un ensemble d'objectifs de performance a 	 objectd 

objectorsde
la d6termination desquels il a contribu6. Les objectifs de performance, 

performancequi sont des cibles individualis6es 6crites pour chaque membre du 

personnel, d6limitent les tfches dont il est responsable de mfme qu'ils 
fixent les d6lais d'ex6cution de ces taches lorsque cela est appropri6. Si 
chaque individu travaille pour atteindre ses objectifs de performance, le 
programme lui-mrme a plus de chances d'atteindre ses cibles et 
objectifs au moment pr6vu. 

Les objectifs de performance doivent 8tre 61abor6s en concertation avec le 
membre du personnel concern6. Les membres du personnel doivent 8tre 
en mesure de r6aliser leurs objectifs de performance par leurs propres 
efforts. Ne d6finissez pas des objectifs qu'6chappent leur contrfle. (Par 
exemple, un(e) infirmier(e), au niveau d'une clinique, a peu de contr6le 
sur le nombre de personnes qu'il (elle) voit. 

Les 	objectifs de performance doivent 8tre: 

" 	 pr6cis, quantitatifs si possible, qualitatifs lorsque cela est
 
appropri6;
 

" 	 limit6s dans le temps, prfcisant la date h.laquelle l'activit6 doit
 
avoir lieu ou celle i laquelle elle doit 8tre achev6e;
 

* 	 clairement formul6s, de sorte qu'une fois atteints ils puissent 8tre
 
reconnus sans aucun doute.
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Comment... 

De'inir des objectifs individuels de performance 

I. 	Tenez Line r6union avec chaque membre du personnel. S'il a Line description de 
poste, examinez le paragraphe <<Thches et responsabilit6s>> (voir par exemple, 
Chapitre quatre, <S6lectionner et affecter le personnel d'un programme>>, page 
102). 

2. 	 Dressez la liste des tfches que le membre du personnel doit 6xecuter aui cours 
de la p6riode ceuverte par ces objectifs de performance. 

3. 	 Elaborez des objectifs de performance qui couvrent de mani~re ad6quate les 
principales activit6s, fonctions et responsabilit6s du membre du personnel 

4. 	 Dans la mesure du possible, basez les objectifs de performance sur les 
informations collect6es de mani~re syst6matique i des fins de gestion, telles 
que les cycles de pilules distribu6s OLI le nombre d'employ6s ayant requ une 
formation suppl6mentaire. Souvent ces objectits auiront 6t6 d6termin6s au cours 
du processus de planification (voir Chapitre Lin, <Planifier pour l'avenir>, page 
20). 
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Exemple du Bangladesh 

Objectifs de performance du projet de services de planification familiale 'a 
base communautaire 

Agent de terrain (A chaque agent de terrain est affect6e une zone geographique). 

Pendant [a pdriode de d6niarrage du projet, identifier les couples Iconds actuceneint marids vivant 
dars la zone assigne en menant une enqute et en procddant atI'enregistrement des couples. Visiter 15 
, 25 couples par jour (habituellement du samedi au mercredi) jusqu'a cc que vous ayez fail le tour de 
tolls les couples. 

Une fois tous les couples identifids et enregistrds, les visiter ,r nouveau dans I'ordre nuntmritjue, suivant 
un plan de travail progrannd lIl'avance. Leur lournir soutien et rducation en rnatizre de planification 
familiale, ainsi pLuC des produits contraceptil's; rassurer el r6UI6rer les accepteurs pour les m6thodes 
prescriptiblcs et organiser la vaccination des femines et Lies enfants. 

Uric Jois par semaine (habitucllenIlent lejeudi) revisiter les couples qui iie pouvaient pas 6tre contacics 
au courstde la senaine, faire le suivi ties clients de m6thodes prescriptibles, participer aux activitds 
d'ducation commlunaulaire, et acconipagner ,I la clinique les clients intdresstds par Ies mthodes 
prescriptibles. 

* 	 Enregistrer des donndes pricises sur les visites journaliires, la distribution de conitraceptiis, et les
 
r6ftirenccs.
 

" 	 A la fin de chaque mois soumettre les tats journaliers d'Agent de terrain au superviseur. 

Superviseur de terrain 
" 	 Passer six jours par sernaine sur le terrain: vrifier les clients et les visites i domicile et fournir une
 

formation sur le tas aux agents Lie terrain.
 

* 	 Au cours te I'enque de localisation, assister les agents de terrain dans la reprdsentation sur carte des 
zones qui leur sont assignl6es, la planification de I'ordre ties visites hidomicile, I'affectation de numndros 
de sdrie aux couples, enfin en les prSsentant aux villageois. 

" 	 Contro1er les infornations collectees par les agents de terrain lors des enquties de Iocalisation ell 
choisissant au hasard tin couple ,i revisiter, puts en revisitant toIs les dixi inIes ou onzinies couples. 
Vrifier si les inlormnations sont exactes, operer ties corrections si necessaire et informer le ou les 
agent(s) de terrain dc toule erretir constahte. 

SUic fois I'enlquite tie localisation ternlinr&e, passer au iuoins deux jours Ircontir6ler les utilisateurs
 
aclil's sans acconipagner les agents tie terrain, et passer ai moins deux jours a les accompagner au
 
cours de leurs visites ;i domicile.
 

* 	 Lorsque I'agent tie terrain est en cong, ou en lormation, procdder ,i sa place I h visite ties couples 
d1igibles.
 

" 	 Chaque inois accompagrier chlaqtie agent dans au moths huii maisons, afin dc leur fournir ,I cette
 
occasion tics recolnimrndations en uatire tie conseils et d'6ducation tie couples.
 

SStr le terrain: organiser ties activitl s I'tducation conilunatlaire; s'organiser pour acconpagner Ics 
clientes lorsqu'ellos vont se faire poser tin dispositif inlra-utldrin, irjecter tin contracepti ilou se faire 
stdriliser; organiser ties sl5ances de vaccination. 
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Comment 
decouvrirla 
cause des 
l)Vblemes de 
erftrinance 

Les objectifs de performance guident aussi bien I'employ6 que le 
superviseur qui lui apporte son soutien ou son aide. Ainsi le superviseur 
s'engage dans une entreprise conjointe, dont le but est d'obtenir un 
travail fait correctement et t temps. 

C'est au cours de la r6union de supervision que les objectifs de 
performance tant de l'employ6 que du superviseur sont enregistr6s en 
vue d'8tre examin6s au cours de la prochaine r6tnion, lorsqu'a leur tour 
seront enregistr6s les r6sultats. Ces archives seront utiles, au moment de 
I'6valuation annuielle, pour un examen objectif du travail effectu6 
pendant toute l'ann6e. 

Dans beaucoup de pays ou d'organisations, le concept d'objectif de 
performance n'est pas familier, et cela pourrait prendre du temps au 
personnel de travailler I'aise dans un tel syst6me. Vous pouvez 
commencer par introduire l'id6e de la revue p6riodique des activit6s de 
l'agent. Une fois que ce dernier se sent . l'aise dans le syst~ime, vous 
pouvez introduire des objectifs de performance pour chacune des 
activit6s de I'agent. 

Comment identifier les problemes de performance 

Les problimes et les conflits sont in6vitables; aucun programme ne peut
8tre totalement exempt de conflits. L'une des responsabilit6s du 
superviseur consiste h aider i r6soudre les difficult6s que rencontrent les 
employ6s. Cependant, ]'existence de problbmes n'est pas toujours 
6vidente, puisque les employ6s peuvent ne pas vouloir en parler . un 
superviseur. En tant que superviseur, vous devez d6ployer un effort 
particulier pour voir s'il en existe. 

D~s lors qLi'il apparait clairement qu'un programme ne marche pas aussi 
bien que pr6vu (par exemple, lorsqu'il n'atteint pas ses objectifs, ou s'il 
y a une tension entre les membres du personnel) le superviseur doit 
d6terminer la nature du problzme avant toute mesure corrective. En tant 
que superviseur, vous devez en premier lieu poser les questions 
suivantes: 

Qui est inplique dans le problme? 

Qu 'est-ce qui nevija pas au jusle? 

Quand le problkwe a-t-il coniencd? 

Oet le problinese situe-t-ilexvactement? 

Quelle est la cause du problene? 

Quelles ressourcesseront n(ucessairespour le resoudre? 
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Comment... 

Dekeler les problemes qui exigent une solution immediate 

Discutez avec les membres du personnel supervise par votre employe. Vous en
 
tirerez des informations pr6cieuses. Faites en sorte que cette entrevue se passe en
 
l'absence du membre du personnel que vous supervisez directement.
 

Au 	cours de chaque sdance formelle de supervision, pr6voyez du temps pour: 

" 	 Observer les travailleurs pendant qu'ils fournissent les services. Les managers
 
peuvent proc6der i des «contr6les sur le lieu>> pour voir si le plan d'action est
 
effectivement suivi et faire des recommandations, rectifications s'il y a lieu.
 

" 	 Mettre au point des jeux de r6les ou des situations hypoth6tiques pour donner I 
vos employ6s l'occasion de mettre leurs comp6tences en application et de 
montrer cc qu'il; savent faire. Vous pourrez par exemple leur dire ceci: 
<<Adnettons quc je sois ine femme de 35 ans et que je viens vous demander des 
contraceptifs oraux. Montrez-moi comment vous vous y prendriez avec moi, tant 
en actes qu'en paroles. 

Multipliez les contacts avec vos employds pour leur faire part de vos appr6ciations, 
les encourager et leur donner Lin feed-back, et aussi identifier les problames et les 
obstacles auxquels ils sont confront6s. Au cours de ces efforts d'identification des 
probl~mes, vouis devez poser des questions ouvertes. Ne voIs contentez pas 
excIusivement de questions auxquelles on rdpond par <<oW >ou par <<non>>. Voici 
quclques exemples de questions par lesquelles vous pouvez entamer une conversation: 

Parlez-11oi de certainsdes succes oft realisationsque voits avez enregistres depuis 
notre derni re conversation. 

Quels sont les prob/lmes les pls sdrieuxque voils rencontrezdans votre travail? 

Qu 'ainez-vous le pifs dans votre travail? 

Qu 'aimiez-vious le uoins dans volre traiil? 

Parlez-moide situationsdarts lesquelles vous W'avez pas pu diterminerla 
conduite l tenhi: 

Quelles sont les rumeurs qui volls sont parvenuesdes clients a proposde la 
planifIcationfailiale?Que leur repondez-vous lorsqu 'ils vlhicllent ces 
rutineurs? 

Etudiez les registres d'activites des employes. Ceci peut attirer votre attention sur
 
des problbmes qui auraient 6chapp6s u
tin membre du personnel, comme par exemple 
Line diminution du nombre des clients. Cette activit6 s'inscrit 6galement dans votre 
fonction de collecte de donn6es, et vous permet de donner i l'crnploy6 des 
recommandations dont il aurait besoin pour remplir correctement les formulaires. 

4A suivre 
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Suite' 

Discutez avec les clients auxqucls le personnel clue vous supervisez a fourni des 
services. Vous pouvez obtenir une foule d'informations sur la performance d'un 
membre du personnel en demandant aux clients de vous faire I'historiquie de letir 
exp6rience de la planification familiale et en leur posant les monies questions de 
triage clue le personnel aurait dfi leur pos6. Vous pouvCz 6galement d6couvrir des 
problOmes qui auraient 6chapp6 au personnel i propos de la satisfaction des clients 
des m6thodes qi'ils utilisent. Par ailleurs, vous pOuvez demander directement aux 
clients s'ils n'ont pas de plaintes a formuler a propos de ]a qualit6 des services qui 
leur sont offerts, bien que beaucoup de clients puissent s'interdire d'exprimer tout 
haut leurs plaintes par politesse et par respect des coutumes locales. A partir des 
plaintes ainsi recueillics, vous serez en mesure de fournir i votre personnel Line r6tro
information (feedback) pr6cieisc; mais n'oubliez pas que l'absence de griefs ne 
signifie pas n6cessairement qUe tout est parfait. 

N'oubliez pas non plus de poser des questions qui permettent atix clients d'exprimer 
leur satisfaction. 

Les...aus.......... Un manager a en g6n6ral deux sortes de problmes Alarbitrer avec son

Les causes (line 	 personnel: Line performance m6diocre, qui arrive lorsqu'un employ6 ne 
pe1ma ncase 	 fait pas ou ne sait pas faire correctement son travail; et des probl~nmes 
peI'ornallce 	 personnels, qui souvent influent sur la collaboration entre cmploy6s ou 

la motivation d'un employ6. Si vous estimez qu'in employ6 ne travaille 
pas avec i'efficacit6 ou le rendement attendus, recherchez la cause et 
redressez la situation. La m6diocrit6 des performances peut &treCdue ati 
fait que l'employ6: 

" 	 ne comprend pas tr~s bien les responsabilit6s attach6es i son 
poste, ou ne sait pas comment ex6cutcr les tfiches qui lui sont 
assign6es; 

" 	 n'a pas la formation recluise pourlIc poste; 

" 	 a des problmes personnels; 

* 	 a un conflit de personnalit6 avec un collgte qui affecte le 
travail; 

" s'ennuic au travail oti manque de motivation; 

" estime qu'il n'est pas supervis6 de manizre ad6quate; 

* 	 est incapable de s'adapter gil'environnement local. 
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Si, malgr6 les informations collect6es sur la situation actuelle, la 
solution n'apparait pas tout de suite clairement, alors essayez diff6rentes 
approches pour voir s il y en a une qui pourrait am6liorer la 
performance de l'employ6. Par exemple, si un employ6 travaillait de 
rnani~re ind6pendante, essayez de le faire superviser plus 6troitement et 
voyez si sa performance s'en trouve am6lior6e. Si le travail d'un 
employ6 consiste en des tdches r6p6t6tives, vous pourriez envisager de 
lui proposer un nouveau d6fi. 

Comment traiterles problemes de performance de travail 

Pour comprendre les probl~mes de performance de travail d'un ou de Conprendre 
plusicurs employ6s, il faut consid6rer une gamme de facteurs tels que C pebme 
l'historique de son (leur) emploi, sa (leur) formation, ses (leurs) 
mutations, sa (leur) performance et ses (leurs) qualifications. 1I faut 
6galement tenir compte de l'int6r&, des attitudes et des ambitions de 
l'employ6 au travail. Ayez toujours pr6sent h ]'esprit que les difficult6s 
de performance de l'employ6 peuvent ne pas 8tre dues h.son incapacit6 
ai faire son travail, mais plut6t des problmes personnels tels que les 
problbmes d'argent, de famille ou de sant6. 

Renseignez-vous pour savoir si l'employ6 a 6te supervise de 
faon adequate. 

" L'employ6(e) comprend-il (elle) parfaitement ce qu'on attend de 
lui (d'elle)? Comment le savez-vous? 

SL'employ6(e) a-t-il (elle) requ des directives ad6quates pour 
ex6cuter son travail? 

" Sa bonne performance a-t-elle 6t6 reconnue? Quand? Comment? 

" 	 L'employ6(e) a-t-il (elle) requ une aide constructive pour corriger
 
un mauvais travail? Quand? Quel a 6t6 le r6sultat?
 

SL'employ6(e) a-t-il (elle) eu l'occasion de progresser dans son
 
travail? A-t-il (elle) eu l'occasion d'assumer de nouvelles
 
responsabilit6s? Quel a 6t6 le r6sultat?
 

SL'employ6 a-t-il (elle) 6t6 encourag6(e) ?i s'am6liorer? De quelle
 
manibre? Qu'a-t-il (elle) fait?
 

* 	 Les conditions de travail de l'employ6(e) sont-elles
 
satisfaisantes? Quelles sont-elles?
 

Les r6ponses n6gatives i ces questions indiqueront les probl~mes qui 
peuvent 8tre r6solus par l'am6lioration de la supervision. 
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Coenmto aider 
/ emiploye 
ameliorerses 
perlormances 

Determinez la nature du problime de l'employe. 
* 	 L'employ6(e) a-t-il (elle) ex6cut6 ses tdches de manie're
 

ad6quate?
 

" 	 L'employ6(e) a-t-il (elle) une attitude n6gative? 

" 	 Le travail de l'employ6(e) est-il d6ficient? 

• 	 Quelle serait la situation si tout marchait sans a coups? A quoi 
reconnaitra-t-on que le probl6me est r6solu? 

S'il apparait que la mauvaise performance de travail vient du fait que 
l'employ6 n'a pas trbs bien compris le travail qui lui a 6t6 confi6, vous 
devez imm6diatement, en tant que superviseur, prendre les mesures 
suivantes: 

Comparer les objectifs de performance de I'employe et les
descriptions de son poste avec sa performance professionnelle. 
Etudiez toutes les mesures disciplinaires qui ont pu tre prises i 
l'encontre de l'employ. D6terminer la nature du problme et les 
dispositions que pr6voient les r~gles et proc6dures de votre organisation. 

Essayez de determiner les raisons qui expliquent F'ecart entre les 

objectifs et les r(sultats avant d'interroger l'employ6, en: 

" 	 Examinant sa situation personnelle; 

" 	 Analysant ses rapports avec les autres employ6s; 

• 	 Voyant s'il y a eu des changements recents dans ]a nature de son 
travail ou la composition du personnel de l'unit6. 

S'entretenir avec I'employ6 en prive. Aller au del des objectifs de 
performance et des instructions donn6es l'employ6 et: 

* 	 D6terminer le niveau de compr6hension de I'employ6 des tfiches 
qui lui sont assign6es; 

* 	 Demander ' ]'employ6 de faire son 6valuation de la situation; 

* 	 Dterminer le comportement de I'employ6 vis i vis de son 
travail; 

SD6terminer l'aptitude de l'employ6 ? effectuer le travail, aussi 
bien sur le plan de la formation que physiquement et 
mentalement; 

" 	 Demander . I'employ6 son avis sur la faqon de redresser la 
situation et dfcidez ensemble cc qu'il faudra faire pour am6liorer 
les performances. 
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Prendre les mesures necessaires an redressement de la situation: 

* 	 Revoir les taches et les instructions, et vous assurer que
 
l'ernploy6 comprend ce qu'on attend cie lui ou d'eile.
 

* 	 Lorsqu'une formation complmentaire est n6cessaire, prenez les 
dispositions n6cessaires pour en faire b6n6ficier l'employ6 (voir
 
Chapitre six, <<Former pour de bonnes performances>>, pour voir
 
si la formation peut 6tre une solution au problbrne).
 

* 	 Exercer une supervision rapproch6e et aider l'ernploy6, en
 
s'assurant qu'il a tout ce dont ila besoin pour mener hbien les
 
tfiches qui lui sont confi6es, et qu'il sait qu'il peut demander
 
l'aide du superviseur.
 

* 	 Laisser I'employ6 essayer d"am6liorer ses performances et
 
ensuite contr6ler le travail qu'il a accompli.
 

" 	 F61iciter l'employ6 s'il am6liore ses performances. 

* 	 Le remplacer s'il n'est pas en rnesure de faire le travail; si
 
possible, ne gardez pas avec vous tin employ6 insatisfait.
 

-CEtude de Cas 

Gestion d'un problime de performance 

Mine Uwimana, directrice d'un centre de planification familiale, entend une voiture se garcr i c6t6 du 
b-tiinent qui abrite la clinique du centre; elle sait que c'est Mine Kageze, le coordonnateur des services de 
planification familiale qui arrive du Bureau Central pour sa visite de supervision. Elle va la porte pour saluer 
Mine Kageze eI aprs que cette derni(re ait serrd la main au personnel, elle commence apasser en revue Ics 
points qu'cllc a choisis de superviser durant sa visite. Apr~s avoir 6cout6 une infirri.re expliquer les idthhodes 
,Iune nouivellc acccptricc, examin6 les salles de consultation ainsi que les produits contraceptils et observe une 
autre infirmire procedcr aLin cxamen mddical, Mine Kageze se rend dans le bureau de Mine Uwinmana. ElIcs 
discuteCt des piogres effecttt6s par le personnel et du niveau de rdalisation ou de non-r6alisation par cc dernier 
des objcct ifs de perlormance. Par la suite, Mine Kageze demande aMine Uwimana de lui remettre les donnes 
(Lu'clle lIii avait (lcmand6 de lii prdparer il y a trois mois relatives au nombre d'acceptrices qui le sont depuis 
deux ans ou plus. 

Mine Uvimana parut 6tonnde et quellue pcu embarrassde. <«Oh, j'avais demand6 a I'infirmiirc V6ronique 
Musafiri dc collcctcr ces donnees pour moi. Jc vais luidemander ce qu'clle a pu obtenir. Veuillcz m'excuscr.,' 

Quclqucs mi nUtes plus tard, Mine Kageze entend des voix dans lehall, et Mine Uwinmana entrc furieuse et 
renfrognre. (Je dois vous pr6scnter ires excuses", dit-elle, <des donndes ne sont pas disponibles. J'ai demiaid6 a 
Musafiri (ICfaire cc travail depuis trois lois, lorsque vous m'aviez dit que wous en aviez besoin, ct elle n'a pas 
encore terrain6. En fait elle a apeine commenc6. Je suis vraiment d6sol6c, carje sais que vous devez 
transmctrc ces donn6es Lvotre supfrieur hidrarchique. Nous les collecterons aussi vite clue nous le pourrons; je 
ne suis vrainlent pas contente de Musafiri. Je lui ai bien (lit de faire ce travail. Elle pose vraimcnt des prohlines 
ces jours-ci>,, continua-t-elic, soucieuse. 

,'Qucl genre de probline?>, deiande Mine Kageze. <Je n'ai rien remarqu6 d'anorinal dans ses
 
perlrmanccs; elle seinble se donner i fond itson travail.>>
 

A 	suivre 

http:infirri.re
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Suite 

"C'est qu'elle n'est pas de bonne humeur ces jours-ci. Elle fait clairement savoir qu'lle n'accepte alicune 
tfiche supplfmientairc, et comme vous vcnez de le constater cle lie fait pas toujours son travail.> 

<<Peut-tre qu'elle a trop de choses I faire.> 
<<Oh, cc n'est pas si str. Ici, tout le monde travaille beaucoup.,> 
<Pourquoi ne fie laissez-vous pas lui parler?>, dit Mine Kageze et Mine Uwimana sortit pour la chercher. 
Quelques minutes plus tard l'infirmire Musafiri entre dats la salle, F'air quelCque peu tourmontce. <<Je 

in'excusc> dit-ellc, ,j'ai beaucoup de clients qui ni'attendent et plusieurs dossiers ,I traiter, et Mine Uwiiana 
me dit de clue je dois collccter pour vous et tout de suite Ics donndes sur les tCimes quli lrcluentent le centre de 
planification familialc depuis plus de (lcux ans. Ccla me prendra du temps aicompiler. 

"<Saviez-vous qu les donndcs 6taient ccnsdes 61re pr0les pour aujourd'hui?, deianda Mine Kageze. 
<(Pas precisemelit , (lit Musafiri. <<Mie Uwimana i'a dit il y a plusicurs mois (u'elle avait besoin de ces 

doindes mais elle ne i'a pas dolf de (late prdcisc.>, 
,Vous a t-clle (lit comment collecir los lonndes? 
<Non, mais ,' mon avis la settle faqon de faire cc iravail est de revoir l'ensemble des dossiers des feinmes 

qui ont rcu (ies services (ie planification fimiliale cctte annde ct voir ensuite I quelle date tlles sont venues 
pour la prinire Iois. C'est un travail qui demande beaucoup de temps. J'ai eclectivenient coiimment6 11le faire, 
inais filcs tclices habituelles me prennent telloinent de temps que je no pcux plus i'occupor (ICcc genre de 
projets; ct jo nc peux pas rester tard au bureau ces jours-ci. D'habitude, c'est ma niir qui s'occupo de fies
 
enifants pendant la journe, mais elle a di6 malade recemmonit; et ,I Ia fin ic Iajourn6e elle est 6puis6e; co qui
 
m'oblige 14quitter le burcau aussi t6t que possible. F'ai dit I Mine Uwiinaia quc je i'avais pas le temps de
 
in'occuper de ces projcts cn plus de mes taches normales, (lu'unc des autres infirmircs pourrait le fairc; mais 
elle me los confie (luand iieinc.>
 

"Vous a t-clle rappel6 que la (late de remise tles donndes approchait?, , demanda Mine Kagezo.
 
(<Oh non! Elie vous (lit de faire une chose, c'est tout; ot vous devez la faire,. diit Musafiri.
 
-Jo vois , dit Mie Kagcze <jc ne vous reticndrai pas longtemps carje sais que votre travail vous attend,
 

maisje voudrais (life Mine Uwimana nous rejoigne pour (lt'ensoible nous rdglions cette question maintenant. 
EIlie (luitta la salle et revint une minute aprzs avec Mine Uwimana. 

,Je pense que inOus avos tin probl inc de conmunication ici , dit Mie Kagezc, oct il nous faut le rc6glcr 
avant (11uecola n'eipire. Lorsque j'ai doinandd hicc que ces donnes soicnt collect6es, vous, Mine Uwiinana,
 
vousv la tiiche I un de vos agents. Mine Musafiri me dit que lorsque votis lui avez
avoZ a jusie titre (le16gud 
(lemand- de faire ce travail, elle vous a rcpondu (lu'elle i'avait pas le temps I cause (de ses autres tches. 
Cependant il scmble que vous avez cstin6 Musafiri plus apte clue quiconque I le faire. Voyons ensemble cc qui 
a pu se passer: avez-vous expliqu6 a1Mine Musafiri comment elle pourrait collcctor ces donn6cs?>, 

Mine Uwimana parut faichde. Elle sait parfaiiciicnt comment collecter los domides; il suffit d'examiner Ies 
dossiers ct (d0 relever los donntes.) 

Mine Kagcze demainda: ,,avez-vous discut6 de la p6riode I laquelle Musafiri serait cn imcsurc de faire cc 
travail et si clle aurait besoin dIune assistance quelconlue?> 

((JO l1i ai (lit (ILIC los donrides devaicnt ctrprftcs d'ici trois mois et elle savait (lu'elle avait simpleient a
 
trouvcr Ic tcips dceIc faire. Nous avons tous beaucoup a faire (lanscc centre, et lorsque nous avons des tIchcs
 
supplcientaires, nous restons au delaI (les heures noriales de travail s'il le faut.
 

"Mais Mie Uwiiana, je vous ai dit quc je no poux pas in'allarder au bureau ces jours-ci , rctorclua 
Musafiri. Joe Ile savais pas cxactcrnent pour (luand je devais le faire. Jc pensais Irouver fin temps creux pendant 
la journ6c de travail t fie faire aider par Line infirniiirc ,> 

A I'adrcssc de Mine Uwimana ct I'infirmire Musariri, Mine Kageze (lit, "j'ai besoin Lic ccs donncs dans 
dcux scmaincs, pour nous pormetre die ddinarrer 1'6tude sur le nivcau de satisfaction (les clients (les services (1e 
planilication familiale. Comment pourrons nous faire pour clue jc Its aie d'ici I?,> 

,,El bien , dit Mie Uwimaina, (,il est 6 ,ident que c'est trop de travail pour vous toute settle, Musaliri.
 
Puis(Lu'il faudra ICfairo rapidemcnt, je demanderai , I'inirinirc Claire Kayuku de vous aider. Je souhaitcrais
 

A suivre 
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Suite 

vous rencontrer touotes les deux en fin d'apr~s iidi pour apportcr los ajustements ndccssaires Lvotre VOlule (IC 
trav'ail afI que travail puissce rc faiti temps. Pouvoz-vous inlormer Kayuku de cette rdunion s'il vous 
plait'b> 

",Oui.A quelle heure est Ia rdunion?", demanda Musafiri.
 
Elles s'accordent sur 16 h et Mine Musafiri quitte hi salle; elle relotrne itsos clients.
 

,<Mine Uwimana, je pense que je prendrais volontiers lilassc de (hi quc voes In'avicz offerc tout i
 
I' heure>,, (lit Mine Kageze. En reinuant son ths elle regarde Mile Uwimana ct (lit: oc'est toilJours o11ne
boone 

id6e (IC contr6ler cc genre de projet afin Ies'assurer que tout marche comme preUvil, qit les agents chargs de 
los mettre en oeuvre savent ce qu'ils ont ,Ifaire etlierencontrent pas (ICdi'fic11t6s. Souvent qLoand ilso1t (Ies 
problin es, ilslie ,eulenlt pas demander d'aide.> 

<<C'est egalement une bonne idle>, pooursuivit-elle, ode vous assurer qu'ils conlaissenlt la date ,Ilaquelle le 
projct devra trc exdcuu. Lorsque les agents o(t diverses fclices 1LexScuter, ils peuvent oublier les (helais Ic 
realisation de I'lone d'enlre elios (lLland ilstravaillent sur (l'autres. J'appr6cie le Iit (IuC vous avez (eaillinde i 
Kayuku dIaider MiUsalfiri. Suite a cette exp6rience, que pelisez-vous faire pour dviter qcue de tels incidents lie se 
reproduisent i I'avenir?> 

<'h ien>>, (lit Mie Uwilnalia, <j'estiiime qe je dois discuter iecc que j'atlends (ic I'agenit lorsque je Ili 
confie ine tiche Ct voir si liprsonne cliargde ic lhirdaliser a des questions a ine poser.>) 

<Oii,c'est hien, rdpondit Mie Kageie. Vois devez aUssi vois delmander ce (ju'il VOLiS est possible de I'ailre 

pour perniettre Ilapersonne 'l(ellectuerhailche. Vous savez, le personnel dii centre voisini a p, collecter les 
(loniles en (ICX Sellnilains. Pourloi n'appelleriez-vous pas Mine Nahera, hi responsable (ducentre pour Itli 
deniander cominnent olle s'y est prise. Durant votre reunion avec Musatiri et Kayuku dc cet api's-niidi, \,ous 

pOUrriez discilter dC ces i(lees avec elles.>> 
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Les co,/lits entie 
employes 

Gestion des 
conlits de 
personnaIlite; 
entre emnployes 

Gestion des conflits 

Les 	conflits sont in6vitables au sein d'une organisation. Le conflit est 
souvent positif en cc qu'il fait apparaitre de nouvelles id6es, de 
nouvelles techniques et des probl~mes qu'il faudra r6gler. Un 
superviseur doit apprendre ' g6rer les conflits plut6t que de ies 6touffer; 
il doit leur faire face dbs leur apparition. Les conflits li6s i des 
diff6rences de valeurs et de convictions personnelles ne pourront 
probablementjamais 8tre r6solus; ii va falloir les g6rer. 

Parfois un problbme issu d'un conflit de personnalit6 entre deux ouplusieurs personnes conduira .des disputes ou emp0chera les employ6s 
de travailler convenablement. Cc malaise peut s'6tendre .d'autres 

employ6s, c'est pourquoi il faut r6gler de tels conflits aussi rapidement 
que possible. En votre qualit6 de manager voIs aurez peut tre r6gler 
une 	dispute entre deux agents. Voici quelques suggestions pour y 
arriver: 

" 	 Afin de trouver les raisons du diff6rend, interrogez toute 
personne impliqu6e dans le conflit s6par6ment. 

* 	 Demandez chaque personne comment elle pense que le 
problme peut se r6gler ou si elle souhaite une r6conciliation. 

" Lorsqu'une solution est propos6e, essayez de persuader toutes les 
parties I'accepter, i mettre fin aux disputes et . travailler 
ensemble. 

* 	 Si un accord West pas trouv6, dites aux employ6s impliqu6s 
qu'ils auront i accepter leurs divergences de vues; qu'ils ne 
doivent pas continuer se disputer et qu' l'avenir cela ne doit 
pas constituer Lin obstacle Aleur travail. 

Les conflits de personnalit6 sont probablement les conflits les plus ardus
qu'un superviseur aura " r6gler. Ils peuvent aussi avoir une charge 
6motionnelle et ne pas disparaitre d'eux mremcs puisque les 
personnalit6s ne sont pas susceptibles de changer. Devant pareille 
situation, un superviseur devra trouver des r~gles de base raisonnables 
lui permettant de minimiser le conflit: 

* 	 Lorsqu'un employ6 critique un autre employ6, il ou elle doit faire 
des suggestions en vue d'am6liorer la situation. 

* 	 Nul employ6 ne peut faire des attaques personnelles contre un 
autre. 

" 	 Les griefs doivent etre port6s devant le superviseur car se 
plaindre aupr~s d'un autre employ6 n'am6liore pas la situation. 

* 	 Les conflits de personnalit6 ne doivent pas constituer un obstacle 
au travail. 
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Les employ6s seront r6compens6s chaque fois qu'ils fourniront
 
de l'assistance d'autres membres du personnel ou collaboreront
 
avec eux, mais pas pour leurs r~ussites personnelles au detriment
 
d'autres employ6s.
 

11 peut s'agir d'un conflit entre employ6 et superviseur. L'employ6 peut Conflits entre 
avoir du ressentiment contre le superviseur et r6agir i cela en agnt et 
n'ex6cutant pas les taches qui lui sont assignees ou en le faisant trbs agent et 
mal. C'est une situation difficile, s tmanager et il n'y a pas de solution garantie 
l'avance. Le superviseur et l'employ6 devront se r6unir en priv6 pour 
exposer leur griefs et r6gler leurs probl6mes. En votre qualit6 de 
superviseur, vous devrez examiner les griefs et les dol6ances auxquels 
vous pouvez faire face et ceux pour lesquels vous ne trouvez pas de 
solution; voir quels remdes appliquer et voir si les changements op~re's 
peuvent amfliorer la situation de I'employ6. Si les dol6ances non 
satisfaites sont inacceptables pour l'employ6, se r6f6rer au manuel du 
personnel pour les proc6dures de soumission des dol6ances et de 
resolution des probl~mes. Dans certaines organisations il existe une 
instance d'arbitrage. 

Lors de cette r6union, vous devez 6viter de vous 6riger en juge. Vous 
devez rester impartial et vous concentrer sur la recherche d'une solution 
sans vous emporter ou accuser l'employ6. Si vous ne vous montrez pas 
attentif aux griefs de l'employ6, il va se facher et se mettre sur Ia 
d6fensive, ce qui aura pour effet de compliquer davantage la recherche 
d'une solution. Vous essayerez tous deux de penser de manibre 
rationnelle plut6t qu'6motionnelle. En tant que superviseur, c'est votre 
responsabilit6 de vous assurer que les r6unions restent calmes et sous 
contr6le. 

Les superviseurs doivent entretenir une atmosphere saine de coop6ration Maintenirune 
en examinant leurs propres attitudes vis- -vis de leurs employ6s. atmosphre 
Sur la base des suggestions ]a page suivante essayez d'identifier les a pe 
moyens permettant d'am6liorer le cadre de travail des employ6s 
supervises. Un superviseur doit 6viter de verser dans de mauvaises 
habitudes qui peuvent avoir un effet n6gatif sur le cadre de travail et les 
performances professionnelles des employ6s; les employ6s qui trouvent 
leur superviseurs injustes, vindicatifs ou inefficaces auront l'impression 
d'tre prisonniers d'une situation malheureuse et pourraient perdre leur 
ardeur au travail. 
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Comment...
 

Ameliorer le cadre de travail
 

Ne manquez pas de:
 
" 	 Donner des instructions suffisantes (comple'tes et pr6cises). 

* 	 Expliquer A.l'avance les objectifs, les d6lais et les dates des 
activit6s. 

" Reconnaitre vos propres erreurs. 

* 	 Fournir un appui i vos sLibordonnes. 

* 	 D616guer les responsabilit6s de mani6re ad6quate. 

* Avoir confiance en votre personnel. 

" Reconnaitre le m6rite Iorsqu'il est 6vident. 

* 	 Fournir aux employ6s le mai6riel, 1'6quipenent et 
l'assistance n6cessaires. 

* 	 Donner aux employ6s ia possibilit6 de participer et d'utiliser 
leurs propres initiatives. 

* 	 Affronter les probimes de faqon honn te et directe. 

* Donner les vraies raisons des problbmes et d6cisions. 

" Essayer de recueillir le point de vue de l'ernploy6. 

Surtout NE PAS: 

* 	 Gronder Lin employ6 en pr6sence d'autres membres du 
personnel. 

* 	 Faire du favoritisme au profit de certains eniploy6s. 

* 	 Blflmer un cmploy6 pour vos propres fautes. 

* 	 Vous mrIer des problzmes personnels des ernploy6s. 

* 	 Exercer Line supervision excessive en VOLIs montrant trop 
vigilant et en v6rifiant niftme des d6tails de peu d'importance. 

" 	 M6dire d'un employ6 en pr6sence d'un aLtre. 

* 	 R6agir n6gativement aux idees des ernploy6s. 
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Amelioration de la motivation du personael 

En votre qualit6 de superviseur, vous pouvez 8tre Line force de 
motivation significative pour votre personnel. Vous pouvez l'aider h 

ex6cuter les tfiches de manizre responsable et efficiente, eti s'efforcer 
d'atteindre des objectifs plus 6Iev6s, m~me si, comme c'est 
g6n6ralement le cas, VOLIs n'avez pas le pouvoir de les motiver 
financinrement en augmentant par exemple leurs primes. VoLIs pouvcz 
Utiliser des stinulants non financiers tels que" 

* 	 amener tin cadre suip6rieLir h feliciter Lin employ6 pour ses bonnes 
performances; 

" inculquer aux employ6s la foi dans la valeur de leur travail; 
" 	 donner aux agents la possibilit6 d'utiliser de leur intelligence 

pour rcsoudre les probl{nmes qui se posent; 
* 	 fournir aux employ6s des possibilities d'assumer davantage de 

responsabilites et tin r6le de leader; 
" offrir des opportunit6s d'avancement et d'auto-am6lioration. 

Comment... 

Amiorer la motivation du personnel 
* 	 Faire souvCnt des 6loges et des appr6ciations, publiquement si 

possible. 
" 	 Donner des explications et des rappels de la valeur dI travail 

d'un employ6. 
* 	 Fournir aix employ6s des symboles de l'importance et/ou de 

la nature officielle de leur fonction: uniformes, casquettes, 
sacs portant le logo du programme, signes symbolisant leur 
localit6 ou poste de travail, dipl6mes de fin de stage de 
formation, prix etc. 

* 	 Accorder tine prompte attention aux obstacles auxquels le 
personnel est confronte dans son travail et qui dpasse son contr6le. 

* 	 Accorder tine attention particulire, durant les r6unions ou 
visites de supervision, aUx d6tails des tfiches de I'agent 
(d6montrant et soulignant ainsi l'importance de ces d6tails). 

* 	 Demander l'avis du personnel stir totites les questions
 
relatives Ason travail, y compris sa compr6hension des
 
problhmes qu'il rencontre et les solutions qu'il propose.
 

" Sugg6rer des opportunit6s de promotion.
 
" Offrir r6gulizrement des possibilit6s d'accdder a des
 

recyclages et des stages de formation professionnelle,
 
particuli6rcment lorsqu'ils impliquent des voyages.
 

Comment un 
superiseur 
peut-il motiver 
son personnel? 
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Principes de Fournir une retro-information (feedback) efficace 

ritro 	 La r6tro-information (feedback) consiste h communiquer au personnel 
information votre r6action vis-h-vis de son travail. Votre r6tro-information 
(feedback) (feedback) permet 7i l'employ6 de savoir ce qu'il fait correctement, 
efficace quels points il devra am6liorer et comment il peut le faire. 

Afin de s'assurer de l'efficacit6 de votre r6tro-information (feedback), 
vos commentaires devront: 

" 	 Avoir un rapportavec les tfches: vos commentaires devront se 
rapporter aux tfches actuellement ex6cut6es par le personnel et 
6tre bas6s sur vos propres observations sur la manihre dont elles 
sont r6alis6es. 

* 	 Etre objectifs: bas6s sur les faits et 6vitant les jugements de 
valeur subjectif. 

* 	 Etre sp~cifiques: portant sur des faits pr6cis et non visant la 
personne. 

* 	 Etre faits ie plus rapidement possible: donnez une r6tro
information (feedback) aprhs avoir fait des observations sur le 
travail des employ6s et vous 6tre entretenu avec eux, en pr6sence 
d'autres membres du personnel impliqu6s. Plus le d6lai est long, 
moins la r6tro-information (feedback) aura d'effet. 

* 	 Etre orient~s vers l'action: vos commentaires devront se 
rapporter aux am6liorations que les employ6s peuvent apporter 
par leurs propres efforts. 

" 	 Etre motivants: commencer avec une r6tro-information 
(feedback) positive et progresser ensuite vers les points h am6liorer. 

" 	 Etre constructifs: discuter avec le personnel de la faqon dont ses 
performances peuvent 8tre am6lior6es, en prenant soin d'insister 
sur le fait que leur travail a de la valeur. 

En r6alit6, la r6tro-information (feedback) se fait presque continuelle
ment pendant la supervision in situ ou lors de la visite de supervision. 
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Exemple 

Retro-information (feedback) inefficace d'un superviseur ' un
 
agent de distribution ' base communautaire:
 

<Je voulais vraiment vous dire que je n'appr6cie pas la faqon 
dont vous avez organisd la visite chez Mme R. le mois dernier. 
Vous avez pass6 trop de temps Aparler de choses futiles. Ce 
programme ne doit pas vous offrir le pr6texte de vous asseoir et 
causer avec les voisins; elle dit qu'elle avait des maux de tate, et 
vous ne lui avez pas demand6 si elle en souffrait avant de choisir 
]a m6thode en question. IIest 6vident que vous avez oublie le 
contenu de votre formation. Avez-vous la paresse de relire le 
manuel? Ne vous rappelez-vous pas de ce qu'il faut faire 
lorsqu'un client se plaint de maux de tate? Relisez encore le 
manuel et que je ne vous reprenne pas ' refaire la m0me erreur!>> 

Exemple 

R~tro-information (feedback) efficace d'un superviseur 'aun 
agent de distribution h base communautaire: 

«Lors de la visite chez Mine R. aujourd'hui, vous vous 6tes 
montr6 trzs chaleureux et amical, etje vois que vous avez nou6 
de bonnes relations avec elle. Vos rappels sur les prises de pilule 
6taient clairs et complets, et c'est une excellente chose que de 
l'avoir rappel6 puisqu'elle a commenc6 h utiliser ce produit le 
mois dernier seulement. Vous I'avez bien 6cout6 lorsqu'elle vous 
exposait les problmes qu'elle a rencontr6s avec ]a prise de la pilule. 

<<Cependant il y a deux choses que vous devriez approcher 
diff6remment la prochaine fois qu'un client vous exprime des 
plaintes de cc genre. Elle n'utilise la pilule que depuis peu de 
temps, et il est important de rassurer les nouvelles utilisatrices sur 
ie fait que les naus6es dont elles souffrent disparaitront 
probablement au deuxibme mois. La prochaine fois qu'une 
utilisatrice de pilule se plaint de maux de tate, demandez-lui si 
elle en souffrait avant de commencer Aprendre la pilule. Prenez 
sa tension.* Aussi, suivez de pros les clients qui se plaignent de 
maux de tate. Lorsqu'une femme se plaint pendant deux mois 
d'affil&c, parlez-en au centre de sant6. Si ses maux de t6te sont 
violents et s'accompagnent de naus6e, signalez son cas 
imm6diatement. 

«,En fin d'aprzs-midi, nous passerons ensemble en revue tous les 
traitements des effets secondaires cons6cutifs 'ala prise de pilule, 
pour vous rafraichir la m6moire.>> 

*Ne peul pas se faire dans certains programmes de DBC. 
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Elaborertm 
systme de 
superlision 

Sipervi~sion 
its vez 

./.re~qttenmnen t 

LA MISE EN PLACE D'UN SYSTEME DE SUPERVISION 

En votre qualit6 de superviseur, votIs 8tes conscient dul fait que i'on
attend beaucoup de vous. Vous devez guider, appuyer et porter 
assistance a votre personnel afin de I'amener i faire un travail atissi 
satisfaisant que possible. Vous pouvez le motiver, g6rer les conflits, 
r6soudre les probl~mes, faire face auIx urgences, et faire toLut votre 
possible pour atteindre aussi bien vos propres objectifs que ceux de vos 
employ6s afin que le programme puisse atteindre son but. Comment 
pouvez-votIs y arriver? 

Tout programme Ou d6partement a besoin d'un syst~me de supervision 
c'est-i-dire un ensemble de principes et de rbgles i respecter. Un 
systemc de supervision aide les managers ?i planifier, diriger et contr1er 
de manire ad6qtiate les performances de leurs employcs. Le systme 
d6crit ia faqon dont les tfches du superviseur scront ex6cuit6es soit par 
des sessions de supervision, avcc tin Oi plusicurs employ6s, soit par 
communication t6l6phonique on tine note 6crite. 11 comporte: 

" un calendrier de supervision 

" tin plan des sessions de supervision 

" un systhme d'6valnation des performances 

En vous permettant, 'Ivous stIperviseur, de programmer ct planifier en 
dMtail ICcontenu des futures sessions de supervision, le systime vous 
aide 1suivrc toutes les activit6s ct tois ies employ6s sous votre 
responsabilit6. Votis devez tenir des sessions de supervision avec 
l'ensemble des agents qtIe vous supervisez, qI'ils travaillent ati mme 
endroit que vous otu dans Lin autre site obi voIs vous rendez pour ICs 
missions de supervision. 

Si le personnel qIe votis supervisez travaille dans le mme site qtue 
vous, ou dans tn lieu assez proche vous permettant de le rencontrerpresqtIe chaqtie jour, votis pouvez avoir tine retro-inlorniation 

(feedback) r6guIli&e sur les capacit6s techniques ou inter-personnel lesdes agents. Les problbmies ouI queIstionIs, surtout personnels devront 8ztre 
r6gl6s au'tIr et I nesure qti'ils se posent. Vous I)oIVCZ vrierI le temps 
que vots passez avec chacun de vos agents scion ses besoins et autant 
qtie la situation duI travail le permet. 

Pour ]a supervision d'agents que votIs voyez frequemnent, certaines 
fonctions de supervision sont exerc6es facilemnent: c'est le cas dti 
contr6le dI voltime et de la qualit6 dti travail effectti6, de la 
r6affirmation de la mission de l'organisation (en pr0chant par 
I'exemple), de votre disponibilit6 permanente pour repr6senter 
]'organisation Ct pour sotitenir les employ6s Iorsqu'ils fbnt face i des 
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problmes personnels. Parce que vous voyez ces agents tois les jours, il 
peut 8tre plus difficile d'examiner leurs besoins en formation et les 
perspectives de d6veloppement i long terme. Afin de surmonter ce 
problme, le superviseur peut organiser des r6unions r6gulieres pour 
examiner le travail a plus long terme et discuter des orientations, de 
l'assistance et de l'appui que le personnel devrait recevoir. 

Si le personnel que vous supervisez est 'I Lin endroit quelque peu 6loign6 S* s d 
du bureau, alors vous ne verrez pas les employ6s trzs souvent. Les upeislonO des 
sessions de supervision d'un personnel qui travaille loin de votre site emploY;s que 
sont diff6rentes de celle d'employ6s que vous voyez toIs les jours car occasiomnellement 
ces sessions sont habituellernent moins frdquentes, durent plus 
longtemps, et couvrent Line p6riode plus longue. Elles semblent plus 
occasionnelles et sont programm6es autour de contraintes 
g6ographiques de distance et de disponibilit6 des moyens de transport. 
Avec cette cat6gorie d'employ6s, vous passerez peu de temps, peut-atre 
tlueclues taeures par mois ou par semestre pour couvrir les domaines 
essentiels de supervision 6voqus plus haut. Pour faire en sorte que 
votre visite ait Lin impact optimal, vous devez penser sdrieusement h ce 
quc vous allez faire et en planifier ]a r6alisation. 

Les d6fis majeurs d'une s6ance de supervision sont: 

* 	 d'identifier totis les problbmes et questions qui devront 8tre
 
r6gl6s avec les employ6s;
 

" 	 d'utiliser de rnanibre efficiente le temps disponible avec les
 
membres dli personnel.
 

Un systzme de supervision est d'autant plus ndcessaire que les 
conditions de travail du superviseur sont complexes. 

En votre qualit6 de superviseur, vous pouvez avoir tin certain nombre Gestion des 
d'employ6s I superviser dans Line s6rie de sites tout en 6tant d6pendant roles d'un 
vous-mme de plusieurs superviseurs. Un bon syst~me de supervision 

votis aidera 'i suivre toutes les tfiches afin de les ex6cuter toutes dans les supeisetur 

d6lais requis. 
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( Exemple 	du Lesotho 

La complexite de la supervision 

La dlimitation des diff6rents niveaux de supervision, conne dans une chaine de comniandenmnt, semible en 
thdorie trzs claire; une personne est supervis6e par une autre qui aplus de responsabililcs, qui itson tour est 
supervisde par un supdrieur hi6rarchique. Dans la rdalit6, c'cst rarement simple. 

Le sch6ma ci-dessous illustre les lignes de supervision d'une infirmire en sani6 publique qui travaille dans un 
Minist&e de la Sant6 au Lesotho. Elle n'en a pas Lin seulement, mais cinq superviseurs. Son superviscur le plus 
direct est Ic M6decin-chef r6gional (DISTRICT MEDICAL OFFICER) mais comme illustr6 dans la colonne de 
droite, elle est aussi soLs I'autoric (IuChef-infirmier-adjoint (DEPUTY CHIEF NURSING OFFICER), le 
M6dccin charg6 des services de sani6 de la localitd (HEALTH SERVICE AREA MEDICAL OFFICER), le 
Directcur du dpartement de Pllanification Fainiliale et Sant6 Maternelle et Infantile (division Sant6 Familiale duI 
Minist&e de la Sant6) et le Coordonnateur du programme Elargi de Vaccination. Son supervisCur rel, le Chef 
infirmier (SENIOR NURSING OFFICER) qui est de inanibre inlormelle responsable des affectations et 
promotions ne figure mnine pas sur I'organigramme officiel. 

Relation de coordination, Ligne directe de supervision Relation d'assistance 
consultation ou conseil technique et de suivi 

M6dccin-chef r6gional 
Association -Planned /,.]_ A i <Chef-infirmier adjoint, 

Parenthood,, du Lesotho " 
\ 

/
/ 

M6decin charg6 des services de 
san 

Inspcteur r6gional dc sant 

Association Privde Pour la Sant6 
au Lesoiho 

hnfilrmi~re en Sante 
Publique au niveau 

' 
. 

Directeur du programme SMI/ 
PF (Min. de ]a Sant) 

D6partementalIElargi Coordonnateur du programme
de Vaccination 

Praticiens priv6s /Inlirmi&es 	 en sant publicue 

Lieux de travail 	' / Formation des agents ruraux de 
/ santd 

Ecoles 	 Personnel de I I Cliniques 

3 Employds de bureau 

Le travail de l'infirmiire en sant6 publiquC est complexe, non seulement ii cause de la nature de toutes les 
personnes (ui la supervisent, mais aussi de la multiplicit6 de ses r6les et du nombre 61ev6 d'employds qu'elle 
supervise. Elle assumelIcs fonctions de formateur, suprviscur, adiinistrateur, conseiller technique et 
consultant. Elle supervise directement le personnel de onze centres de sant6 ainsi que son propre bureau qui 
compie trois agents. Elle aide ,IIa formation de soixante agents de sani6 dans les zones de services de sant6 ou 
les bur6aux r6gionaux. En plus Cile consulte ct coopre avec un certain nombre d'organisations et dc structures 
au lesotho coinme le montre la colonne de gauche. 
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Preparation d'un calendrier de supervision 

Tou superviseur devra 6laborr un calendrier de supervision pdriodique 
avec les dates, les heures et le lieu, ainsi que le personnel impliqu6 dans 	 Elenients-cld 

d'un calendrierle processus de supervision. Le calendrier doit aussi comporter les 

questions i ddbattre lors de la session de supervision. Le calendrier de supervision 

permet au manager d'informer Al'avance toute personne concernde par 
la tenue d'une session de supervision. Un calendrier de supervision 
semblable a celui qui suit est trbs important en ce qu'il: 

" 	 permet d'informer 5 temps le personnel de l'ensemble des sites 
pour assurer une bonne prdparation des rencontres; 

* 	 permet aux superviseurs de coordonner leurs visites de mani~re
 
correcte et 6conomique lorsque les ressources sont limitdes;
 

* 	 donne l'assurance que toutes les sessions de supervision auront
 
un objectif prdcis et ne seront pas une perte de temps;
 

* 	 aide le superviseur .6tudier . l'avance les d1,ments ndcessaires a 
la rdunion de supervision. Ainsi, chaque session de supervision
 
est bfitie sur les prdcddentes.
 

La supervision du personnel avec lequel vous tes en contact quotidien ou 
m~me hebdomadaire est simple a maints 6gards. Vous pouvez contr6ler 
r6gulirement le volume et la qualit6 de performance des membres du 
personnel, ceci dans le tours normal des activitds quotidiennes. Cependant, 
parce qu'ii est plus facile de mettre en oeuvre ce type de supervision 
informelle, il est important de ne pas oublier de programmer 6galement des 
sessions de supervision Plus fonnelles sur Line base r6guli~re avec chaque 
employ6. Pareilles sessions devront se concentrer sur une analyse du travail 
du personnel sur une pdriode plus longue et esquisser les grandes lignes 5. 
suivrc par les agents, assister ces derniers et leur apporter l'appui ndcessaire 
pour Icur permettre de mener . bien les tOiches qui leur sont confides. 

Le ddfi de la supervision d'employds que vous voyez occasionnellement est 
l'utilisation du temps de la session de supervision ie Ia maniere la plus 
efficiente possible. Ces sessions doivent comporter non seulement l'analyse 
du travail antdrieur et en cours mais aussi -elle des plans et de travail futurs 
ainsi que totite assistance et orientation n6c'ssaire. Elles doivent 6galement 
prdvoir la r6SsoIution des problimes et le contr6le de la qualit6 du travail 
fourni ainsi que les autres taches quotidiennes exdcutdes dans un bureau ob 
le superviseur est toujours pr6sent. Le superviseur informe le personnel h 
I'avance oe ces sessions en 61aborant et distribuant le calendrier des sessions 
de supervision ou en leur envoyant une lettre ou tin m6morandurn. Cela 
permet ati personnel de prdparer les sessions et de ne pas perdre de temps. 

I1est parfois n6cessaire de consuire des sessions de supervision h 
l'improviste et de comparer les r6sultats de ces dernibres avec les 
rdsultats des sessions dont le personnel a 6t6 pr6venu . I'avanct;. 
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Exemple du Liberia 

Calendrier de supervision de Mme Betty Amaya, 
chargee de programme de distribution 'a base communautaire 

~Octobre 

Lundi 5: 14h00. Rdunion dc supervision avec les 
agents de distribution itbase comfllunautaire 
et leurs chels d'dquipes, Claratown Hall a 
Greater Monrovia: discuter des problrmes 
des agents pour voir pourquoi ils 
n'atteigncnt pas les objcctifs fix6s. Causerie 
de motivation. 

Mardi 6: 15h00. Rdunion de supervision avec les 
agents de distribution base commun-
autaire et leurs chlk d'dquipe, Centre de 
West Point a West Point. Discuter du 
rfajustement des objectik, des 
problemes que rencontrent Is agents, 
des problknmes d'approvisionnemnent en 
contraceptifs, tester les connaissances 
des agents sur la gestion des 
complications ct des effets seiondaires. 

Mercredi 7: 14h00. Rdunion de supervision avec les 

agents de D3C et lours chefs d'dquipe, 

Redemption Hospital, New Kru Town. 

Discuter de la vente de fiches de 
r6fdrence et des problenies des 
employds. Expliquer Ic concept de 
contact et d'accepteurs, corriger les 
procddures d'dtablissement de reus. 

Jeudi 8: 14h00. Rdunion de supervision avec les 

DBC et leurs chefs d'dquipe,
 
Gardenersville Town hall, 
Gardenersville pour discuter de la vente 
des tickets de rd6rence aux h6pitaux, 
des problkies des agents, des clients qui 
abandonnent le programme. Tester les 
connaissances des agents en niati6re de 
indthodes contraceptives. 

Vendredi 9: 	1400. Rdunion de supervision avec les 
agents de DBC ct leurs chefs d'dquipes, 
centre de Paynesville, Paynesville, pour 
discuter des probl mnes (ies agents, 
rectifier les procddures de gestion des 
requs et discuter du cas des accepteurs 
diunis. 

12: 	 Commencer le projet de rapport 
trimestriel du bureau central. 
14h00, rencontrer Thomas 
Amstrong, Comptable du 
Programme ie distribution a 
base communaufaire, pour avoir 
des informations sur Ic rapport. 

13: 	 1IhOO. Reunion de supervision 
avec Mine Abrizi, chef 
d'Oquipe des agents de 
distribution base 
conimunautaire de Paynesville. 
Discuter des problncmes des 
patients indigents et de 
l'abandon de poste par deux 
agents de DBC. 

14: 	 14h00. Rencontrer M. Touie, 
clefd'dquipe des agcnts de 
DBC de West Point au Centre 
de West Point, pour discuter du 
r6ajustement des objectils des 
agents aflin de les rendre plus 
dquitables. 

15: 

16: 	 1hOO. R6union avec Mine 
Mainadou, chef d'&iuipe des 
agents de DBC de 
Gardenersville. Discuter de la 
niatvaise tenue des registres et 
des problkmes de 
reapprovisionnemnent. 

tA suivre
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Exemple du LiberiarSuite 

FPAL 

Association pow- la Planification Familiale 
du Liberia 
Boite Postale 938 

Monrovia 

4 Septembre, 19...
 

Chers chefs d'6quipes et agents de distribution
 
communautaire,
 

Veuillez trouver ci-dessous le calendrier des r6unions, de
 

la soumission des rapports financiers et d'activit6s du
 
Projet de Distribution A Base Communautaire de votre zone,
 
ainsi que les dates de paiement de l'allocation mensuelle
 
pour le mois de Septembre.
 

Nous vous recommandons vivement de participer aux r6unions.
 

5 Octobre Greater Monrovia (Claratown Hall) A 14h00
 

6 Octobre West Point (clinique de West Point) A 15:00
 

7 Octobre New Kru Town (Redemption Hospital) A 14h00
 

8 Octobre Gardenersville (Gardenersville Town Hall)
 
A 14h00
 

9 Octobre Paynesville (Clinique de Paynesville)
 
A 14h00
 

Veuillez bien noter 1'heure, votre pr6sence 6tant vivement
 
souhait6e.
 

Je vous prie d3 croire A l'expression de mes sentiments
 
distingu6s.
 

Mme Betty Amaya
 
Responsable du Programme de DBC
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Supervision en 
groupes 

E191ments d'une 
s,.1ssion tie 
supervision 

Les managers ont le choix entre superviser les agents individuellement ou en groupe. La plupart des activit6s men6es lors des sessions de 
supervision individuelle peuvent l'8tre de manibre tout aussi efficace 
pendant une session de supervision en groupe. Ces activit6s sont, par 
exemple: 

* 	 l'6valuation 

" 	 la r6tro-information (feedback) 
• 	 la motivation 

" 	 la formation 

lIa solution de problmes 

* 	 le reapprovisionnement en produits 

Sla collecte des donn6es 

Lorsque vous visitez un projet Apersonnel r6duit, vous pouvez tenir des 
r6unions individuelles avec chaque membre du personnel. Lorsque le 
projet compte un nombre important d'employ6s, une r6union de 
supervision de groupe serait plus recommand6e. I1va de soi que si 
l'objet de la supervision est de v6rifier les coinp6tences et les 
performances personnelles d'un employ6, il sera n6cessaire de mener 
une supervision individuelle. Des rencontres individuelles ou des mini
sessions d'apprentissage sont aussi n6cessaires lorsque la performance
d'une personne est de loin inf6rieure celle des autres employ6s du 
groupe ou au moment de la revue annuelle des activit6s du projet. 

Lors d'une session de supervision, le superviseur doit: 
C revoir lui-mnime le travail et examiner la faqon dont il est fait; 
• discuter du travail dans le contexte d'un emploi du temps qui 

donne une certaine perspective au travail en cours 
d'ex6cution(par exemple trois six mois); 

0 	 envisager des plans futurs; 
0 	 cr6er une atmosphere favorable Ala discussion. 

L'objectif ici n'est pas de faire un examen d6taill6 de chaque activit6 
entreprise au cours de la p6riode pr6c6dente, ni un plan d6taill6 pour Ia 
p6riode venir; ces examens et plans se font pendant les sessions 
d'6valuation des performances. La session de supervision offre plut6t la 
possibilit6 de: 

" 	 r6sumer les problmes et les progr~s r6cents; 
" 	 tirer les leqons d'exp6riences professionnelles r6centes aussi bien 

des succes que des 6checs; 
* 	 pr6voir les difficult6s potentielles et les pr6venir; 
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• 	 aider les employ6s b,acqu6rir une vision d'ensemble des tfches
 
qui leur sont confi6es;
 

* 	 faire en sorte que le personnel respecte ses engagements quant i
 
la r6alisation des objectifs du programme;
 

• 	 identifier l'assistance Ou l'appui qui lui est n6cessaire pour une
 
ex6cution ad6quate des tfches.
 

La non-r6alisation des objectifs devra 8tre discutde sous l'angle des 
raisons de l'6chec et des moyens de pr6venir de tels manquements A 
I'avenir; aucun jugement ou blfime ne doit 8tre formul6. 

Souvent, la distance, les problmes de transport, les contraintes Quelle doit etre 
climatiques et les conditions de d6placement limiteront le contact entre Que e ciis 
le manager et son employ6. La fr6quence des visites de supervision l'isiqes de 
variera scion les situations: 	 supervision? 

" 	 Les tAches de routine et de bureau telles que le
 
r approvisionnement en contraceptifs et la v6rification des
 
registres d pendront de ]a fr6quence scion Iaquelle les stocks de
 
produits doivent tre renouvelI6s et les informations collect6es.
 

" 	 La solution des problbmes et la motivation du personnel
 
n6cessiteront de fr6quentes sessions de supervision, si ]'on d6sire
 
que cela aboutisse h une meilleure performance.
 

* 	 Les nouveaux programmes ou les programmes recemment
 
modifi6s n6cessitent des visites trzs fr6quentes. A mesure que le
 
programme se stabilise, et que le personnel acquiert une plus
 
grande exp6rience et plus de confiance en lui-m0me, la
 
supervision peut itre r6duite. 

Elaboration d'un plan de session de supervision 

Une visite de supervision efficace et complete doit ,tre planifi6e. En 
raison du temps limit6 qui vous est imparti, il est impossible de tout 
superviser i tout moment. La solution est de superviser de manizre 
s6lective. Cela veut dire que voIs devez identifier les activit6s 
superviser continuellement et celles qu'il faudra superviser moins 
souvcM. Avant de proc6der la visite, identifiez toutes les activit6s que 
vous aurez a ex6cuter ainsi que toutes les donn6es i collecter pendant ]a 
session de supervision. Votre plan doit couvrir: 

Les taiches essentielles: activit6s dont i'accomplissement a une
 
incidence sur la r6alisation des objectifs et qui sont tellement
 
importantes qu'elles doivent 8tre examin6es q.chaque session de
 
supervision. Afin de sdlectionner les tfiches essentielles, posez
vous les questions suivantes:
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Quelles sont les tlches indispensablesg la re'ussited 
prograinmne? 

Quelles sont les nouvelles tiches? 

Quelles sont les tdches les plis difficiles pour le 
personnel? 

Quel ensemble de t6ches vous donnera tine meilleure 
ide de la qualitk; globale tes services et des 
interactions avec les clients? 

De 	quels services et employis se plaint-on le plus? 

Quels services et quels employe's sont les plus 
performants?(Ceci permet souvent de dicouivirirdes 
solutions originales aex poblefies d'iaultresservices 
et/ou d'aitresemployes.) 

" 	 Les tfiches selectionn~es: des activit6s importantes qui sont 
examin6es de manire moins fr6quente ou suivant une 
rotation. 

* 	 Activites d'appui au programme: les activit6s que vous 
devez entreprendre Achaque visite telles que le 
r6approvisionnement en produits, la v6rification des registres, 
]a collecte des donn6es, et la remise des cheques de salaire. 
Joignez-y une liste des formulaires, des produits, des 
annonces officielles, des carnets et des contraceptifs que vous 
devrez emporter avec vous i chaque visite. 

Pour 6laborer le plan de session de supervision, vous devez dresser 
une liste des activit6s essentielles, des activit6s sp6cifiques et des 
activit6s d'appui an programme sans oublier de consulter les notes 
prises lors des sessions de supervision ant6rieures. Les activit6s 
essentielles et sp6cifiques que vous d6finirez seront tir6es des 
descriptions de poste, des objectifs et cibles du programme et des 
objectifs ainsi que de la liste des Rubriques de supervision s6lective 
(en pages 157-158). 

Vous aurez i d6terminer les rubriques qui pr6sentent un int6r0t pour 
votre programme et d6cider si ces rubriques devront 8tre supervis6es 
de manizre r6gulicre ou s6lective. 

La page suivante donne un exemple de plan de session de 
supervision, avec les tfches essentielles, les tAches s6lectionn6es et 
les activit6s d'appui au programme. Notez que la page comporte un 
espace o6 le superviseur peut noter les observations faites lors des 
visites ant6rieures et qui requierent un suivi. 
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Outils et techniques 

Plan d'une session de supervision
 

Activites essentielles entreprendre chaque visite (tirdes des plans de travail, des
 
descriptions de poste, des cibles et des objectifs de performance ainsi que de la liste
 
des Rubriques de Supervision S6lective):
 

a)
 

b)
 

c)
 

Autres tiches/activites sp~cifiques selectionnees . entreprendre durant la session de 
supervision (tir6es des plans de travail, des descriptions de poste, des cibles et 
objectifs de performance ainsi que de la liste des Rubriques de Supervision S6lective): 

a)
 

b)
 

c)
 

Notes prises lors des sessions de supervision precedentes (dresser une liste des 
problbmes importants rencontre's lors des deux ou trois derni~res sessions de 
supervision et qui nfcessitent un suivi): 

a) 

b)
 

c) 

Activites d'appui au programme (telles que le re'approvisionnement en produits, la
 
v6rification des registres, la collecte des donne'es, et la remise des cheques de salaire):
 

a)
 

b)
 

c) 
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Comment... 

Utiliser un plan de session de supervision 

Le plan de session de supervision peut 8tre utile avant, pendant et apr~s la session de 
supervision. Comme le suggbrent les lignes qui suivent, ilpeut 8tre utilis6 pour toute 
session, quels que soient sa dur6e et le nombre d'agents impliqu6s. 

Une breve visite de supervision d'une heure 
Avant: utiliser la liste des rLbriques de la supervision s6lective qui vous aidera h 
identifier et choisir les activit6s ou les volets du programme que vous voulez 
examiner. Si vous n'en 8tes pas i votre premiere visite, les formulaires tutilis6s lors de 
ia visite pr6c6dente peuvent vous indiquer les rubriques qu'il vous faudra examiner 
(par exemple une session d'6ducation, Line pose de DIU, les relations entre clients et 
prestataires de services outiun probi6me particulier). 

Pendant:metix le plan de supervision de c6t6 lorsque voIs cxaminez Line 
performance professionnelle. Sa seule vue rend nerveux les agents que vous observez. 
Utilisez par contre le plan quand vous contr6lez un 6quipement et des stocks puisqu'il 
vous aide aine pas faire d'omissions. 

Aprs avoir formul6 vos observations, asseyez-vous avec les employ6s que vous 
supervisez ou le responsable du centre. Relisez la partie du plan qui se rapporte i cc 
que vouis examinez. Discutez aussi bien des aspects positifs que des points qui n6ces
sitent une am6lioration, en utilisant le plan pour vous asstirer que vous n'avez pas 
omis de mentionner les choses qui marchent bien. (Sans Line liste des activit6s i 
superviser, on a tendance se concentrer sur les choses qui ne marchent pas bien.) 

Aprt': revoyez vos notes pour vous assurez que vous avez ex6cut6 toutes les tfches
 
que vous vous 6tiez assign6es pour ]a session. Notez les choses Aobserver lors de
 
votre prochaine session.
 

Une session de supervision de groupe 
Avant: examiner le registre des sessions pr6c6dentes pour 61aborer le calendrier et 
identifier les questions qui requizrent une attention sp6ciale ice niveau. 

Pendant: consulter le plan de supervision pour votis assurer de ne pas oublier des 
questions importantes. 

Apres: notez par 6crit les dOcisions prises, et qui va entreprendre quelle action, et i
 
quel moment.
 

Une visite de supervision d'une journee entiere 
Avant: utiliser les rubriques de supervision s6lective pour examiner de maniere
 
approfondie la performance, l'avancement des travaux, et les probimes rencontr6s
 

A suivre 
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Suite 

sur le site que vous envisagez de superviser; identifier les questions qui requi~rent une 
attention sp6ciale. 

Pendant:utiliser le mfrme plan que pour une visite d'une heure. Remplissez le plan de 
supervision ou les parties pertinentes en concertation avec le personnel concern6. 
Notez par 6crit les d6cisions et les actions . entreprendre avant la prochaine visite. 

Aprs: revoyez vos notes pour vous assurer que vous avez execut6 toutes les taches 
que vous vous 6tiez assign6es pour la session. Notez les choses h observer lors de 
votre prochaine visite. 

Outils et techniques 

Rubriques d'une supervision selective 

Evaluation des installations d'une clinique 

I. 	 Aire de rcception des clients: propret6, si~ges adfquats, disponibilit6 du mat6riel didactique. 

2. 	 Aire d'inscription des clients: efficacit6 du syst me d'enregistrement, disponibilit6 des fiches
 
de rendez-vous.
 

3. 	 Salle de conseil: intimit6, 6clairage, ventilation, rnat6riel didactique. 

4. 	 Salle d'examen du client: intimit6, 6clairage, acc~s ai1'6vier, propret6. 

5. 	 Eau courante. 
6. 	 Electricit6. 

7. 	 Ordures correctement et rdgulizrement enlev6es. 
8. 	 Toilettes/latrines correctement entretenues. 

Indicateurs de service 

I. 	 Rception courtoise. 

2. 	 Le temps moyen d'attente des nouvelles acceptrices dure moins de _ minutes. 

3. 	 Le temps moycn d'attente de rfapprovisionnement dure moins de _ minutes. 

Qualit6 de I'ducation fournie au client 

I. 	 Le prestataire de services donne des informations correctes et appropri6es, en utilisant un langage 
et des aides visuelles addquats. 

2. 	 Le prestataire de services encourage les clients et r6pond Atoutes leurs questions. 

A suivre 
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Suite 

Qualit6 de l'examen du client 

Le 	prestataire de services: 
I. 	 Maintient autant que possible l'intimitd. 
2. 	 Recueille les antfctdents du client de mani~re addquate. 
3. 	 Obtient et enregistre toutes les informations necessaires relatives h la santd du client. 
4. 	 Met le client i l'aise et donne des informations et une r6tro-information (feedback) pendant et
 

apr~s l'examen physique.
 
5. 	 Suit correctement toutes les phases de l'examen physique. 
6. 	 Utilise Line technique aseptique chaque fois que cela est n6cessaire. 

Qualit6 des conseils 

Le prcstataire de services: 
I. 	 Prescrit tine mnthode contraceptive en se basant sur les antfcfdents, l'examen physique et les
 

pr6f6rences du client. II respecte le droit du client au libre choix inform6.
 
2. 	 Informe correctement le client sur les effets secondaires, les complications et les signes de
 

danger de la m6thode choisie et cc qu'il faut faire dans ces cas. Vrifie si le client a compris.
 

Qualit6 du suivi du client 

Le prestataire de services: 
I. 	 Suit le protocole 6tabli en matire de suivi de planification familiale. 
2. 	 Encourage les clients ?. revenir s'ils ont des probl~mes, m~me s'ils n'ont pas au pr6alable pris
 

rendez-vous.
 
3. 	 Assure le suivi des personnes qui ont arrt6 d'utiliser les mfthodes de ]a planification familiale. 

Evaluation de N'fquipement et du materiel 

L'6quipement et le mat6riel standard utilis6 en planification familiale sont disponibles et 
fonctionnent convenablement. Notez tout 6quipement qui nfcessitC tine r6paration. 

2. 	 Le niatfriel et 1'A-quipement de planification familiale sont propres et convenablement entretenus. 
3. 	 Le mat6riel n6cessaire pour les techniques aseptiques est strilis6 et conserv6 scion les normes
 

midicales.
 

Evaluation des produits et du syst~me d'approvisionnement 

I. 	 Les produits sont coinmand6s sdLon un calendrier prcis. 
2. 	 Dernande et 6quilibrage des produits selon le protocole. 
3. 	 Le registre des produits reflte la situation de i'inventaire. 
4. 	 Les produits sont convenablement conservfs et gard6s en lieu sir. 
5. 	 Le systnine PPPS (premier Ap6rimer, premier sorti) est utilis6 pour la distribution des produits. 
6. 	 Approvisionnement adfquat des stocks; les produits qui ont 6t6 en rupture le mois dernier; les
 

produits en faible quantit6; les produits en sur-stock.
 

A suivre 
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Suite 

Comnp~tences du prestataire de services 

Le prestataire de services maitrise et exdcute convenablement:
 

le triage I'examen physique
 

les conseils I'auto-examen par toucher des seins
 

la pratique du libre choix inform6 l'examen pelvien
 

la pratique du consentement inform6 le frottis vaginal
 

les conseils post-intervention ]a technique aseptique de pose du DIU 

la gestion des complications I'examen par toucher hdeux mains 

les procedures de st6rilisation des instruments la pose de DIU 

ses connaissances en technologie contraceptive l'exanen de I'ut6rus 

l'cducation du client sur le SIDA la technique de pose du DIU 

sa maitrise des maladies sexuellement transmissibles 

Evaluation des activit6s de supervision 

I. 	 Les responsabilit6s sont assign6es scion I'actuelle description des postes, la capacit6, l'intfrt et 
les besoins du centre. 

2. 	 La supervision du personnel est rise en oeuvre sous forme d'orientation et d'assistance et de
 
directives.
 

3. 	 Les r6unions du personnel sont tenues r6gulibrement pour proc6der ai la planification, la solution 
des problmes, et I'Nchange d'informations. 

4. 	 Le superviscur exprime son appriciation du travail bien fait. 
5. 	 Les objectifs de performance sont fix6s pour chaque mois/ann6e. 

6. 	 Les objectifs de performance sont atteints pour chaque mois/ann6e. 

7. 	 Le personnel a tine bonne coinp!Aiension des objectifs de performance. 

8. 	 Les activit6s sont planifi6es par le personnel du centre selon les objectifs des services. 

Indicateurs de I'activit6 du centre et de son personnel 

I. 	 La moyenne des cas examines par session. 

2. 	 Le nombre de sessions cliniques par semaine. 

3. 	 Le nombre d'heures par session. 
4. 	 Le nombre de m6decins form6s en planification familiale presents aux sessions. 

5. 	 Le nombre d'infirmiires formnes en planification familiale pr6sentes aux sessions. 
6. 	 Le nombre d'auxiliaires de sant6 form6s en planification familiale pr6sents aux sessions. 
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Exemple du Zimbabwe' 

Approche selective ' une supervisio, d'appui 

Dans le programme de distribution iibase communautaire (DBC) du Conseil National de 
Planning Familial du Zimbabwe, les informations et les contraceptifs sont fournis par les 
agents de distribution ai base communautaire. Un groupe de huit dix agents est plac6 sous la 
supervision d'un chef d'6quipe (bas6 au niveau du district), et l'ensemble des chefs d'dquipe 
d'une province sont supervis6s par l'6ducateur principal bas6 au niveau de la province. 

Les chefs d'6quipe sont d'anciens agents de distribution promus au sein du systrne et ils 
maitrisent donc la nature, le rythme et les exigences des d6placements. Les responsabilit6s d'un 
chef d'dquipe sont tr~s sp6cifiques et consistent A: maintenir un contact personnel 6troit avec 
chaque agent qLi'il ou elle supervise; accompagner occasionnellemnent chaque agent de 
distribution lors de ses tourn6es quotidiennes pour observer et aider ii r6soudre les probl~mes et 
faiblesses rencontr6s; promouvoir ]a planification familiale dans le district en assistant aux 
r6unions et en organisant des causeries sur la planification familiale 'il'intention de groupes 
divers. C'est aussi le chef d'6quipe qui informe les agents de DBC des changements techniques 
et administratifs. 

Chaque chef d'dquipe se r6unit avec son groupe d'agents de DBC tous les mois afin de prdparer les 
rapports, d'examiner les probl~mes, de planifier les futures taches et activitfs et rdapprovisionner les 
agents en produits. En outre, le chef d'6quipe se d6place trbs souvent pour rencontrer les agents de 
DBC pendant leur toumfe, selon un plan de travail 61abor6 chaque mois en collaboration avec 
1'6ducateur principal. A l'aide d'une liste de contr6le (checklist), le chef d'6quipe assiste ses agents 
au moyen de trois types de supervision: 

" 	 La v~rification partielle. Ce type de visite se rapporte Ades points sp6cifiques et dure 
entre une demi-journ6e et une journ6e enti~re. Le chef d'6quipe v6rifie si les agents de 
DBC respectent leur calendrier de travail, s'ils commencent 'Atravailler hIl'heure, et s'ils 
travaillent effectivement huit heures parjour tel que stipul6 par le r~glement. En outre, il 
v6rifie si leurs fiches sont ccercctement tenues. 

* La vrification complete. Elie est plus approfondie et dure une deux journ6es. Lors 
de cette visite, le chef d'dquipe contr6le la validitd et la pr6cision des fiches des agents. 
Certains accepteurs inscrits par l'agent de DBC seront personnellement contactdes par 
le chef d'6quipe pour la vdrification des fiches de performance des agents. 

" 	 La visite d'appui.Cette visite est ICplus souvent destin6e aux agents nouvellement recnmt6s 
ainsi qu'a tout autre agent dont la qualit6 des performances a accus6 une baisse. Ce type de 
visite peut durerjusqu'a cinq jours. Le chef d'6quipe accompagne I'agent de DBC lors de ses 
visites domicile, ]'observe et l'coute quand ilparle het s'occupe de ses clients. Ce type de 
supervision (agent-superviseur) pemet au chef d'dquipe de d6tecter les forces et les faiblesses 
ainsi que des amliorations aapporter aux performances de I'agent de DBC. IIpeut re 
6galement utile d'effectuer de telles visites auprs d'agents tr~s performants. Ceci permet 
souvent de d6couvrir des solutions originales aux probl6mes des agents moins performants. 
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L'atmosphzre h la fin de la visite de supervision affectera I'attitude des 
membres du personnel et la qualit6 du travail du centre h I'avenir. C'est Dipart la.i/ 

pour cette raison que, i la fin de la r6union, le superviseur doit avoir de la visite 

cr66 une atmosphere amicale, positive, et les membres du personnel 
doivent sentir que qielque chose a W1tacquise h l'issue de cette visite. 
Avant la fin de la visite, le superviseur doit: 

" Revoir et noter toutes les actions que superviseur et employ6s ont 

convenuI ensemble d'entreprendre. 

" 	 Eviter de faire des promesses qui ne pourront 8tre tenues. 

" 	 Fixer la date de ]a prochaine visite. 

• 	 Envoyer des messages au personnel absent. 

* 	 Avoir un mot plaisant h l'6gard des clients qui attendent. 

" 	 Respecter tout protocole jug6 n6cessaire, ne pas oublier de rendre
 
visite au Directeur de Ia clinique.
 

" 	 Remercier toLs les membres du personnel pour leur collaboration
 
Ct les quitter sur des paroles d'encouragement.
 

Rappelez-vous que l'objet principal d'une visite de supervision est 
d'orienter, aider, et appuyer le personnel supervis6. Concentrez toute 
votre attention sur ces points. Ne reportez pas vos probl~mes et 
angoisses sur les sessions de supervision. Efforcez-vous de n'avoir A 
l'esprit que la situation dans laquelle vous allez vous engager. 
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Liste de verification (checklist) pour l'auto-evaluation 
du superviseur 

Avez-vous: 

Et6 amical et positif? Ne projetez pas vos probl mes et 
angoisses sur CCLIx que vous supervisez. 

Examin6 les problmes, les pr6occupations et le niveau de 
maitrise des diff6rents thhmes de planification familiale? 
Vous pouvez choisir diff6rents thames pour chaque visite. 
Fourni at personnel iine r6tro-information (feedback) 
inim6diate sur ses performances, en mettant ]'accent sur 
ses forces et les points i ani6liorer? 

[K7J Encourag6, appr6ci6 et 6chang6 des informations sur
l'avancement du projet? 

J 	 Etudi6 un thtme pr6s6lectionn6 et peut-etre des faiblesses 
decelees lors de l'observation? 

r.--
Discut6 et essay6 de r6gler les probl-mes sp6cifiques 
rencontr6s par le personnel? Vous pouvez traiter les 
probhlmos urgents sur le champ. Si votre temps ne vous 
permet pas de traiter tous les problhmes, gardez les moins 
urgents pour votre prochaine visite. 

-1 	Verifi si on a besoin de nouveaux produits contraceptifs 
ou s'il y en a qui sont p6rim6s dans le stock? 

7- Contr616 si les fiches remplies par le personnel sont 
complktes et de bonne qualit? 

7.-	 R6sum6 les principales conclusions de votre visite et 
programm6 la prochaine visite de supervision? 

0 
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ELABORATION D'UN SYSTEME D'EVALUATION 
DES PERFORMANCES 

Toute organisation doit 61aborer tin systhme d'dvaluation des 
performances qui consiste en des proc6dures d'6valuation du travail des 
employ6s de faqon r6guli~re. Un tel syst~me est important car il permet 
non seulement dc s'assurcr que l'organisation atteint ses buts et 
objectifs, mais aus,;i que les employ6s ont tine claire comprfihension des 
responsabilits qui leur sont confi es et ont les comp6tcnces requises 
pour les asstlrle-. 

Lc systrne d'6 valuation des performances est partie int6grante d'un O1 jectiy de 
pIocessus continu de gestion dont l'objet est de: l'Li'luatioi des 

• 	 faire une planification systhmatique en permettant au responsable perffmances 

d'identifier les 6l6hments et les objectifs critiques du travail; 

" proc6der i une 6tude syst6nmatique de la performance globale du 
personnel et de fournir utne r6tro-information (feedback)
 
constructive;
 

* 	 fournir des informations objectives permettant d'orienter les
 
d6cisions de pr-omotions, etc.;
 

" 	 6tablir tine base objective pour identifier ceux qui m6ritent des
 
distinctions pour leurs performances pendant l'ann6e kcoul& (si
 
votre organisation a un tel systbme de r6compense des
 
employes).
 

Le systtme d'6valuation des performances permet non seulement de 
d6terminer la qualit6 du travail accompli par I'employ6 mais aussi de 
tiotIver les voies et moyens d'amr6liorer ses performances. Lors du 
processus d'i6valuation, les forces et les faiblesses d'un employ6 peuvent 
Ntre d6batttICs, et des m6thodes d6finies pour tirer le maximum de profit 
des forces de l'agent et trouver les moyens de corriger ou r6duire ses 
faiblesses, par exemple gi-fice 'Itine fornation suppl6mentaire. 
L'6valuation doit montrerra SUpei-vi'eui- et 1l'employ6 ce que sont les 
possibilr ,, de progr6s et de d6veloppernent de cc dernier. 

Le procc Aus d'6valuation de la performance est semblable i celui d'une 
session de Slj)Crvision, h.la diff6rence qu'il porte sir une duree plus 
iongue, qui esI ICsix mois en gdn6ral. Parfois, il s'agit d'examiner aussi 
bien ICvolIme qt]la qualit6 des performances de l'agent, les 
responsabilitcs qui lui sont assignes, ainsi que d'autres qualit6s nioins 
objectives mais pouvant aider 'i l'appr6ciation, comme par exemple 
l'intelligence, le potentiel et la personnalit6. 
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G6n6ralement, lors de l'6valuation de performance, le sluperviseur et 
l'employ6 se r6unissent pour 6valuer le niveau de r6alisation des objectifs 
de performance fix6s lors de I'6valuation pr6c6dente et pour arr0ter de 
nouveaux objectifs de performance pour l'ann6e Avenir. Parce que les 
observations faites durant le processus de supervision font partie 
int6grante de ]a planification et de l'6valuation des performances, il est 
pr6f6rable que cette 6valuation soit faite par le superviseur direct de 
l'employ6 (la personne qui le voit le plus souvent). Une 6valuation faite 
par quelqu'un qui voit rarejilent l'employ6 est injuste vis-a-vis de 
l'employ6 et sape l'autorit6 et le sens de responsabilit6 du superviseur 
direct. 

En plus de l'6valuation des performances de l'employ6 pour voir s'il ou 
elle a atteint ou non les objectifs qui lui 6taient assign6s, une 
organisation doit aussi d6finir les normes de performance qu'elle 
voudrait que son employ6 atteigne. Ces normes peuvent inclure par 
exemple l'int6grit6, 1'esprit de collaboration, I'anticipation et ]a 
pr6vention des probl~mes, une gestion efficace du temps, et la 
stimulation de ]a confiance et de la coop6ration. 
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r Exemple du Kenya -

Fiche d'e'valuation des performances d'un employe' de l'Association Kenyane 
de Planification Familiale 

II est important que I'dvaluation de chaque agent soit objective, juste et dquilibrde, et que la fiche d'6valuation 

remplic ne laisse pas apparaitre des contradictions ou des incohrences. De m0me, toute note ou commentaire 

portes sur la fiche doit IHre sur une base raisonnable etjustifiable. En outrc, 1'6valuation doit faire l'objet 

d'unc discussion avec Ics nernbres du personnel Aidvaluer au moment oh il est dernandd a celui-ci de remplir ]a 

partie VI. 

Une 6valuation s'dtend sur une annde civile ou les mois de I'annde civile durant lesquels un nouvel agent a dtd 4 

son poste. 

L'cxcrcice d'dvaluation dolt avoir lieu entre le 31 Ddcembre et le 31 Mars de chaque annde. Toutes les fiches 

renplies doivent parvenir au Directeur Administratif et Financier le premierjour ouvrable apres le 31 Mars. 

Les membres du personnel doivent remplir les parties I et II. Dans la partie II, dresser la liste des objectifs de 

performances et soumettre ensuite la fiche au superviseur. 

1. Renseignements sur I'employi 

Nor 
Qualifications 
Derni6re formation suivie/durde 
D6signation/litre 
Ddpartement/section 
Lieu d'exercice du travail 
Date de nomination 
Nora du superviseur 
Titre du superviscur 

Les notes donnies aux parties II et III doivent 8tre interprdtdes comme suit: 

5. excellent 
4. tris bien 
3. bien 
2. satisfaisant 
I. iiddiocre 

Le superviscur doit remplir les parties II et V el en discuter avec le personnel concern6 avant de leur demander 
ie rcmplir la partie VI. 

Le superviseur doit remplir la fiche jusqu'a la partic VI et la transmettre au responsable du r6-examen, qui 

remplira la partie VII et la transmettra au Chef de Ddpartement qui, 4 son tour remplit la partie VIII. 

A suivre 
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[Suite 

II. Tfiches et responsabilit~s 

L'valuation doi se ri6rer aux objectifs de perforiance 61abords "ipartir de la description ies tliches de 
I'enployd 6valu6. Si on a confi a I'employd dies responsabilicds autres que celles inentionnes dans sa 
description de poste, celles-ci doivent tre spcifides. 

Objectifs de performance Note 
5 4 3 2 

C)
 

d) 

1ii. Autres facteurs 

Note 
5 4 3 2 I 

I. assiduit_ 
2 . ponctu alitd . . . . . . . . . . 
3. esprit dlinitiativc 
4. cr6ativit6 
5. capacit6 de travailler de nianir inddpendante .. 
6. relations avcc les clients/le public/les cohllgues7 . i n tdg rit6 Z _ - -I -- . . . . .- . . . . ._7 _- - _ 

Systhtne de notation pour la partic Ill 

,'assiduit6 doit etrc dvalude cn fonction de la prdsence physique, rdgulire et continue du personnel 6valud atu 
lieu de travail habituel. 

La ponctualit doit etrcvalude en lermcs de rapiditc du personnel 6valud a r6aliser ses t1ches. Les supdrieurs 
hi6rarchiqucs devront ds lors prendre en cornpe: 

la 'rhquencc des retards du personnel 6valu6 a rdaliser les tfiches; 

la I'r6clucrce des relours tardils des pauses-repas ou autres; 

la fr6quence des retards accus6s dans le cotnpte-rendu des shiinaircs, ateliers, conifrences e rencontrcs; 

ha fi'(lUCnCe des retards accusds dans le coniple-rendu des missions ex-ohicio. 

L'esprit d'initiative doit tre dvalu6 en termes de capacit et ie volonte du personnel 6valu6 a enlreprendre les 
actions n6cessaircs ou souhaitables sans la deniande de ses supdrieurs hidrarchicltes. U intdr~t el la volontl 
d'assunier spontannient des responsabilit6s plus dlevdes doivent 6tre tnntionn6s ici. 

I a cr~ativit6 (hitdilre dvalu6c en termes (iecapacild du personnel 6valu6 a trouver et utiliser d'autres nloyens 
pour atteindre les objectifIs souhaitcs lorsque les approches usuelles n'ahoutissent pas a dies r6sultats probants. 

La capacitI de travailler de manirc indfpendante doit s'appliquer plus aux cadres ct superviseurs, bien que 
les attires einployds ne doivent pas ctretotalement exclus. Le facteur niajeur ici est la I'r&uence des instructions 
et le niveau de supervision ndessaires pour rendre I'agent opdrationnel et efficace. 
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SSuite 
Les relations avec les clients/Ie public/les collfgues se rapporte aux competences du personnel dvalud en 

mati~re de relations inter-personnelles et de communication, el a sa sociabilit6. Avec le personnel infirmier, cc 

facteur devra tre dvalud particulirement ala lumire de la satisfaction dII client des sCrvices burnis par le 

personnel chargd de l'IEC. L'accent devra re mis sur les attitudes et connaissances des employds en mati&rc 

de planification lamriliale lors des activitds d'IEC. Pour l'ensemble du personnel, I'dvaluation dolt couvrir les 

relations avec les collcgucs, aussi bien leurs supdrieurs hidrarchiques que leurs subordonnds selon les cas. 

L'int~grit6 se rdl(Zrc aila loyautd et aI'lionncetd des menibres du personnel. 

IV. Forces et faiblesses
 

Comnmenter les forces el les r6alisations de I'agent, ainsi que ses faiblesses et les domaines a amliorcr et
 

developper dans I'exercice de ses fonctions.
 

Forces et rdalisations:
 

Faiblesses e' domaines aarn6liorer:
 

V. Note d'6valuation genfrale 

Aflin d'obteni. uine 6valution g6. le i la partie V, proc6der de ]a manire suivante: 

i. 	 Additionez les notes obtenuis pour chaque tache et responsabilit6, et divisez le total par le nonbre de
 
tclices el responsabilites.
 

ii. 	 De mrne, additionnez toutes les notes individuelles obtenues aux autres facteurs et divisez le total par sept 
(reprdsentant le iiombre total des autres facteurs). 

iii. 	 Additionnez les rdponses dans les parties I et 2 ci-dessus et divisez le total par deux pour obtenir la note 
d'6valuation g6ndrale. 

I. 	 Moyenne des filches et responsabilit6s ___ 

2. 	 Moyenne des autres facteurs 

3. 	 Note ('dvaluation gdndrale 

Signature du superviseur - -- _ 	 Date 

VI. Commentaires du membre du personnel 6valu6 

Indiquez, seion le cas, votie accord/dcsaccord avec 1'dvaluation en cours (ci-dessus).
 

Signature .. .. .. . . ... . . . . . Date
 

VII. 	Commentaires du charg6 de [a revue de I'6valuation 

Signature Date
 

V1111. Commentaires du chef de d~partement
 

Signature Date
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Supervision et appui a votre personnel 

IFA 	 Fixer les objectifs de performance pour et avec chaque agent. 

LA 	 Elaborer un calendrier de supervision indiquant la date et l'heure des sessions 
de supervision et le distribuer au personnel. 

Elaborer une liste de contr6le (checklist) de supervision qui 6num6re les points 
Aexaminer, les donn6es h collecter, et les activit6s d'appui au programme pour 
chacune des sessions. 

-	 Les sessions de supervision consistent au minimum en: 

• une revue des activit6s pour les trois h six mois pass6s; 

• un 	plan pour activit6s futures; 

• une discussion des pr6occupations de l'employ6. 

Examiner les notes prises lors des sessions de supervision d~s la fin des 
sessions, noter les activit6s de suivi promises lors de la session, et les mettre en 
oeuvre. 

j-	 G6rer les problmes de performance temps et de mani~re 6quitable; trouver 
des solutions raisonnables avec l'aide de l'employ6 concern6. 

9--	 Utiliser des tcchniques de r6solution des conflits et g6rer ces derniers et
 
temps et de mani~re 6quitable.
 

Prater une attention particulire aux conditions de travail et apporter les 
r6ajustements n6cessaires. 

Utiliser des techniques de motivation du personnel. 

j Fournir r6gulirement une r6tro-information (feedback) constructive. 

Mettre en oeuvre les 6valuations de performance pr6vues, en donnant aux 
employfs le temps et la possibilit6 de commenter l'efficacit6 de leurs 
superviseurs. 
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GLOSSAIRE 

Calendrier de supervision: plan des sessions de supervision indiquant le nora de l'employd concernd, ]a 
date, l'heure et le contenu des futures sessions de supervision. Un calendrier de supervision a pour 
objet de planifier les sessions de supervision et d'en informer les agents. 

Evaluation de la performance: procddure diablic pour 1'cvaluation des performances de l'cmploy6, maise 
en oeuvre a des intervallcs ddterminds AiI'avance, d'habitude chaque annde ou tous Ics six mois. 

Objectifs de performance: les rdsultats attcndus d'une organisation ou d'un individu. Les objectifs de 
performance dcterminent le type et la gamme d'activits qu'une organisation ou un membre du 
personnel devra entreprendre pour atteindre les rdsultats escompt6s. 

Plan de session de supervision: un dtat descriptifou une liste de v6rification (checklist) d'une sdance de 
supervision qui indique les rubriques, les techniques, et les statistiques contr6ler lors de chaque 
session de supervision. Cc plan doit aussi comporter des activitds d'appui au programme comme la 
collecte des fiches de rapports et le r6approvisionnement en produits, ainsi que toute activit6 post
session aimetire cn oeuvre par le superviscur. 

Rcompenses au m6rite: promotions ou rdcompenses financires accorddes aux agents en reconnaissance 
de leur brillante performance. 

R6tro-inormation (feedback): procddd permettant une double communication entre le terrain et le bureau 

(ou entre un employd et son superviseur), ct ayant pour objet de modifier, rectifier, et renforcer les 
performances et les rdsultats obtenus. 

Session de supervision: une rdunion avec un ou plusicurs membres du personnel alm d'examiner le travail 
accompli et de faire le plan des tfiches futures et des prochaines sessions de supervision. 

Supervision s61ective: une procddure de supervision des rubriques spfciliques sur une base moths 
fr6quente et rotative, en raison des contraintes de temps. 

Systime de supervision: les mthodes et proccddures utilisdes pour contr6ler le volume et la qualitd du 

travail effectu6 par le personnel et lui apporter l'appui et le soutien dont il a besoin. Le syst~me 
comporte des visites sur le terrain, des dvaluations de performance de l'agent, des r6unions 
individuelles ou de groupes avec le personnel, ainsi que l'examen des fornulaires de rapport, etc. 



CHAPITRE SIX
 

Former pour de bonnes 
performances 

Tous les membres du personnel ont besoin de b6n6ficier d'une formation 
complete et ad6quate afin qu'ils puissent faire leur travail de faqon correcte 
et efficace. Pour un manager, ilest important de pouvoir d6terminer quand 
le personnel a besoin d'8tre form6 et le type de formation n6cessaire. 

Certains types de formation seront toujours n6cessaires. Par exemple, le 
personnel nouveau a besoin d'8tre form6 sur les techniques de base Les ef[ormationeteltles 
requises pour leur poste. Le fait de changer ou d'61argir un programme moments auquels 
exige une formation suppl6mentaire des membres du personnel afin de 
les amener amaitriser les nouvelles techniques dont ils auront besoin. En 
g6n6ral, un employ6 a L-soin d'8tre form6 lorsqu'elle/il ne poss~de pas 
les comp6tences n6cessaires i l'accomplissement de son travail. 
Toutefois, la formation conventionnelle est toujours une solution 
cofteuse. Les managers doivent veiller hne pas consid6rer ]a formation 
comme une solution a tous les probl~mes de performances. Elle n'est 
qu'une option, parmi d'autres, permettant de r6soudre de tels problmes 
et on ne doit y recourir que lorsqu'elle est vraiment n6cessaire. 

On peut dispenser une formation de diff6rentes mani~res, qu'il s'agisse 
de ]a formation formelle ou informelle. Un exemple de formation 
informelle est le cas d'un superviseur qui apprend aux pr6pos6s au 
classement "ifaire un classement convenable, ou montre "un nouveau 
r6ceptionniste comment tenir le registre des clients. Ce que fait le 
superviseur, dans une large mesure, consiste en une sorte de formation: 
une r6tro-inormation (feedback) constructive peut am6liorer les 
performances d'un employ6 mieux qu'une formation formelle. Apr~s 
avoir 6tabli qu'un employ6 a r6ellement besoin d'une formation 
formelle, un manager aura hd6terminer la dur6e de I. formation. Les 

ii ' "~ ,171 
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cours de formation peuvent durer d'un jour Aplusieurs mois, selon la 
complexit6 de l'aptitude .faire acque'rir. 

Les managers doivent 6galement garder Al'esprit l'imp'rtance duLe recyclage
ofe cle recyclage pour renforcer les comp6tences d6ji acquises par le personnelofrede et les actualiser par rapport aux nouveaut6s dans leur sp6cialit6. En 

outre, le fait de rassembler les employ6s leur permet un 6change d'id6es 
avantages et d'exp6riences et peut renforcer leur esprit d'dquipe. En gfn6ral, le 

personnel appr6cie les occasions de recevoir Line formation 
suppl6mentaire. Celle-ci est h la fois une forme de d6veloppement du 
personnel et un facteur de motivation pour les b6n6ficiaires. 

Le pr6sent chapitre a pour objet de voir comment d6terminer si un 
problme de performance peut 6tre r6solu par la formation, ou s'il faut 
luitrouver une autre solution. II d6finit aussi les 6tapes qui permettent 
de pr6parer et do mettre en oeuvre tin programme de formation formelle. 

DETERMINER S'IL FAUT RECOURIR A LA FORMATION 

Lorsqu'une 6valuation de performances ou les observations du manager 
r6vlent des performances m6diocres ou d'autres problmes de 
performance, les managers ont tendance Acroire que ]a formation 
constitue ]a seule solution au probl6me. Si ]a formation peut 8tre un 
moyen appropri6 pour r6soudre de nombreux probl:mes de performance, 
ilen est beaucoup d'autres qu'elle ne peut r6soudre et que l'on peut traiter 
par le biais de la supervision. Par exemple, les problRmes de performance 
qui ont pour origine des difficult6s dans ]a vie priv6e d'un employ6, un 
conflit de personnalit6 avec les clients ou d'autres employ6s, ou un 
manque de compr6hension par l'employ6 de cc que l'on attend de lui sont 
des questions que le superviseur peut r6gler et qui ne peuvent 8tre r6solus 
par une formation suppl6mentaire. Du fait que la formation peut ,tre 
coflteuse, les managers devraient penser "id'autres options avant de 
prendre la d6cision d'envoyer quelqu'un en formation. 

Pour vous aider Ad6terminer si un problbme peut 6tre r6solu par ]a
Recorire formation, suivez les 6tapes esquiss6es dans l'arbre des d6cisions 
darbre des figurant sur ]a page suivante. Comme voIs le voyez sur cc diagramme,
decisions p)our la formation n'est qu'une des solutions possibles et ne convient que
determinersi la lorsque les difficult6s de performance sont causdes par l'abscnce des 
.rmnation est comp6tences requises pour effectuer un travail donn6, tels que 
necessaire l'insertion d'un implant ou le maintien d'un stock minimum de 

contra-eptifs. 

Pour ukliser I'arbre des d6cisions, il vous faut commencer au sommet 
du diagramme et d6finir quel est exactement le probl me de 
performance: quelle est ]a diff6rence entre cc qui est h.faire et cc qui est 
r6ellement fait? 
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Outils et techniques 
Quel ext le 

L'arbre de deisions probleMe de 
performance?relatives ' la formation 

Est-il important? 
(si oii, passer au| 

point suiivant) 

pics e p,t,,nepo,,," Suppmercet 
pasaccomplir- la telche? , 

aitre enoe da ti pleo_ I ie evataaccom._ _ /ellesoavent Jl en 

d'une formation technique dats le inconvfnient faire ce travail? 
pour acquir ces Iass? 

NON OUI OUI NON 

Faireen sortqu'il/elle puisse at se so eob ac s il 
FareensoteFaire en sorte 

qu'il/elle ait des qu 
Fae nsreY 

qu'un travail bien 
a-t-il des 

obstacles h Ia 

occasions de 
pratiquer. 

profiter d'une 
r6tro-information 

(feedback). 

fai soit rcompens6 
Iao uen. 

en consequencep 

bonne 
pefomace? 

OUI NON 

Unie bonne 
Supprimer les petfoimance est

obstacles. elle importante 
pour luilelle? 

Adaptd de: 
L'Analyse des problmes de performance Faites en sorte 
par Robert F. Mager et Peter Pipe qu'elle soit 
Copyright © 1984, Lake Publishing Company importante. 
Belnont, California 94002 
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Puis, d6terminez l'importance du probl~me. Que se passerait-il si 
aucune formation n'6tait assur6e? 

D6terminez si le problrne est dfi au manque de competence (est-ce que 
la personne pourrait le r6soudre si sa vie en d6pendait?). Si le probleme 
n'est pas dO au manque de comp6tence, ]a formation ne le r6glera pas; le 
probl~me est caus6 par quelque chose qui n6cessite une solution 
diff6rente. Conformez-vous aux questions figurant sur le c6t6 droit de 
,<l'arbre de decisions pour voir les 6tapes h suivre en vue de r6soudre le 
problime. 

M~me si le problime est dfu ' un manque de comp6tence, ]a formation 
n'est pas toujours ]a solution. Comme vous vous en rendrez compte en 
suivant le c6t6 gauche de l'arbre, l'employ6 peut, en fait, poss6der les 
comp6tences, mais avoir besoin de plus de pratique pour pouvoir 
travailler avec efficacit6, ou bien la performance peut 8tre corrig6e par 
une r6tro-information (feedback) du superviseur. Par exemple, bien 
qu'une aide-inflrmi~re ait appris comment prendre ]a tension art6rielle 
dans le cadre de sa formation d'infirmibre, elle peut avoir consacr6 ses 
trois premiers mois de travail h faire de 1a vulgarisation Ala base avant 
de recommencer le travail en clinique. Elle n'a pas pris la tension depuis 
sa formation et a besoin de pratique, mais pas d'une formation 
suppl6mentaire. Dans un autre exemple, une infirmiere qui a 6t6 
employ6e dans les structures de sant6 du ministzre pendant dix ans vient 
d'obtenir un poste dans une clinique privde. Son superviseur constate, 
en l'observant pendant qu'elle posait un DIU, que ]a technique de 
l'infirmi~re diffbre 16g rement du protocole de la clinique. Elle a 
souvent utilis6 ]a technique et n'a donc pas besoin d'une formation 
suppldmentaire. Apr~s avoir requ la r6tro-information (feedback) de son 
superviseur, elle pourra se conformer au protocole de la clinique. 

On pet recoirir, Le manager doit se rappeler que m~me lorsque la formation est perqti'. 
i diffrents type~s comme une n6cessit6, la formation formelle peut ne pas convenir. I1est 
deformation possible que l'insuffisance technique soit combl6e, grace a une 

formation sur le tas, par le superviseur ou un autre employ6. En 6valuant 
la situation, le manager doit aussi voir si l'employ6 est r6ellement 
qualifi6 pour faire le travail, s'il faut le former, ou s'iI faut que 
quelqu'un d'autre fasse le ,Zavail. 
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Est-ce que ia formation est n eessaire? Cas nl 

L'inlirniire Kabor6, une infirniirc-sage-fcninic en poste en milicu rural, 6tait en train (ie rassembler des 

statistiques sur Ics services pour faire son rapport annuel destind au Ministre de lIa Sant. Au moment ou elle 

compldtait les donndces sur les rdfdrcnces adressdes au centre de santd par les volontaires du programme de 

planilication familiale ct Its accouchcuses traditionnelIcs, elle s'est rendue compte qu'une ies accoucheuses 
traditionnelles qui avaient ,t6 lormees avec ul groupe (ie cinq inembres n'avait fait que trois r6f6rences, tandis 

que chacunC ties autres en avail fail au moils, une vingtaine. La sage-fenime Kabor6 se nit I r-l'hchir quand il 

lui vint a I 'esprit qu'a I'dpoque ol cliI lormait ccs accOuchcuses, il y a six rlmis, cete accouchetise-la, 
Ouedraogo, s'6tait montr6e moils entlhousiaste que le reste. Elie se promit alors d'en discuter avec OuCdraogo 

lors Lie sa prochaine visite tlie supervision. 
Trois scmaines plus lard la sage-feiue Kabor6 arriva au village de Oucdraogo. Aprbs avoir partag6 uric 

boisson rafraichissante avec Otcdraogo, Kabor6 lui denianda comment allaient les choses. Ouedraogo rdpondit 

(iu.clle avail assist- dlcs femmcs pour an certain nombre d'accouchenents, illais quCces deux derniers illois, 

(leux enlfants sent d(cd6s. "lls taicnt (ous deux trzs petits, les pauvres)>, d6clara Ouedraogo. 
La sage-fc mmc Kabor6 dienianla i obscrver tine visite itdomicile conduite par Otcidraogo; et ctles se 

rcildireiit a picd itLn damicile proche pour tine visite post-natale Wi'une nire (ietrois eifants (ie moins tie tluatre 

ants, qui avait accoichi6 Ila scmnainc pr6cddentc. Aprzs avoir cxamind lIa nrire ct le b eb6ct lui avir parl6 (Ie 

I'allaitement, Ouedraogo lui signifia que, pour sa propre sant6 et celleicI ses enhants, e l devrait soiger a 

attendrc detix arts avant e'l avoir tin autre. Elie fournit i Ili n~re dies explications claires et simples ics 

difi'rentes ii6thoies iecontraception, et voyant que la feninmc s'y intdressait vraimcnt, Ouedraogo lii remit 
tine fiche def rrnce pour qu'elle se pr6scite au poste de sante. 

ALI momct oil ellcs relournaient ciez Oucdraogo, la sage-femme Kabor6 lui dit, w<<VUs trzsavcz fait un 
bon travail. Votre visite a et- complete, ct VOtIS ave iis I'accent sur I'importance icla pratique de 
I'allaitCmCnt at sCll. Vos explications sur i plaiification falifiale 6taient excellentes. Je crois qu'elIC ne 

manqucra pas lIe venir au poste de sanil pour li contraception. Mais il faut qie je VOtIS tdisc qtIe jC suis 

perplexe. Votre expose a 616 trbs bon, cc qui prouve conibien vus 1cs efficace quand il s'agit d'int 6rcsscr los 
gens ,i li pianification 1aniiiaie, ci potrtant vots i'avez fait qte trois r6-fdrences au poste (iesant6 pen(ant les 

six tlerniers rlmis. Comiiient cxpliquz-VOis ccla'?>, 
Cette question mit Otiedraogo un peti mal i I'aise, et apr~s tine discussion de (uelultes minutes, la sage

femine Kabor- sc rendit compte lue Ouedraogo n'avait pas encolurage beaucoup tie icminies I pratiquer Ia 
planiication familiale car eile s'-tait dit title Si ics fcmiiics avaicilt iio0ils dl'cnfaiits, elic aurait moiis ie travail, 

donc inoils de revenu. 
La sage-fcemiie Kabord devait maintenant voir comment r6soudre cc problniii de performance: Devrait

elle envoyer Ouedraogo pour une formation approlondie ax6-e sur les r6f6reices pour li planiication farniliale? 

Enfin, clie dcila d'itiliser "l'arbrc de dicisions,> pour ddcouvrir la cause du probkie et d6tcriiiner si la 
formation 6tait n6cessaire OU non? 

Qucl cst le pro icie C performance pose'? 
Onedraogon .iecourage pas les clientes eligibles iapraliquer la plaificationfainiliale. 

Cela est-il important? 
Oli. Certainesfeinines ont des inaissances troll rapproch'es,c'est ponrquoi ceriains de lewrs enfants naissent 
avec im.afible poids et ont pen de chances tie survie. Por la sante des nibres el des enfants, i fiaudrait it 
esplaceilnett des naissances dallnoitnsdettx (ills. 

Est-cc que Ouedraogo a les coinp6tenccs requises pour bien accoiplir cc travail? (Pourrait-elle I'acconiplir si 
sa vie en dipendait'?) 
Oui. Elie afrit un tr,s ban exposj sw Ia planificationfailialeel sail coinient refdrer lesfenntes all poste de 

santi. 
IA suivre 
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Suite 

Est-ce que Ouedraogo fait bien cc travail? Y a -t-il un inconvdnient "lle faire bien? 
Non, elle nefait pas bien son travail.
 
Oui, il y a un inconvinient pour elle i lefaire bien car si toutes lesfemines espa~aientles naissances elles
 
auraientiloins d'accouchements et donc elle aurait inoins de revenus.
 

Ouedraogo, fait-elle real son travail'? Y a -t-il un avantage ille faire ral? 
Oui, scion le point de viue de Ouedraogo, si ell nenvoie pas lesfennes anprs des centres de planification 
famniliale, elles autront plus d 'enfants et elle aidera un phs grand nombre de personnese accoucher et par 
coln;iquent, elle atra davantage de revenu. 

Y a-t-il des obstacles au bon accomplissemcnt du travail'? 
Oui. Elle tie voit pas I'inportancede riferer lesfenines auprbs des centres de planificationfamiliale. 
Au contraire cela risque de lid causer une perte de reventt. 

Solution: lever les obstacles. 

Apres ces rdflexions, la sage-femme Kabord et Ouedraogo s'assirent pour discuter du probl~mc. 
-Vous coniaissez toutes les raisons de santd qui font que les femmes doivent espacer les naissances, et je 

vous ai entendue les expliquer Livotre cliente aujourd'hui., dit Kabord. ((C cotiprends votre prdoccupation 
relative Lla perte d'une pattic de vos revenus si vos clientes ont moins d'enfints, mais je pense que vous 
devriez voir comment le fait de rdfdrer les fmincs auprzs des centres de planification familiale peut vous aider. 
Si vous expliqucz aux n&cs comment l'espacement des naissances peut amnliorer leur sant6 et celle de leurs 
enfants, cllcs sauront que vous vous souciez plus de leur bien-Etre ct de leur sant6 que de votre paiement, ct 
. ":,si tlles vous rcspecteront davantage,. Oucdraogo avait l'air intdressde, mais elle avait quclques doutes. 
.Elles parleront probablement a leurs amics de cette gentille accouchcusc traditionnelle qui se soucie Icllement 
d'elles et de leurs enfants)), continua Kabord, ((et vous vous rendrez compte que vous aurez beaucoup plus de 
clientes. Nous pouvons discuter avec les autres accoucheuses traditionnelles pour en savoir plus sur leur proprc 
expdrience. Vous voulez essayerb 

",Trzs bien , dit Ouedraogo, "(si leurs revenus n'ont pas baissd je vais essayer ce syst~me. 

Est-ce que la formation est necessaire? Cas 1102 

"Madame El Madhi , dit le Docteur Oubrik au responsable de la clinique de planification familiale, (<puis
je m'entretenir avec vous pendant (ueldkues minutes?)
 

Madaw _El Madhi I'invita dans son bureau et lui dit, (Que puis-je fare pour vous'?.
 
,Quand est-ce que Mademoiselle Belhaj reprendra son travail de conseillkre>, demanda le Docteur
 

Oubrik. "Elle nous a quittd, il y a deux mois de cela, n'cst-ce pas?)> 
-Sa mnre est toujours en train de se remettre de son opdration , (lit Madame El Madhi, oet quand on s'est 

parlk la semaine dernibre, elle n'dtait toujours pas sfire de la (late a laquelle elle pourrait revenir sur 111c et 
reprendre son travail. Pourquoi posez-vous cette question? 

(Elh bien, j'ai rencontrd, au courant des deux derniers inois, un certain nomhre de nouvelles clientes de 
notre clinique de planification familiale qui m'ont pos6 des questions sur le mode d'action de leur mdthode ie 
contraception ct les effets sccondaires (lu'elles ressentent. Je leur ai dlemandd si, au moment ofi elles ont requ 
dies conseils sur hi planification fainiliale, cela leur avait dtd expliqu6 el, appareinment, elles n'ont pas requ de 
bonnes explications. En examinant leurs dossiers, j'ai remarqud (lu'clles ont toutes dtd conseilldes par 
I'infirmire Wasfi. Si elle doit continuer a remplacer Mademoiselle Belhaj, je pense que vous feriez mieux de 
voir de plus przs commept elile s'y prend pour faire son travail.> 

A suivre 
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Suite 

Madame El Madhi renlrcia leDoctcur Oubrik pour ces renseignements ct se mit i r6fl6chir sur li 

sit ic f ion trzs ina,tenduc, pour aller s'occuper d': sa maire, etuaiin. Mademoiselle Belhaj avait d quitter I'1le, 
le savait pas au juste combien tietemps dcevait durer son absence, Madame El Madhi availpuisque qu el 

demand6 -II'inflirmi re Washi de rcinplir Its fonctions ieconseillere tics nouvelles clicntes. Madame El Madhi a 

ct conscils aux cicntcs, mais elICCut,avec I'inflirmi&e Wasfi, un brcf enitretien sur la manire dc Iburnir appuci 
dans cc scns. Madame El Madhi 'invita alors 'Ive nir s'entretInir avecIl' avair requ aucuLne formation ioCnnelle 

dlie dans son bureau.
 
,Coeininil \vavotre Iravail dieconscillkre?,>, demanda Madame El Madhi 14I'infirii ire Wasfi.
 

<Je ic saurais vrainlcnt vous dire), repondit l'infirmicre Wasfi. ,icn'ai jailais eu ,I faire cc travail
 

auparavail, el malgigr wos explications, je ne suis pIs lout ,I fait sore que je le fats correctement. 

,CC Illatinl j'ai CU ull cntreticn avcc le Docteur Oubrik,,, dit Madame El Madhi, <et ili'a dit qu'il 6tait 

ltii poser des qticsions au sujet (iela nIdthode de contraceptioniioquict parce (Itie certaines clientces sont venues 


qu'ellcs utiliscnit ct ses cflets secondlaircs. Alors, ils'est delnandd comllmnClt voLus vous y preniez. A votre avis,
 

avez-vous besoin dIaide pour faire cc travail?))
 
donner des conseils, ilme faut savoirL' infirinirc Wasfi rdpondil: ",je pense LiCe sije dois continuer ;10 


iele faire. Je vcIx &rC sore (ILIC ICS clienitCes
solt salisfailtes.,,davantage sur la nianicrc 

-Nous ile savons vraillcnt pas (1tuand, OtuSi mademoiselle Belhaj revicndra ou 11011), tlcchara Madale El 

Madhi. , Fst-cc-tIe cCla vous intrcsscrail de continuer a conseiller les clientes si vous en IsaveZ daVntage sur 

Ia inall ire tie Ic faire?,, l.lnt'irnire WasfIi rdpondit par I'affirmalive. Maintenant, illIe restait plus I Madame 

dcidcr cc qu'il fallait faire.El Madhi tlU'.l 

Quel cst Icproblnm de performance qui se pose'? 

I. 'infirnlibre lWasi Ile conseillepas les clients correctement. Elle n fiournitpas aux clientes des renseqinenlts 

complets sur roltes h's nietliodesdisponibles et les effets secondaires possibles. 

Est-ce important? 

Out.Les clientes (oivent recevoir des renseigiements complets smr foltes les mithodes disponibles afil defaire 

choix bien infornm( sur la nLilleuremithode contraceptive pourelles. En outre, la satisfaction dit client estin 

essentielh' (a.sicces (te la chnique. 

Fst-cc que lhpcrsonne ales coillpdtciices requises pour accolllplir le travail'? 
les techlniquesNon. L 'in/lrlii'reWas/i W'ajamais re(u uneformation adequate en conseils. Elle lie connait 1ni 


ti, conseils ni toutes les infortations aifourtiir all cot d'tltle since tie collseil.
 

A-t-elle dija lair cc travail dans le passe? 

Non. C 7tait la premire fois qu 'ele s'occupmit de conseil en planification familiale. 

suivante devraitE1 se servant tie l'arbre de ddcisions",, Madame El Madhi s'est rendu conipte que 'lipe 

consister .iprogrammer une formation cn conseils pour I'Infirilli&e Wasfi. Madalne El Madhi constatait qu'il y 

disposait pas dans son budget de
avaiit d'auitres facteurs ,Lconsiddrer, conmie c'est souvent le cas. La clinique nle 

beaucoup d'argent Luconsacrer LIla formation, et Oil S'atlendait LcC Lile Mademoiselle Belhaj revienne Willi 

Illolllit a 'autrc. Mas le progranime ieplanilication familiale prdvoyait une grande campagnei de promotion 

plus tard datns I'annde, ei oilprvyait till accroisscment du nomibre tie nouvcaux accepleurs. Mine si 

Mademoiselle 3clhaj revcnait effcctivement, Madame El Madhi jugeait utilc deimaintenir I'infirui i&e Wasfi au 

comme LinC possibilit tie d6veloppcmeIent et pensait clueposlc tieconscillre. EIle considdrait cette fo~rmation 

cette formation aiderait 6galcment l'infirmnirc Wasi dans I'accomplissementiedses autres tiches dans la 

clliu(IC. 
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On a besoin dle 
d~iie[rents types 
dleftwnalionait 

*/ur et c mesure 
qu 'min 

Seprogrmuniiew
dl~elop~e 

CONCEPTION ET PLANIFICATION D'UN PROGRAMME 
DE FORMATION 

Un 	programme dc planification familiale aura diff6rents besoins en 
matizre de personnel, et done, diff6rents besoins en formation, et cc, auxdivers stades de son existence. Un programme otu tine organisation de 
planification familiale ses d6buts, aura tin programme dc formation 
qui 	portera sur les aptitudes cliniques de base, le conseil pour les 

prestataires de services en matibre de planification familiale, les 
techniques de communication permettant d'informer et d'Oduquer iesfuturs clients et Line formation de base, ainsi que dans 1 elaboration et la 

rmise en oeuvre de sythmes d'appui ;I la gestion. Chaque fois que le 
programme s'6largira et int6grera de nouveatix personnels et services, il 
faudra entreprendre tine formation suppl6nentaire. La gestion aura 
besoin d'tre de plus en plus efficace, les managers auront besoin d'&tre 

'fm6s pour pouvoir concevoir et g6rer des programmes plus 
sophistiqufs ati fur et . mesure qte l'organisation acquerra de 
l'exp6rience et se heurtera hi des problmes de plus en plus complexes, 
tels que i'autosiffisance financibre, les diffictilt6s accrues pour attirer de 
nouveaux clients, et I'aml6ioration de la qualit6 des services. 

A tout stade de ia vie d'un programme, on petit avoir besoin d'une 
formation formelle approfondie. S'il s'agit d'tin petit programme ayant 
comme directetir tin formateur experiment6, il/elle peUt 61aborer, voire 
Cx6cuter, ]a plus grande partie sinon ]a totalit6 dti programme de 
formation. Si le directeur n'a pas beaucotip d'exp6rience, il vatit mietix 
avoir tin ou pilisieUirs sp6cialistes en formation pour la conception, ia 
planification et l'ex6cution des programmes de formation. Mime si 
votis, manager, n'avez pas 6t6 impliqu6 dans sa pr6paration, il vous 
appartiendra probablement de veiller 'IcC que la formation soit bien 
men6e et fournisse Ies r6sultats escompt6s. Que vous apparteniez "A 
l'6quipe charg6e de la formation ou non, en tant qtie manager, il votis 
faut avoir Line bonne comprehension g6n6ralc de: 

* 	 comment d6terminer quand tin employ6 a besoin d formation; 

" 	 comment analyser les besoins en formation; 

* 	 comment pr6parer tin programme de formation; 

" 	 comment r6digcr tin projet pour obtenir des fonds destin6s A]a 
formation du personnel; 

" 	 comment g6rer la logistique de la formation; 

ccomment 6valucr tin programme de formation; 

comment asstirer ICstivi apr 
ait pris fin. 
c 	 s qu'tin programme dc formation 
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Le processus de formation consiste en Lill cycle continu d'activit6s tel 
que le montre le diagramme suivant. 

Le cycle de laEvaluation des 
besoins de frmation 
formation 

Evaluation et suivi Pr6paration d'un
 

du programme de programme de
 
formation tormation
 

Mise en oeuvre do 
la formation 

Gestion de la logistique 
de la formation 

Mme si vous, en tant que manager, n'ex6cutez pas personnellement la 
formation, VOLts devez comprendre les diff6rentes activit6s ,i chaque 
6tape duI procCSSLus de formation, ainsi que Icr6le que VOLIS poLvezjouer 
pour rendre la formation aussi efficace que pOsSi)le. Nous allons 
maintenant expliquer ces 6tapes de mani~re plus d6taill6e. 
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Comment analyser les besoins en formation 

Comme nous l'avons indiqu6 au d6but de cc chapitre, toute formation 
autre que le recyclage est sculement n6cessaire lorsqu'tin employ6 ne 
posszde pas les comp6tences lui permettant de faire, soit son travail 
actuel, soit son nouveau travail Al'occasion d'une promotion ou d'une 
mutation. En tant que manager, votIs pOLivez remarquer des lacunes au 
cours de votre supervision de routine ou pendant l'valuation des 
performances si VOus avez tin processus r6gulier d'valuation. A tout 
moment, gardez h l'esprit Clue la formation ne resout pas forc6ment ie 
problme. Un employ6 peut, par exemple, recevoir tine formation, et les 
performances du programme ne pas s'am6liorer car le vrai problbme est 
Lin manque de ressources, Line hi6rarchie administrative rigide qui fait 
obstacle 'ILine bonne communication entre dcpartements, Ott une 
supervision inad6luate. Dites-votis atissi qtie le probleme est petit-tre 
dfi l'incapacit6 de I'employ6 t accomplir la tfiche, et il serait plus 
raisonnable d'assigner la ticheIu tin autre employ6 que de perdre ses 
ressources I former I'employ6 en poste. 

Outils et techniques 

Outils pour I'analyse des besoins en formation 

Pour d6terminer s'il est n6cessaire de recourir h tine formation et quel type de 
formation est approprid, le manager Ou le sp6cialiste de formation (ou les detix 
ensemble) doit revoir les conditions du travail actuelles et pr6ciser le genre de 
comp6tences reqtiises absentes chez le personnel. II y a deux types d'analyse des 
besoins de formation: I'un relatif ai ]a formation de base du nouveau personnel et 
I'autre au renforcement des comp6tences du personnel actuel. Dans le premier cas, 
titilisez les descriptions de poste otu les analyses de tfiches pour d6terminer le 
programme appropri6 'IIa formation initiale. Dans ie deUxizme cas, utilisez les 
r6sultats de la supervision otu les enqu0tes auprzs des clients pour d6celer les secteurs 
aI problmes (Ili n6cessitent tine formation. On peut se servir d'une vari6t6 de 
m6thodes au Cours dc cette analyse: 

Une analyse des descriptions de poste et des plans de travail. I1faut examiner 
]a description de chaque poste et dressCr Line liste des compctences-cl6 dont les 
personnes ont besoin pour occtiper cc poste. Si Ie titulaire dti poste, quel qn'il soit, 
ne poss~de pas les comp6tences n6cessaires, celles-ci devraient tre incluses dans 
le progranlme de formation et Ia personne en question devrait suivre les modules 
qui le concernent. Utilisez le plan de travail pour veiller 'Ice clue les objectifs de 
I'organisation figurent dans la formation. 

A suivre 
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SSuite 

L'analyse des tfches. Pour proc6der i une analyse de tdches, commencer par 
dresser la liste de toutes les tiches, grandes comme petites, que la personne doit 
ex6cuter dans le cadre de son travail. Faites Line description d6taill6e des activit6s 

(Ui composent chaque tfiche. Ddterminez les comp6tences, les connaissances, les 
attitudes, l'quipenent, le mat6riel, les cons6quences et les risques lits i chaque 
activit6. Regroupez ces donnmes sous forme d'unit6s de tiches conlcxes qui 

requirent des coinpetences et une connaissance similaires, et traduisez ces unit6s 

en objectils et m6thodes de formation (didactiques ct pratiques). 

La supervision et les observations sur le lieu de travail. En observant les employ6s 
a l'oeuvre, vous devez &re en mesure de detecter le moment o6i quelqu'un fait preuve 

d'incompr6hension partielle de la tfiche, quand il ex6cute une tache de fa~on 
incorrecte et m6diocre, Ou quand il fournit des informations inexactes. 

Les enqu.tes aupr~s des clients. Ii y a plusieurs manires de mener Line enqu.te 

auprzs des clients, toutes ayant pour but de d6terminer si la manizre dont les 
services de planification familiale sont fournis permet de satisfaire ou non les 
besoins des clients. Des interviews peuvent tre men6es aupr6s des clients leur 
sortie pour v6rifier comment armnliorer les services et ddceler les aspects qui leur 
donnent satisfaction. Ces interviews comprennent aussi les enqultes sur <les 
occasions manqtules), qui sont men6es pour voir s'il y a eui des opportunit6s 
non-exploit6es. Par exemple Line m6re vient pour faire vacciner ses enfants: est-ce 

Clue quekltu'un lui a parl6 de la planification familiale? Une autre m6thode utile 

pour mener Line enquCte aupr6s des clients est l'organisation de discussions de 

groupes localisces, r6unissant les clients potentiels, actuels et anciens de la 
planification familiale, dans le cadre d'une discussion focalis6e sur uin sujet prI6cis. 

Les r6sultats de l'analyse de vos besoins vont servir de base Ala conception de vos 
programmes de formation. 
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Exemple du Ghana 

Resultats d'une analyse des besoins de formation destines 
a la Division de Sante Maternelle et Infantile/Planification Familiale du 
Ministere de la Sante (1986-1990) 

Pendant les ann6cs 1980, le inisttre LieIaIlsant6 tltt Ghana a dcidd que I' une Lie ses prelnires priorites 
consistait ,Ianliol'rer les soins (iesant6 primaire et Itles ietre i la portce (iechaque conilunaut dans le pays. 
Le gouverlclenient 11d6cid6 drint6grcr les services ieplaniHcatioii Ibmlilialc iIceux iesant6 maternelle et 
inrlanlilc daIIs Ic cadre dti (ie soins prilmaire, potur que cCesL SyStlmn iesanl services soicnlt accessihles i IouLes 
les llem ct,IIolus les enlanis du Ghana. Potir garanlir l'alitcinte de ces objectils. hlDivision de S:lllt6 
Maternelle et lninlile/l~ianil]caiion l:ainiliale uii ie I S!llnt6 atenll'elris tineC aillySC des heSoins LieMinist i'e 
l'rnation. Aprbs I'analyse de Ia dt&cI arai iln ,.Icpolltiq ue ci des objectil's de serviccs, ein inlstarc a d6 tlrlmin6 le 
persnismii ntces sail'cour exIc tiler I ira vail, Ic type d'alput tides req iii chiaqillc poste cl les personltespt ses pouiri 
ayan heso in 'ii con I&IIC,lCie form at ion dans ces domaiiies die resL ti de ccite anily se i616 tin oc'ItlIIiieiii 
conlenainl les aclivilts le formation planil'ies. les prohlenies et cointraintes, ailnsi utc des rccoilliandations. La 
foraniiioni a 6IlI inenL dans des doiiiaines commne l'iniormiation, l'cdtcaitiOi Ci I coniullication (I.E.C); i 
t ico1ouie Conl Iracepi i\e; Ics presiatis dieservices; '6vailat ion ci la recherche. Lc hut glohal iecc plan ie 
fornimation colisistail ,ileiforcer les capacilts ie lia divisiontie S.M.IP.I . t foIinunir des services dieplanification 
fatiil iale. I.e pr scnl plan i doclti IIcira vail qIi eS 1tnsIaiic ,iiur.ti forlnation CS till e nil iniis 


AEtat d'avancement jProblnies/Contraintes Recommandations 

Information, education et communication 

I.afoiriiatiin de 8 Mducatciirs de Accomplie: Nant. 
s.lllt juille/ao t. 1986 
* ictiiiique d'61ude (ICgroupe 

ioc:ili (3se ilems) 

I rinaliilondLe3 alentis in 
tieni'caii national 

O1ihiralion ienia~iiel 

liicax i Accomplie: 
juli/juillet 1987 

Protil de I'occupant (til 
pOsic iniadl quat 

A rdpfter allfiuirir,I inesure 
que lepersonnel progresse 
dans son iravail. 

did Ciliquc (2sclnaincs) 

Formatiolin cn gestionLie Acconiplie: Nant. A rcpcier deux lfis par an 
progranmec d'IFC de 60 iiai/juin 1987 poiir tenir coniple de IIa 
preslalaires tie services (groLpC rolaion IIpersinnel.
ioti)o. I par 6quipc I gionlaie tic 
gcstion dc I sailli 

I:ormatin tli1951) prtilalrcs de Prvue pour mars- La coception d'Liii A rilptter tdicxIois par ain 
services cii: dl6ccnihre 1988 manticl ic foriit ioi est pour lenir comp e tie IIa 
• mitolivali(n nlecessaire poutir rendre a* prtiiliiiiin rotailon tili personilie l. 
* .rllnotiiin 
 foirmalion uniforne.
 

iiterpersoineliel
 

Foriation de 30 praiiciens des Premier atclicrorganis6 N6ant. Devrait Nire tine activi[6 
nmiss-ni6tdia ellnialire jan. 1988, 2611e atelier continue. 
d'(lahoralitn des messages. pr6vu potir jilI1988 

A siuivre 
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Suite 	 . (Exemple du Ghana
 

Activit6 Etat d'avancement 	 Problmes/Obstacles Recommandations 

Technologie contraceptive 

[orallltion tie 250 sages- 1En cours; go sages- Manque de structures A hesoin d'tre organise 

Iemnies dars les mlthodes lent fies ornles a d'hbergenient pour les deux fois par an pour 

prescripliles ie planitication ce jour. 	 formateurs, s'adapter aux changements Le 
darts le ddouanen ent Ihi personnels a-iiniveau ie lafahiliale 	 ,Relard 

ga;lmne ie nilethiodes cl pourniatrici (i fonilation. 
Manque gtn6ral de produiis pour an61orer ls liRlx tie 

co1ti11ltl(C.hi prestalion des services. 

Accomle 	 PlusieCUrs laparoscopes oin i il are organis&e deux Iblis 
hesoin d'Ire rhniiov5s avaiit par fiiipour lelir colnpte de la

Forlaliion ie I(I gynecologues. p.i 
it) infirnriires eil chirurgie 
. I.aparoscopie 	 d'&1re utilist5s avec eflicacih5. rotation di personnel. 

Prestation de services 

tiede Doit &ireOrgalliS6Ce LenX IbisForiimatiiin e 1950 agents de Progranmule pour 	 Production dii iiiaii 
par aii pour tenir conple tiecenltres/postes tie sinlc: nars/d6ceinhre 1988 	 formation retarde par: 

* 	 ]i rotalion ti personnel.Siiiotivation/eollseilIs 	 I'acquisition tie lournitures tie 
bureau; 	 ILes manuels devraicnt &Ire-iSleniitieiivres 


u
cestioli tie stocks * hi production tie stencils; Ia tispositioii ties forliateiirs
 

Sgeslin filllliciere la reproductiliii ties docuiilents. dItilns ies centlres tie
 
Le prograilnme tie formationi a Ioriiatioin.
• 	 supervision 
i6tt retardL5 par les lenteurs iaiis 
I'ohlention des fointls. 

L.a 	fiirmnatiiin ie 340 agenlts En cours; 170 agents L'organisation tie la formation a Doit ire organis5 deux fois 
6tlt retartie par: par an pour teiir coin ptc tiedparlcniinlaix ell: diparleentaux 

, I'acquisit ion tie fournitures de lIarotation titli personnel.* 	supervision fornlds ,i cc jour 
bureau; 	 Lcs nllnaiss devraient W1reli* 	collecte/analyse tie doitnes A terminer eli 1989 

g • la production tie stencils; aidisposition des 'ormateursgestion tie stocks 
* 	gestii iinalci~rc • la reproduction ties dociments. dains les centres tie 

Le programme de formation forniation.Sjlaiiificatii tie 

progiraliiles retard par les lentUrs dhns
 

* suivi tie piograninic 	 I'obtentiohn ties fonds. 

Ol doit organiser ties.iafounriatiion tie 211 ageits al Ell cours; i terminer Nant. 
ateliers tois les triniestresni vean tliioiial ell: ell 1988 
pour garantir I transfert tie* 	supervision 
connlaissainces acquises en* 	collecte/aiailyse tie dillles 
progranmes tIaction.* 	gestion tie stocks 


gcestion financires
 
pianificalion tie
 
pro grantmeis
 

* 	suivi cl tvi\aluationi 

La f}ornation doit seFormation tie 3aiitsliti N'a pas encore Auein programme de formation 

nivean ceitral eii: kdtnarr. adLquat n'i 616 identifi6 ri~pfLer pour tenir coniple
 

de larotation dII
Splanificalion tie 	 jusqu'iCi. 
personiei.programiiiies 

* 	suivi el i6valuatioiin 

Fiiritaiin tie 2 techniciens Partiellement Retard dans la Iivraison tie Un systlnle anl61iior5 de
 
ell: acconlplie natriels pour li riparation de gestiiin ie stocks doit W1re
 

* 	entreticil tie laparoscope Laparoscope caus6 par: nlis ell place.
 
" la perle de doeuments;
 
" manilue de noyen de transport
 

pour Iivrer le natriel. 
________________ A suivre_________I 

I 
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Suite Exemple du Ghana 

ActivitW Etat d'avancement Problmes/Obstacles Recommandations 

Evaluation/Recherches 

Personnel i] lli'eat 
rt5gional . 

lM IOLI loeijie lCIi 
recherche. 

N'a pas encore 
dinarr,. 

Un programmn tle l ornation 
adiquat na ipas 6t6 identili6 
j usq 'ici. 

Devrait Ntre reportdte jusq 'h 
Ce que les syst+lrnes de 
prestation ie services soient 
ameliores. 

Frmat ion Lie 30 agenlls anl N'a pas encore Des programnes ie Ncessit6 (ied 51inir les 
niveau rgional : dinarr6. perfectionnemenl n'ont pas critres d 'eaI alion ties 
* analyse Lies hesoins Lie 

fornlatit . 
encore 1t6crt-s aux niveaux 
reSgional et Lies cliniques. 

performances. 

lees crit&es pour 1'valation des 

~616 perwormances n'ont pts encored,51"iniS. 

Preparation d'un programme de formation 
En tant que manager de la planification familiale, VOLIS pouvez 8treLes aipes de la impliqu6 de faon active dans le programme de formation. Ceci 

preparationd'u, irnplique des composantes i la t76is didactieICS et administratives: 
programtne (/e 
ornalion * d6termincr les objectifs g6n6raux de ]a formation; 

* 6laborer Lin calendrier de formation; 

* r6diger les objectifs de chaque session de formation; 

dterminer l'approche, la m6thodologie et les techniques du 
programme de formation; 

* 6laborer des plans de sessions de formation; 

* d6terininer les ressources ndcessaires; 

" 6laborcr le budget pour les activit6s de formation; 

* pr6parer le projet dU programme de formation. 

Si vous supervisez Lin sp6cialiste en formation plut6t que d'entreprendre 
]a formation vous-mnme, alors votre r61e consiste i superviser plut6t 
qu'hI executer ces activitds. 

Maintenant, nous allons d6crire toutes ces 6tapes en d6tail avant de 
fournir un exemple d6tailI6. 
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Dtermination des objectifs globaux de la formation 

La 	prernitre dtape consiste h formuler des objectifs globaux de SdIectionner les 
formation, ceux-ci 6tant d6termin6s par les besoins identifi6s dans o.jectif" dit 
1'analyse des besoins. Le manager peut collaborer avec Ie sp6cialiste en programmede 
formation dans ]a formulation des objEctifs qui donnent les grandes .[ormation 
lignes des comp6tences que les stagiaires devront acqu6rir ,i la fin dII 
programme. Ces objectifs pourraient 6galement inchure Line 

sensibilisation des participants ai l'importance dII travail d'6quipe et de 
ha prestation de services de baute qualit6 r6pondani aux besoins des 
clientes. Ces objectil's vont guider le formateur au fur et i mesure 
qu'elle/il d6termine: 

" Iccontenu de ]a formation (les sujets que la formation doit 
COuIvrir); 

* 	 l'approche de la formation (la manidre de livrer Ie contenu, tels
 
que les Cours nagistraux ou les exercices participatifs);
 

* 	 les m6thodes d'6valuation h utiliser pendant et ii la fin de la
 
formation.
 

I'elaboration d'un calendrier de formation 

Une br~ve analyse des objectifs globaux de votre programme de Planifierles 
formation indiquera les thamEs I inclure. Une formation dans diff6rents types de sessions 
domaines de competences exige des approches diff6rentes. Une de.1briation 
formation pour le d6veloppement dII personnel se fait mieux sous forme 
de s6rie de sessions chacune traitant d'un thhme particulier. Dans le 
domaine clinique, la formation devrait commencer par les tfches 
fondamenMales pour devenir de plus enl plus complexe. Pour ha formation 
eni matidrc clinique et de gestion, les sessions doivent se suivre de 
manireclogique, et la fin d'une session donn6e doit mener logiquement 
aI d6but de la suivante. 

L organisation de la Formation SOLIS forme de s6rie de sessions r6ussit 
bien cgalemEnit dans ICcas ('une formation par 6tapes ob l'on alterne la 
formation formelle avec I'exp6rience sur le terrain. La formation par 
etapes est particulirenment recommand6e pour les agents h l'chelon 
regional om communaUtaire charg6s d'exciter tine varit6 de tiches, 
telles que les prestations ie services de planification familiale et 
I'I.E.C., ainsi que Iagestion des programmes et le d6veloppemcnt 
communautaire. Ce type de formation convient 6galernent lorsqu'il 
s'agit de former des agents qui ne peuvent s'absenter, ni de leur travail 
ni de leur domicile pendant Line longue p6riode. 
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R~diger les objectifs pour chaque session de formation 

En planifiant le programme de formation, le sp~cialiste en formationD~termiier /es~ doit dresser une liste des objectifs sp6cifiques d'apprentissage pour 
comp.tences que chaque session. Ces objectifs doivent 6maner des objectifs globaux de 
les agiaires formation que le manager a d6jaI fix6s. Un exemple d'objectif g6n6ralP0/it acqiwrir pourrait 8tre: <A la fin du programme de formation, les stagiaires seront 

en mesure d'6laborer un systbme de comptabilit6 destin6 au nouveau 
projet> . Chaque objectif global de formation peut etre subdivis6 en 
diff6rents objectifs pratiques sp6cifiques. Ces objectifs sp6cifiques
doivent montrer comment le stagiaire sera capable de proLver qu'il/elle
maitrise les nouvelles connaissances, comp6tences ou attitudes. Par 
exemple: <A la fin de la session, les stagiaires seront capables
d'expliquer ]a diff6rence entre la comptabilit6 des valeurs en esp~ces et 
la comptabilit6 des immobilisations >.Chaque session de formation doit 
comporter, an moins, un de ces objectifs de formation. 

Dans Line formation bas6e sur la comp6tence, oi l'on apprend aLIX 
stagiaires seulement des aptitudes, des faits et des attitudes qui ont un 
rapport direct avec leur travail, les stagiaires doivent connaitre 5 
]'avance les objectifs de la formation. L'id6al serait que les stagiaires 
soient associ6s . la d6finition des objectifs de leur apprentissage. Cela 
peut se faire lors du processus d'analyse des besoins ou Cn groupe
pendant le premier jour du programme de formation. 

11 est 6galement recommand6 de discuter de la manibre dont les attitudes 
et les valeurs des prestataires de service par rapport i la planification
familiale, aux clients, et au travail d'6quipe peuvent affecter la qualit6 
des services fournis. 

Dtermination de la m~thodologie et des techniques de formation 

Les programmes de formation dont l'objectif est d'amdliorer lesFormationbase aptitudes li6es aux tfiches du personnel devraient 6tre bas6s sir la 
sir la comp6tence (enseignement des aptitudes qui sont directement lies , 
competence leur travail) et les stagiaires doivent tre impliqu6s de f'a :on active dans 

le processus de formation. Au cours d'une formation basde sur ia 
comp6tence, par exemple, les agents de DBC (quidistribuent des pilules 
et des pr6servatifs doivent apprendre comment s6lectionner les femmes 
qui d6sirent utiliser la pilule, comment apprendre aux personnes ]a
mani6re de se servir des pilules et des pr6servatifs et comment remplir 
et analyser leurs fiches. 

La c16 du succbs de toute formation bas6e sur la comp6tence est ]a
participation active des stagiaires. Pour permettre une telle participation, 
vous devez choisir des formateurs qui s'appuient sur les d6monstrations 
et la pratique plut6t que sur de simples cours th6oriques. Ces formateurs 
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se basent sur l'exp6rience professionnelle des stagiaires et les font 
participer activement au processus de formation. Dans ce cas-ci le r6le 
du formateur consiste h aider les stagiaires " maitriser les comp6tences 
devant letir permettre de faire leur travail de manire plus efficace. 

On peut aussi dispenser des connaissances par les moyens traditionnels, Les minthodes de 
tels que les cours magistraux, la lecture de documents, in film h fbrnation 
visionner Ou l'observation d'un vnement rdel. Dans les m6thodes traditii 
traditionnelles, ]a m6morisation des informations est facilit6e par des 
exercices de r6p6tition, des exercices 6crits et des discussions. Toutefois, 
les aptitudes ne pctivent tre acquises que par le biais de 
d6monstrations, d'exercices structur6s et une pratique effective. 
L'apprentissage des attitudes (ou la sensibilisation) est plus efficace si 
elle est bas~e stir les discussions de groupe, les jeux de r6les, des 
exercices de r6tro-information (feedback) et Line pratique effective 
suivie d' une r6tro-information (feedback). 

Un bon formateur doit s6lectionner et utiliser une vari6t6 de techniques 
scion l'aptitude sp6cifique qu'il veut faire acqu6rir par les stagiaires. 
Ces techniques les aideront t acqu6rir des connaissances, d6velopper de 
notiveiles aptitudes et renforcer ces acquis. 

L'elaboration de plans de formation 

En planifiant une formation bas6e sur la comp6tence, il faudra consacrer La prparation 
davantage de temps . l'apprentissage par l'exp6rience et h la pratique d plan 
plutCt qu'aux cours magistraux. D'une manire globale, 30 % du temps dMtiW 
doit tre consacr6 "ila transmission de nouvelles connaissances, et 70 % 
consacr6s a l'titilisation effective de ces informations et h la pratique des 
nouvelles aptitudes. Dans l'61aboration du plan d6taill6 de formation, les 
formateurs doivent d6finir clairement le nombre de fois que les tfiches
cl6s devront tre pratiqu6es pendant la formation, ceci pour garantir 
l'acquisition d'aptitLides de base necessaires pour tin travail donn6. Ceci 
est particulizrernent important pour cc qui concerne les t.ches cliniques 
telles que ]a pose de DIU ot l'insertion d'implants contraceptifs, et c'cst 
6galement important en matire de d6veloppement communautaire et de 
comp6tences en gestion comme i'organisation et la facilitation de 
r6uin ions. Vous devcz fixer des normes minimales de performances du 
stagiaire scion les normes fix6es par le programme et le gouvernement. 
Dans la conception de la formation on doit r6server suffisamment de 
temps i ]a pratique pour permettre au personnel de s'exercer sur les 
aptitudes nouvellement acquises. 



188 Guide des responsablesc/es pivgranunesde pl(!licationfraniliale 

Pour chaque session, le plan de formation doit comprendre: 

" le titre de la session; 

* 	 le temps imparti la session;
 

• 	 une brave description du contenu de ]a session;
 

* les objectifs de la session;
 

" les grandes lignes du contenu de la formation;
 

" le mat6riel n6cessaire;
 

* 	 les m6thodes et techniques de formation . utiliser et le temps 
pr6vu pour chacune; 

* 	 les proc6dures d'6valuation. 

( 	 Exemple du Kenya 

Les objectifs generaux d'un coars destine au programme de formation des 
ADBC de I'Association pour la Planification Familiale du Kenya 

Le but dc cc programme est de former les participants pour qu'ils deviennent des
 
distributeurs a base communautaires de services de planification familiale afin d'6tendre les
 
services de planification familiale a Lin plus grand nombre de personnes.
 

A la fin du programme de formation, les participants seront capables de:
 
, expliqucr la politique de population du Kenya et le taux de croissance de sa population;
 
* 	 d6crire le programme national de planification familiale et le r6le des agents de DBC au 

sein de cc programme; 
* 	 analyser les avantages de la planification familiale; 
* 	 expliquer les organcs g6nitaux de I'homme et de la femme et leurs fonctions; 
* 	 expliquer les maladies sexuellement transmissibles et leurs modes de transmission; 
* 	 expliquer les diverses m6thodes de planification familiale et leUrs modes d'action; 
* 	 analyser les rumeurs et les id6es fausses relatives a la planification familiale; 
* 	 expliquer les voies et rnoyens, par lesquels, en tant qu'agent du changement, ils peuvent 

faire tomber les barrirs de communication et la faqon dont les agents de DBC peuvent 
se servir dce la communication; 

* 	 expliquer comment diriger tine analyse et Lin diagnostic communautaires; 
* 	 analyser l'importance d'un syst~me pr6cis d'enregistrement des donndes; 
* 	 expliquer comment remplir les fiches correctement. 

A suivre 
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Suite 	 Exemple du Kenya 

Calendrier de la formation 

Ire SEMAINE 

HEURE LUNDI 	 MARDI MERCREDI JEUDI VENDREDI 

8 h C&r monie 	 Module 11: (suite) Module IV: (suite) Module V: (suite) Module VI:
 
Session I1: Concept Session III: Session I:(suite) runieurs et
d'ouverture 
S.S.P/DIIC & r6le y Maladies Sexuelle Session I: Rumeurs faiusses idies 

lPrsentation des compris le SIDA Transmissibles sur la planification 
familialeacents D13C do 
Module 	V: (suite)l) partelieit d'ACPF 

10h PAUSE
 
10 i 30
 

10 h 30 Discuter des atlentes Module III: Le Module IV: (suite) Session II: Module VII:
 
ties participants concept de Session IV: Nthodes de Soins de sante
 
Expliquer le but de planilication fanifliale Inflcondit6 rtfdrencc primaire
 

Module V: (suite) Session I:
I'atelier Session I: La 
Administrer un pre- justification sanitaire Inmunisation 

test ti I planification Session I1: 
lodule I: La familialc Prdvenir les 

Session II: Les prohilics d'ordreplitique de pop-
ulation et le taux ie avantages de la 	 environnemental et 

trailer la diarrhdecroissance du Kenya planification familiale 

12 h 30 DEJEUNER
 
14 I 30
 

S~~~~ - - ------- ____--- - -_________ -___________ 

14 h 30 Module I: La Module IV: Module V: Session II: (suite) Module VI: (suite)
 

17 h30 planiflicatio L'anatomie et la phy- Mthode de Session I I lIa Session ii: (suite)
 
faniliale au Kenya siologie de I'homme plhnification nutrition
 
Session 1:Le pro- Session I: L'anatomie fainliliale
 
gramine national et Ic et la physiologic (le Session I: M1thodes
 
r6c de la planification I'Ihomme (111ic) te (list ribution
 
lam iliale de FPAK 1 Session II: t anatornic
 

et la physiologic de la
 

Soir 	 Projection du film Projection du filn 
"Li Reproduction <Cons&quences
htlnla.ine.)
 

2nme SEMAINE 

HEURE LUNDI MARDI MERCREDI JEUDI VENDREDI 

8 h RWvision tie hi I rc 	 Module IX: (suite) Module XI: Nodule XI: (suite) Module VII: 
10 h 	 semaine. Session II: Analyse et Session IV: (suite) 

Introduction de li Communication diagnostique des Discuter des visites Session I (suite) 
26lne semaine interpersonnelle populations de terrain 
Nlodule VIII: Session 1:Connaitre 
Education a Iavie votre comnmunati 
famfiliale 

Session I:
 
Gestion tde lia
 
'tcontlitt des jeunies
 

10h 

10h30 	 PAUSE o,,iremA 
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Suite i 	 Exemple du Kenya 

2 me SEMAINE 

HEURE 	 LUNDI MARDI MERCREDI JEUDI VENDREDI 

10 1 30 	 Module VIII: (suite) Module X: 	 Module XI: (suite) libre Rvision de I'atelier 
12 h 30 	 Se;sion I: (suite) Appui et conseil 	 Session II: Adminisirer un 

Module IX: Session 1: "rravailler dans sa post-lest.

Communi Cat ion Techniques dappui et colmmuna.ulH.
 
Session I: ie Conseil.
 
Supprimer les barri&es
 
de laeC01u1llniCeation
 

12 h 30 DEJEU N 
14 h 30 DEJEUNER 
14 h 30 	 Module IX: (suite) Module X : (suite) Module XI: Module XII: Crdmonic de 
17 h 30 	 Session 1:(suite) Session I: (Suite) (suite) Conservation des cloturc 

Session I1: But. Session 11: les drapes de Session 111: donndes 
processus de dccision conseil en planilication Terrain V 

laniiliale 	 Session I: imporlance 
de la conservation 
(ties donndes) 

Soir Jeux de roles sur les 
_conseils e planilfication 

Le plan de formation du module VI, session I 

Module VI: Rumeurs et fausses id6es
 
Session I: Les runeurs au sujet de la planification familiale
 
Dure: I henre
 

Objectifs: 

A la fin de cette session, les participants seront capables de: 
* identifier au moins cinq rumeurs str la planification familiale auxquelles sont confront6s les 

agents de DBC au sein de leurs communautds;
 
6laborer des arguments appropri6s pour contrecarrer les nmeurs relatives aux DIU, aux
 
injections, aux pilules et aux prservatifs;
 

* citer cinq manires par lesquelles les agents de DBC peuvent contrecarrer les nmeurs. 

RWsum 	 diu contenu de la session: 

• Ddfinition deS ru incurs 

• Les causes des runeurs 

* Comment contrecarrer les rmmeurs 

* Comment pr6venir les rumeurs en premier lieu 

* Exemples de rumeurs courantes 

Accessoires: 

* Tableau noir et craie 

• Feuille do contfrence et rnarqueurs 

* Echantillons dc contraceptifs 
A suivre 
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=Exemple dui KenyaSuite 

Mthodologie et techniques de formation
 

Module VI, Session I
 

Duree 	 Activite 

20 ins 	 Lanccmcnt d'ides 
(Brainstorming) 

10 rnns 	 D6monstration 

20 rnns 	 D6bats (pour/contre) 

Methode/notes du formateur 

Deniandez aux participants d'expliquer cc qu,'est 

une rumeur. 

Demandez aux participants de dresser Line liste 

des rumeurs qu'ils entendent fr&luecmment au 

sujet de Iaplanification familiale. 

Insister stir 1a nature des rumeurs, leurs causes et 

les cinq mani{res de combattre des rumeurs: 

I. Dites ai Itpersonne quC cC qu'elIe/il a 
entendu n'est pas vrai. 

2. 	 Expliqtuez poliinent et montrez les raisons 
pour lesquelles cc n'est pas vraie. 

3. 	 Expliquez ce qui est vrai. 

4. 	 Donnez des exemples de personnes qui sont 

des utilisatrices satisfaites de la mdthode de 

paification familial. 
5. 	 Deniandez aiun mernbre intluant de la 

corninunautd de ddclarer que la rurneur n'est 

pas vraie. 

En se servant des rumeurs proposes par les 

participants d6niontrer comment un agent 
pourrait les contrecarrer. 

Rdpartir les participants en deux groupes. Un 

groupe proposera ntic rumeur et une personne 

de I'autre groupe essaiera de la contrecarrer. 

10 ins Rsum6 	 R6sumer les points importants. 
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Determination des besoins en ressources 

Les ressources n6cessaires ]a formation varient scion le type de
Les besoins en formation (clinique, IEC ou gestion) offert. lnventoriez tous les outils de 
ressrn'cesde formation dont vous aurez besoin pour conduire votre programme de 

formation.ivarient 

SCommenlt... t 

Determiner ce dont vous avez besoin pour la formation 

Formation clinique 

Les programmes de formation clinique sur certaines technologies contraceptives (tels 
que les DIU et les contraceptifs injectables) peuvent exiger des sites o6 les stagiaires 
pourront mettre en pratique icurs nouvelles aptitudes afin de satisfaire les normes 
professionnelIles. Dans les pays o6 la pr6valence contraceptive est faibie, ]a formation 
n'est pratique que dans les grandes villes; il sera parfois ndcessaire que cette
 
formation ait lieu 'Ii'Htrangcr pour r6pondre aux normes professionnelles. La
 
formation clinique ndcessitera des mannequins de syst{rmes de reproduction, des
 
6chantillons de contraceptifs et d'autres 6quipements et mat6riels didactiques pour
 
siniuler ICmilieu clinique.
 

Un bon mat6riel audiovisuel est Lin pr6requis pour toi!,t, formatie'n clinique. 

La formation en information, education et communication 

Au COurs d'une formation destin6e aux activit6s de communication de masse, il est 
n6cessaire d'avoir un accbs facile aux installations des moyens de communication de 
masse. La formation en communication de masse devrait permettre atix stagiaires de 
s'CxerccrC- I'utilisation dtI mat6riel quI'ils titiliseraient dans des projets de 
communication. De faqon g n~rale, les activit6s de communication efficaces exigent 
tun 6ventail vari6 de mat6riels de production modernes afin de faciliter l'acquisition 
d'aptitudes 'Iutiliser des approches multi-ri6dia dans les programmes d'IEC La 
formation du personnel destin6e a conseiller les individus ou les petits groIpes doit 
prcvoir le contact direct avec certains de ces individus ou groupes cibles pour rendre 
la pratique plus r6aliste. Les formateurs doivent avoir Line experience pratique 
consid6rable dans le domaine de la communication interpersonnelle de face "tface. lls 
doivent aIssi 8tre familiaris6s avec l'utilisation des mass-m6dia pour provoquer un 
changement de comportement chez le public, vis-,i-vis des p;atiques ,-initaires. 

A suivre 
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Suite 

Programme de formation en management 

La formation en management ne n6cessite pas d'installations particulires itmoins 
qu'elle comportc tine formation cn informatiquc. Un environnemcnt favorable i 

l'apprentissage est le principal crit6rc de choix d'un lieu de formation. Les 

participants dcvront trc soustraits atIx cxigences de leur travail (juotidien. Si Lin 
travail sur le terrain est ndcessaire, le site de ]a formation nc devra pas htre trop loin 

des institutions et organisations qui poUrraient faire l'objet de visites lors de la 
formation. 

Tous les formateurs doivent Wtre exp6riment6s dans la m6thode de formation par
 

l'exp6rience (simulations, 6tudes de cas, et groupe de travail), 6tant donn6 qu'clle
 

constitue la m6thode fondamentale pour transmettre les concepts et aptitudes de
 
managerment.
 

Le mat6riel didactique de base, tels les projecteurs et les flip-charts, est tout cc dont 

on a besoin. I1faudra mettre l'accent sur la recherche de matdriel le plus ad6quat pour 

aider les stagiaires i comprendre et aiappliquer les concepts et outils du management. 
MallhCureusement, bien sotIvent les institutions locales de formation n'ont pas accas 

au mat6riel de pointe pour la formation en management. 

En rant que manager, vous pouvez faire Lin choix entre l'organisation de 
]a formation h l'6chelon local et l'envoi des candidats h d'autres lieux de Dider.. sra

/brition a 
formation. L'organisation et l'cx6cution d'un programme au niveau 

local rcqtircnt Line gestion complexc Ct coordonn6c, mais cofite moins 
Pour lc coit d'unc scule personne forme a l'6tranger, vous niveau local 

cher. 

pouvez souvent former Ln grand nombre d'agents au niveau local. Si
 
vous prenez la d6cision d'entreprendre la formation a l'6chelon local,
 
vous ct votre sp6cialiste de la formation aurez besoin de mener i bien
 
les activit6s sUivantes.
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Liste de contr6le (checklist) pour la preparation d'une formation 
executee 'a l'chclon local 

Choisir des formateurs qui ont: 
j Des connaissances et les comp6tcnces n6cessaircs dans les domaines 

clinique, 6ducatif Ou de management appropris aux besoins de votre 
programme de formation.

K-] Le temps de participer al ia conception ct i la mise en oeuvre du programme 
de formation. 

ill-] La capacit6 de travailler en dquipe.
K I7 La capacit6 d'utiliser efficacement un large 6ventail de m6thodes et de 

techniques de formation. 

Choisissez des installations avec: 

I Un espace confortable permettant de travailler pendant de longues heures. 
Des logements et des installations oji les participants, les formateurs et le 
personnel peuvent prendre leurs repas.

K Acczs aux moyens de transport. 

N.B. 	Pr6voyer des suppl6ants au cas oil le formatetir s6lectionn6 aurait Lin 
emp0chement 

Pr6voyez du mat6riel didactiCue et tin 6quipement de base pour ]a formation, tels que: 
DU mat6riel pour noter les ides pendant les sessions de lancement diddes
(<<brainstorming>), les grandes feUilles pour flip-chart avec un tr6pied et des 
marqueurs, ou un tableau noir et de la craie. 

L e]badges.
fj Des blocs notes, des stylos et crayons pour les participants et les 

iforateuirs. 

7 ]Un projecteur de film, Lin projecteur de diapositives, tin ret,'o-projecteur, un 
c.Iquipement vid6o, etc. 

j DUi mat6riel didactique de r6f6rence. 

L'6laboration du budget destin6 aux activit~s de formation 

La budgetisation Une ibis que vous avez conqu et planifi6 votre programme, vous pouvez 
dles r-essources preparer votre budget d6taiII6. Bien que votre planification initiale doive 
Iiumnaui's el se faire dans les limites de votre budget global de formation, il vous 
matdrielles faudra 61aborer tin budget d6tailh5 qui cotvre, i la fois les besoins en 

ressources humaines et en ressouirces mat6rielles. 

Les principes directeurs suivants votIs aideront q6laborer votre budget. 
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Outils et techniques 

Canevas pour la preparationd'un budget 

Facilitateurs (conception d'un programme Participants
 

de formation)
 
I. 	 Dplaceient: (aller et retour ati site de la 

I. Salaires (i plein temps): , nombre dejours 	 formation: prix du billet aller et retour 

multipli6 	par ICtaux journalier multipli6 par le multipli6 par le nombre ie participants 
Ialformation): prix dunombre de facilitateurs 2. 	 D6placement: (lid 

billet liCr Cti retour multiplid par IC2. 	 Hlonoraires (a temps partiel): nombre de jours 

nombre de participants concerns
muiltip)li6 par ICtaux journalier multipli6 par le 

3. 	Per diem: taux journal ier (local) multiplidnombre ie facilitateurs 

3. Per diem: nombre (Iejours multipli par le 	 par le nombre ie participants 

4. 	 Per diem: taux journalier (non local)taux journalier multipli6 par le nombre de 
multipli par le nombre de participantsfacilitateurs 

4. 	 DSplaccment: nombre (ICvoyages multipli6 concern6s
 

par le prix ([u billet aller et retour multipli6 par
 

le nombre de acilitateurs Secretariat
 

Facilitatetirs (ex6cution duI programme de I. Secrdtaires
 

formation, 6valuation et r6daction de rapports) 2. Fournitures de secrdtariat
 
3. 	Appui au travail de secr tariat 

I. 	 Salaires ("i plein temps): le nombre de jours 4. Communication (lettres, appels
 

multipl i6 par le taux journalier multipli6 par le t6lphoniqucs, t6lex, tlhgrammcs)
 

nomibre de facilitateurs 5. Ralraichissements
 
6. 	 Les c6rdmonics spSciales ('ouverture2. 	 Ilonoraires (a temps partiel): le nombre de et
 

Jours nultipli par le taLux journalier multipli6 de cl6ture
 

par le nombre de faCilitateurs
 

3. Pcr dielni: le noolhrc dejours multiplid par le 	 Activit~s post-formation 

taux journalier multiplid par le nombre de 

facililateurs I. 	 Reproduction du rapport 

4. 	 l)6placement: nombre de voyages multiplid a. Dactylographie
 

par Ic nombre de billets aller et retour b. Reproduction
 

multipli par le nombre de facilitateurs c. Distribution
 
2. Suivi
 

Fournitures, &luipements et installations a. l)6placement
 

b. 	 Per diem 

I.Mat6riel didacti q uc (Itcommandcr): nombre c. Salaires/honoraires
 

dC jCuX niulfipli par le prix unitaire d. Prdparation de rapports, lirage,
 

2. 	 Mat6riel didaCti(lue (expedition cl droits de distribution 

3. 	Evaluationdouane ) 

3. Mat6riel didactique (reproduction) 	 a. Ddplacement 

a. Papier b. Per diem
 

Ib. Photocopies et stencils c. Salaires/honoraires
 

c. Main d'oeuvre 	 d. Prdparation de rapports, tirage, 

4. 	 Fot,nitures de formation: ICcoit unitaire distribution 

multipli6 par Ic nombre 
5. 	 Localion dc inat6riel: prix de location de
 

I'unit6 mullipli6 par Ic nombre dejours.
 

6. 	 Locaux (installations): prix (ic la location par
 

jour multipli 6par le nombre de jours
 



196 Guide des responsables des programmnes dle planificationfamniiale 

Preparation d'un projet de programme de formation 

L'obention (t Le besoin de former petit &re 6vident, mais les fonds pour financer les 
programmes de formation sont difficiles ilobtenir. Si vous parvenez ai 

f/f ,'eifeft ICe presenter, clairement et de faqon exhaustive i votre direction gfn~rale et 
votre programme aux bailleurs de fonds, vos ides sur la manire dont la formation 

deformation pourrait ani6liorer les pertormances du personnel dans votre 

programme, votis aurez tine meilleUre chance d'obtenir des fonds pour 
la formation. 

Avant d'6laborer votre proposition, ilserait bon de vous entretenir avec 
les bailleurs de fonds potentiels aii sujet de votre id6e. Le contact direct 
et personnel est tris important pour l'obtention d'un financement et 
vous permet de voir si: 

• le bailleur de fonds s'int6resse au financement du type de 
formation que vous proposez; 

• 	vous avez besojin d'inclure dans la proposition quelques 
considerations spdciales; 

" 	 le bailleur exige un format sp6cial de pr6sentation du projet. 

Une fois que vous avez fix les buts et objectifs dIi programme de 
formation, 6labor6 tin budget pr6liminaire et achev6 la planification 
initiale, vous pouvez alors pre'parer un projet de demande de 
financement. Les projets comptent g6n6ralement plusieurs pages et se 
pr6sentent suivant les grandes lignes ci-aprzs. 

Les grandes lignes d'un projet de programme 

I.	 historique et justification 
2. 	 but du programme de formation 
3. 	objectif du programme de formation 
4. 	 description du programme (les dates, le calendrier, 

le lieu, les participants, le contenu, le mat6riel, etc.) 
5. 	formateurs proposS 
6. 	 plan d'6valuation 
7. 	 les activit6s de suivi de la formation 
8. 	 le budget 
9. 	 participation financi~re locale 

Une agence de financement assistera plus facilement Lin projet clair et 
bien structur6 qui justifie la n6cessit6 du programme de formation et qui 
montre comment la formation aura des effets positifs sur les r6sultats du 
programme. 
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La gestion de )a logistique du programme 

Le succbs d'un programnm dc formation d6pend non seulement de la 
qualit6 dC la formation, mais aussi de la Iogistique. Lcs participants ont 
besoin dctre i laise, bien nourris ct de disposer du transport ni-essaire. 

Si tin seuLi de ces faccturs devait manquer, les participants auraient du 

meal i se concentrer stir leur formation, 

Pour s' assurer dti fait que tout se passe sans heurts, le travail de l'quipe 

chargz&e dc la formation doit tre coordonn6 avec ceili du personnel 
administratif et celi charg6 de la logistique. Les d6cisions que prend 
l'6qiipe charge de la formation ont till impact direct stir le personnel de 
l'adininistration/logistique et exigre tine communication efficace en 
temnps opportun, tine rtro-infornation r6g'ulire et tine coordination 
efficace. Le manager charg- du progralmne de fornation devrait 
prdparer till plan de travail qtii identifie: 

" toutes les activit6s a entreprendre; 

* totit rnat6riel n,.cessaire pour mener chaqtie activit6; 

• les personnes res-onsables de chaque activit6; 

" le ddlai 'ixd pour la r6alisation de chaque activit6. 

Exemple d'un plan de travail 

Activit~s Materiel n~cessaire 	 Personnes Temps 
responsables requis 

I Choisir et rtservcr une salle de CoordonnaicoUr I jour 
fornalion. de formation 

2 Envoyer les invitations. Papiera entcies, des enveloppes Coordonnateur 
de ia form-

I jour 

ation rddige et 
la secrlaire 
dactylographie 

3 Finaliser le programme de Coordonnateur i 
fornation. de formiation sc nliine 

Forinateurs 

4 Choisir e matlriel didactique Guide de formation, mat6riel de Coordonnateur I 
pour la formation. r drrence de formation senlaine 

Formateurs 

5 Prcparer les manuels destins 
aux participants ct les notes I 

Manuel de formation, livres, papier 
a photocopier, chemises cartonnces 

La secr rtaire 4 jours 

distribuer. ou classeurs, slylos, crayons Ct 
blocs notes 

6 Disposer de rafraichissements Des tasses, des assiettes, du cald, La secrdtaire 1/2 
pendant les pauses. du did, etc. journ~e 

Comf e, t 
s asstwerqtue le 
progra me dle 
formation 
S execute sans 
hewts 

Dlai 	 Tfche 
ex -ut~e 

ler / 
Sept. 

5 Sept. " 

15 Sept. 

22 Sept. 

27 Sept. 

25 Sept. 
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Une jaluaiion 
se.fait penlant et 
( Ie l( 
frinfation 

Une fois que le plan de travail est 6labor6, veillez i cc que chacun en ait 
Lin exemplaire. Utilisez-le avant, pendant et aprzs l'atelier pour vous 
assurer que tout se fait conformnment au plan et au calendrier. 
Rappelez-vous que les choses peuvent tourner real mnie si le 
programme est bicn conqu. Comme c'ost le cas avec tout plan de travail, 
soyez soLIples et prts aIoprer des ajustements si necessaire. 

Evaluation et suivi du programme de formation 

L'6valuation est tin processus continu qui commence ds l'6laboration 
des objectifs d'apprentissage. L'id~al serait d'6valuer les programmes 
de formation au dbut, pendant eta la fin de la formation, Ct aussi apres 
que les stagiaires aient repris lour travail.
 

Au d6but ilest utile de recueillir des donn6es de base sir les stagiaires, I 
la Ibis sur leur niveau de connaissance et leurs qualifications et sur cc 
qu'ils attendent de ]a formation. On peut faire cela en administrant Lin 
pr6-test visant 'Idterminer le niveai de qualification de base de chaque 
participant et 'Irecuieillir des donn6es sIr ce qti'ils esp~rent apprendre de 
cette formation. Ces donn6es peuveilt alors permettre de determiner si 'I 
la fin ]a formation est parvenue Iameliorer les connaissances et 
qualifications e si elle a r6pondu aux besoins des stagiaires. 

Pendant la formation, ICs l'ormaateurs devraient recucillir des 
informations attpr~s des participants potIr v6rifier la pertinence dti 
mat6riel pr6sent et l'efficacit6 des techniques de formation utilis~es. Ii 
scrait utile de former tin comit6 d'6valtiation des participants avec 
lequel le formateur peUt se r6unir pcriodiqtUement. 

Enfin, ilfaudrait 6valuer la formation, I la fois, ii la fin de Ia formation 
et aprzs quC les stagiaires aient repris leur travail. A la fin di coturs et 
avant qcue les participants ne partent, le formateur peut leur faire 
administrer tin post-test, qti devrait tre Ic tome que le pr6-test. Dans 
cc cas la ditf6rence dans les r6sultats montrerait les changements en 
termes de connaissances, d'attitUdes et de comp6tences, ce qti 
contribuerait I 6valuer l'efficacit6 d la formation. En oUtre, les 
participants devraient totIjours avoir l'opportinit6 d'6valtier les 
comp6tences du forlnateur et la pertinence et l'efficacit6 des 
m6thodologies titilisLes. 

Pour I'valuation des comp6tences des outils sp6cifiqties doivent 6tre 
conqus et utilis6s pendant les s6ances de pratique (simulation, stage en 
clinique) pour, I la fois, suivre les progrzs du participant pendant ]a 
formation et s'assurer qu'il a acquis la maftrise n6cessaire 'Ila fin de 
celle-ci. 
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Un suivi systenmatique des stagiaires ati site de leur travail permet au 
manager d'6valuer l'efficacit6 de la formation, de voir avec quelle 
adresse les stagiaires se servent de leurs nouvelles aptitudes, de dceler 
les lacunes qii existent encore en mati~re de performances, et de pr6voir 
une formation supplementaire ou tin renforcement sur le tas. En plus, si 
les stagiaires savent qu'un superviseur effectuera une visite de 
supervision, ils seront plus motiv6s I appliquer les aptitudes qu'ils 
viennent d'acqu6rir. 

Ces aclivit6s de suivi sont d'une extrenme importance et devraient tre 
per :ues comme partie int6grante du programme de formation. Les dites 
activit6s devraient d'abord, faire I'objet d'une planification minutieuse 
afin de s'assurer que des ressources budg6taires suffisantes sont allou6es 
a ces fins. Lorsque la sittiation le permet, on petit les mener I bien lors 
le la visite de supervision habittuelle. 

la fin de la dite visite et de le 
soUmettre aI personnel ayant fait l'objet de la visite, .vos sup6rieurs, 
aUx atitorit6s gouivernementales et de la sant6 I 1'6chelon rogional et aux 
fornate urs. 

II serait bon de pr6parer tin rapport a.i 
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[Outils et techniques t 

Diff~rentes methodes d'evaluation des programmes
 
de formation
 

Types d'valuation 	 M6thodes proposees 

La r6action 

Quelle appr6ciation les stagiaires • Comit6 d'6valuation composde de participants 
ont-ils du programme?; la valeur * Formulaires de r6tro-information (feedback) 
qu'ils accordent au programme; quotidienne 
propositions d'am6lioration 0 Questionnaire d',valuation de fin de formation 

0 	 Journaux des stagiaires 

L'apprentissage 

La compr6hension des principes, • Pr6-tests et post-tests 
des faits et des techniques et la • Tests oraux et 6crits 
capacitd de les mettre en pratique • Guides d'observation i I'usage des formateurs 

pendant les exercices pratiques 

La conduite 

Changement dans les performances • Rapports de supervision
 
rdalisdes dans le travail • Observation sur le terrain
 

* 	 Questionnaires sur la mani~re dont les stagiaires 
utilisent les nouvelles aptitudes 

Les 	rsultats 

L'impact de la formation sur le • Rapports de supervision qui comportent les 
programme et sur les prestations de amliorations dans les prestations de services 
services 0 Statistiques portant sur la planification familiale 

* 	 Interviews de groupes focalis6es avec la 
participation des clients 

Ev'aluaion dA. 	 Un 6chantillon de formulaire d'6valuation d'un programme de formation est 

propos6 dans les pages suivantes. Pour 6valuer les performances des p-ogr-ame et dAi 
programme et d 	 formateurs et les aider Aimieux satisfaire les besoins des participants, ilvous
formateur 	 faLidrait 61aborer Lin formulaire d'6dvaluation du formateur clue les 

participants auront it remplir. Ce formulaire pourrait inclure des facteurs tels 
que I'enthousiasnie du fornateur, sa connaissance du sujet, sa capacit6 i 
expliquer le sujet, sa capacit6 faciliter les discussions, i r6sumer les ides 
principales et i manipuler le mat6riel audio-visuel. Vous pOLIvez 6galement 
demander si la m6thodologie et les compdtences de Ia formation ont t6 
addquates, cc que les participants ont aim6 le plus ou le moins dans iestyle 
du formateur, et quelles sont leurs suggestions pour am6liorer la formation. 

I1est fortement recommand6 que ce questionnaire soit anonyme et que 
les resultats soient partag6s avec les participants. 
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Outils et techniques 

Evaluation 'a la fin du programme de formation 

Cours: Location: 

Directeur: Date: 

A. 	Apprentissage 

1. 	Veuillez 6valuer chacun des aspects suivants du programme de formation en 
encerclant le chiffre correspondant: 

Excellent Tr~s bien Bien Passable Insatisfaisant 

R6alisations des objectifs 
du programme 

5 4 3 2 1 

R6alisation de mes objectifs 
personnels 

5 4 3 2 1 

Pertinence du contenu quant h 
ma situation professionnelle 

5 4 3 2 1 

Efficacit6 de la m6thodologie 
et des techniques de 
formation 

5 4 3 2 1 

Organisation du programme 5 4 3 2 1 

Utilit6 du programme 5 4 3 2 1 

Efficacit6 des formateurs 5 4 3 2 1 

2. La dur6e du programme 6tait: 

D Trop longue [ Convenable [ Trop courte 

Note: 11est possible de modifier ]a prdsentc page pour qu'elle serve dc formulaire d'dvaluation de chaque 

session en changeant la question n°2 qui devient oEst-ce qua ]a durde de ]a session... et en ajoutant la question: 
<(Quels aspects suppldinentaires voudriez-vous voir inclure dans ]a sessionb> et une dernande de suggestions 
d'amdl iorat ions. 

A 	suivre 
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ffSuite 
3. 	 Vcuillez classer par ordre de priorit6, les cinq sessions les plus pertinentes pour 

votre travail. (Commencez par la plus pertinente.) 

4. 	 Veuillez classer par ordre de priorit6, les cinq sessions les moins pertinentes pour 
votre travail. (Commencez par la moins pertinente.) 

5. 	 A quels thames auriez-vous pr6f6r6 consacrer plus de temps? 

6. 	 Quels autres th6mes souhaiteriez-vous voir inclure dans le programme? 

B. 	 Les aspects administratifs 

Veuillez 6valuer chacun des aspects suivants du programme en encerclant le 
chiffre correspondant: 

Excellent Tre's bien Bien Passable Insatisfaisant 

Hdbergeinent 5 4 3 2 1 

Repas 5 4 3 2 1 

Salle de formation 5 4 3 2 1 

Support administratif 5 4 3 2 1
 

Activit6s sociales 5 4 3 2 1
 

Transport local 5 4 3 2 1
 

Commentaires ou suggestions: 
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Comment... 

Prepareret executer une visite de suivi 

Pour preparer la visite: 

" 	 D6terminez les objectifs sp6cifiques de la visite. 

" Procurez-vous, aupr~s des formateurs, tin exemplaire du programme de 
formation. 

" Si possible, demandez atix formateurs de participer la visite de Suivi. Sinon, 
essayez de vous rfunir avec les formateurs pour discuter du programme. Vrifiez 
s'ils d6sirent inclure d'autres questions. 

• 	 Identifiez les nouvelles aptitudes que votre personnel devait acqu irir. 

" 	 Rexaminez les descriptions de poste des stagiaires et si cela est opportin,
 
inclure de nouvelles tiches dans les descriptions de poste actualis6es.
 

" 	 D6terminez Icnombre de stagiaires que vous d6sirez rencontrer et informez-les a 
l'avance des objectifs de votre visite. 

* 	 Pr6parez un forrnulaire standard et utilisez-le pour noter les r6sultats de votre
 
visite.
 

* 	 Dressez tine liste des localit6s que vous allez visiter, votre itin6raire, le temps
 
consacr6 au d6placement, les moyens de transport, et li oi. vous serez log6.
 

Pendant la visite de suivi: 

" 	 Vrifiez si le personnel a I'appui et les ressources ad6quats et suffisants pour leur 

permettre de mettre en oeuvre leurs nouvelles aptitudes. 

* 	 Donnez tine formation suppl6mentaire sur le tas pour renforcer les aptitudes
 
critiques acqUises dans le cadre du programme.
 

* 	 Aidez le personnel h surmonter toute r6sistance d'ordre professionnel ou
 
provenant de la communaut6.
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[Outils et techniques 

Exemple de formulaire de rapportde visite de suivi 

Nom de ia personne visit6e:
 

Lieu visit6: Date:
 

Programme de formation suivi:
 

1. 	Objectifs de ]a visite de suivi: 

2. 	 Personnes consult6es: 

3. 	Leqons et applications majeures tir~es du programmes de formation: 

4. 	 L'assistance fournie par le superviseur/les autres: 

5. 	 Les problbmes constat6s sur le tas: 

6. 	 L'appui que vous avez apport6 pendant la visite: 

7. 	 Autre appui n6cessaire pour faciliter ]a mise en pratique des nouvelles 
connaissances et aptitudes: 

8. 	Autres recommandations: 
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Liste de contr6le (checklist) pour l'elaboration d'un programme de formation 

Le manager peuLt d6ldguer un grand nombre de ces tfiches au sp6cialiste de la 

fornation ou au personnel administratif. 

Pr~paratifs 

Choisir les dates de l'atelier de 

formation. 


Obtenir l'approbation n6cessaire. 

Pr6parer les dossiers pour I'atelier. 

R6server les Iocaux pour ]a formation. 

Choisir les formateurs et les
 
presentateurs. 


Prendre des dispositions pr61iminaires 
pour l'hbergement. 

Identifier les personnes ressources et 
les invit6s de marque potentiels. 

Identifier les participants potentiels. 

Planifier pour le secr6tariat, et i'appui
administratif et logistique.L_ 

Envoyer des invitations aux 
participants (inclure les objectifs du 
programme). 

Envoyer des invitations aux
pr6sentateurs, aux personnes-

ressouIrces et aux invit6s de marque. 

Envoyer une lettre de confirmation aux 
participants avec un r6sum6 du 
programme et des informations sur 
]a logistiquc (inclure des 
formulaires avec des informations 
sur ies d6placements, si n6cessaire). 

Finaliser les dispositions pour 
I'h6bergement. 

Prendre des dispositions pour 
assurer Ics repas et les 
rafraichissements. 

Pr6voir des certificats de fin de 
stage. 

E] Organiser le transport par avion, 
par train et par bus pour les 
activit6s sp6ciales et les 
d6placements sur le terrain. 

Commander ]a documentation de 
r6f6rence, tels que les 
publications, etc. 
publia n se tct 

Commander le miat6ricl didactique 
et les fournitures. 

-EJ Prendre les dispositions 
n6cessaires pour l'6quipement. 

Pr6parer Ics manuels des 
formateurs et des stagiaires et 
les notes i distribuer. 

e g-cm 
Planifier et organi..er la c~rdmonie 

d'ouverture. 

[I Prendre des dispositions pour ia 
couverture par la presse et 
r6diger les comnmuniqL1s de 
presse (si cela est appropri6). 

A suivre
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Suite 

-Programmeret r6server les salles, les 
moyens de transport et les repas 
pour les 6w~nemnents speciaux. 

R6server les salles dce runion: une 
grande salle de confcrence avec 
suffisamment de sizgcs, des 
petites salles pour ICs travaux de 
groupe, prev()Oir. tine bonne 
acration, le chauffage ou laclilniaisation 	sfo l ase w

litisation lccas et ui 
hon 6clairage, etc. 

IOrganiser Ic nettoyage quotidien des 
salles. 

Pr6parer Lin paquet avec des 
informations suIr ia localit6 et sur 
le site de ]a formation. 

:Pr6parer le programme potir la 
cr monie d'ouverture, des 
badges, le calendrier et la liste des 
participants. 

Veiller i cc que les formulaires 
d'6valuation soient pr6par6s. 

Tfiehes 'i entreprendre au cours du 
programme 

Contr6ler les d6penses par rapport au 
budget 6tabli. 

Maintenir des dossiers de I'atelier. 

S'assurer que la personne responsable 
de la liaison entre I'administration 
et la logistique effectue des visites 
r6guliCres sur le site de la 
forination. 

LA Pr6parer la liste des participants 
avec leurs adresses respectives. 

---- Aider les participants i pr6parer 

leur d6part. 

Organiser l'appui quotidien de 
l'administration ct le secr6tariat 
potur les formateurs. 

:Facultatif: pr6voir et organiser une 
photo de groupe. 

Les taehes post-programme 

Se r6unir avec les formateurs et 
l'quipe charg6e de 
l'administration et de la 
logistique pour discuter des 
problnmes et des sticces pour 
fournir tine r6tro-information 
(feedback) sur la formation en 
g6n6ral. 

-] Envoyer des iettres de 
remercienents h tous ceux qui 
ont contribu6 i la r6alisation du 
programme. 

[7 Finaliser oU lnettre Ljour leS 
manuels destinds atix 
lormateurs et atIx bibliothhques 
de r6f6rence pour ]a formation. 

.Prparer Lin tableau des rsultats de 

I' valuation. 

R6diger, finaliser et reproduire le 
rapport final et les 
recommandations. 
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Former pour une meilleure performance 

Faire Line analyse des besoins de la communaut. 

Faire Line Vluation des connaissances, des comp6tences et des capacit6s du
 

personnel.
 

D6tcrminer les causes des probl6nmes de performances (s'il y a lieu).
 

Mener Line analyse bas6e sur ol'arbre de d6cisions>>.
 

Evaluer les besoins en matizre de formation.
 

Elaborer tin programme de formation:
 

Fixer les objectifs de la formation.
 

Elaborer le contenu de ]a formation.
 

i 	 D6terminer la m6thodologie et les techniques de la formation. 

Elaborer des plans de session de formation. 

D6terminer les besoins en ressources. 

Elaborer un budget pour la formation. 

Rdiger Line proposition pour le financement du programme de formation. 

1Planifier la logistique de ]a formation: ]a date, les formateurs et le site de la 
formation.
 

Pr6parer les formulaires d'6Ivaluation avant le d6but de ]a formation
 
(6valuations des mtagiaires, du/des formateur(s), et du contenu des sessions).
 

Assurer Lin suivi aprzs la formation pour 6valtier tout changement dans
 
l'efficacit6 de l'employ6.
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GLOSSAIRE
 

Analyse des besoins: une analyse qui dtudic les hesoins d'un groupe spdcifique (employds, clients,
 
managers), prdsente les rdsultats par dcrit y compris une lisle dttailled (ies besoins (en marirc de
 
formation en sant6, etc .... ) ct identifie les actions permettant de satisfaire ces besoins en vue de
 
l',5aboration et de la rise en oeuvre d'un programme. 

Analyse des tiches: un examen des responsabilitds et activicds mendes I bien par un enployd en vue de
 
(leterminer les aptitudes, les connaissances, les attitudes, les ressources pour effectuer une tciche ainsi
 
que les risques qui lui son( lids.
 

Apprentissage par I'expcrience: Line mcthode d'apprentissage Clui, en plus des cours, utilisc la
 
participation active eL met en application les nouvelles aptitudes par lesjeux de r6les e l'expdrience in
 
situ.
 

Arbre de decisions: une sdrie de questions titilisdes comme un outil pour vdrifier si la formation est
 
n6cessaire pour rdsoudre les problemes de performance.
 

Discussion de groupe focalisfe: tine discussion planifie et orientde au sein d'un groupe choisi eL qui a
 
pour but d'exaniner une (Lestion particulire.
 

Enqute aupr~s des clients: une indthode de recherche comnle par exemple Line interview ou Line 
discussion de groupe focalisde pour vdrifier si les besoins des clients sont en train d'etre satisflits. 

Formation basie stir les conip6tences: une formation axde exclusivenent stir l'apprentissage des 
aptitudes, des fails et attitudes lids Ides postes spdcifiqucs. L'iddal est que le contenu d'tie telle 
formation soit pr~dtcrmind par Ics stagiaires eux-memes. 

Formation formelle: tine formationi qIi a des objectits spdcifiques, en ternies d'apprentissage, el qui est 
dispens6e hors du lieu de travail. 

Formation informelle: tine formation qui s'acquiert sur le tas CLest souvent rdalisde grace I l'auto
formation, hiI'orientation par le superviseur ou mime I l'observation des coll 'gies. 

Formation par 6tapes: une formation rdalisde par dtapes et comportant des pdriodes alternatives de 
formation en salle et d'exp6ricnce stir le terrain. 

Formulaires pour la rftro-inforniation (feedback)journalire: des forniulaires d'dvaluation con~tis 
pour 6trc utilis6s qtuotidicnncment afin de donner aux forniateurs et managers une rdtro-information 
(feedback) valable sur la satisfaction des stagiaires quant i la formation. 

Grilles d'observation: ui formulaire conqu pour permetre au formateur ou ai superviscur d'dvaltier 
I'apprenant par I'observation. 

Interview des clients a leur sortie: une interview avec les clients avant leur ddpart de la clinitluc de la 
planification familiale pour recucillir leurs impressions au sujet des services requs. L'interview peut 

etrtine conversation informelle, ou tun luestionnaire plus formel qui est ax6 sur un aspect particulier 
des prestations (ie services. 

M6thodologie: Ics mdlhodes, Ics moyens et la procdlure logique par lesquels un plan ou tine approche de 
programnie est mis en ocuvre: par exemiple la formation sur le tas par opposition a la formation 
foruelle. 

Niveau de pointe: le niveau actuel d'avancement d'une technologic donnde. 

A suivre 
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Suite 

Occasion manqu~e: une occasion qui aurait pu permettre la rdalisation d'uue activit6 bdnfiquCe (prestation 

de services, rdtro-information (feedback) de I'cmployd, etc .... ) mais qui a did ndglig6e. 

Post-tests: :'sts administrds aux clients, employ6s, stagiaires ou I tout autre groupe de persones que I'on 

d6sire 6valuer it la fin ou pendant la mise en oeuvre d'un programme et qui ont pour but de mcsurcr les 

progrzs r6alis6s par rapport aux objcctifs fixds. 

Pr&tests: tests administrds aux clients, eiployds, stagiaires ou aitout autre groupe quce 'on ddsire 6\,alucr 

et qui out pour but de d6terminer une base par rapport a laquelle les futurs r6sultats scront 6daluds. 

Recyclage: formation pLriodique donue au personnel ei vue du reiforcement d'uue qualification ou de 

I' introduction de nouveaux concepts ou aptitudes. 

Situation sanitaire: 6tat sanitaire d'une communaut6 ou d'une population 6tabli par I'analyse des 

statistiques ddniographiques et sanitaires courantes, ainsi que des connaissances, attitudes, et pratiques 

de la population. 



CHAPITRE SEPT 

G 	 rer et utiliser 
I'information 

Tout manager quel que soit son niveau dans le programme de 
ajour, fiable et Le besoin d'une

planification familiale a besoin d'une information 
complte sur tous les aspects du programme pour prendre des d6cisions 
appropries concernant les performances et le fonctionnement du coIlIte et 

precise en tempsprormme. 
program1-e. op)ort 

Les managers d6pendent aussi bien des canaux formels que des canaux 
informels pour recueillir les donn6es dont ils ont besoin pour prendre 
des d6cisions. Parmi ces sources d'information ily a les rumeurs et les 
discussions non-officielles avec les coll{gues, i'exp6rience personnelle, 
l'6ducation, le bon sens, I'intuition ainsi que la connaissance de 
i'environnement politiquc et social. Lcs informations formelles, par 
contre, parviennent d'habitude aux managers sous forme de rapports de 
routine stir les statistiques et le management. Ces rapports, qui sont 
gdndralement sotIs tin format standard et reproduits de faqon r6gulizre, 
constituent la partie la plus visible de cc qu'on appelle le systme 
d'information dc gestion (SIG). MalheureIsement, dans de nombreuses 
institutions, grandes comme petites, le SIG n'est pas aussi efficace qu'iI 
pourrait i'Htre. Par consequent les managers ne reqoivent pas souvent le 
type d'information dont ils ont besoin, elle leur parvient souvent avec 
retard 	ou clans tin format qu'il est difficile d'interpr6ter. 

"211 I 
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Un SIG fonctionnel est particuli&ement important dansL'tttilisaon des l'environnement 6conomique et social d'aujourd'hui oti les managers de 
i.!/brmatons la planification familiale ont besoin de prendre des d6cisions concernant 
pour la prise die I'autosuffisance financibre, la satisfaction des clients et le contrle de 
decisions qualit6. Si le SIG ne lournit pas des donn6es complRtes, pr6cises et i 

temps, les managers peuvent tre dans I'impossibilit6 de prendre des 
d6cisions pour assurer la survie, Iexpansion et lia continuit6 de Ieur 
programme Ct de leur institution. Parmi ces d6cisions critiques on peLit 
citer: 

* 	 le choix des groupes cibles approprides pour atteindre les buts 
relatifs ii ]a d6mographic et ii la f6condite'; 

" 	 le choix d'une gamme 6quilibr6e de contraceptils temporaires et 
de contracepti fs permanents; 

* 	 le choix des m6thodes ad6quates de prestation de services de 
planification familiale, par exemple la DBC; 

" 	 la coordination des activit6s (ie programme des secteurs public et 
priv6; 

* 	 le choix de tarifs permettant de couvrir les coots r6currents d'un 
programme afin d'en assurer la durabilit6; 

* 	 la d6finition de normes (ie satisfaction des clients et de 
prestations de services. 

Comment un SIG Un SIG efficace fournira l'information devant permettre aux managers
d'analyser les situations actuelles, d'identifier les problJmes irn6diatseicce petit et de trouver des solutions, (ie dccouvrir les tendances et comportements 

Iade - typiqucs leur permettant de fixer des buts et objectifs pour l'avenir, et de 
manager faire des choix judiciCux pour i'emploi des rares rcssources ihumaines, 

financi6res et mat6rielles disponibles. 

Pour v6rifier si, oui OU non, votre SIG est efficace, posez-vous les 
questions suivantes: 

L'ilbnationest-elle recueilliestir line base ie,,uliere e 
continue? 

Le SIG.[mctionne-t-il ) tous les nit'eaux di ssfme? 

Le sYslnine prevoit-iltn Ime(canislne asstrantttie retro
informnation (feedback) rdgulire? 

Les rapporitssoni-ils.ftuitis c)tenlps ? 

Le 	pr6sent chapitre vous aidera i suivre ICprocessus VOLIS permettant de 
mettre en place un SIG. Cela comprend, entre autres, le processus 
menant au choix des informations qui conviennent le mieux pour 
satisfaire les besoins du manager, la conception de m6thodes de collecte 
et d'analyse des donn6es n6cessaires et celle de proc6durCs permettant 
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de communiquer l'information aux managers concern6s. Le SIG Foctionement 
rassemble des donn6es relatives h une vari6t6 de fonctions au sein d'une Fonct nee 
institution pour permettre ALin manager de planifier, de suivre et 

d'ift/irmtionde 
d'6valuer les operations et les performances du programme de 

tre gestion
planification familiale, dans son ensemble. Un SIG ne doit pas 

compliqu6; il doit juste vous Fournir les informations qui VOLIS 

permettront de prendre des d6cisions. Les informations devant vous 
.aider dans la planification, ie suivi et I'6valhation proviendront, quant 

elles, de plusieurs sources. 

Organisation/Processus 
" Stratdgics de promnotion crdcs 
"Grandcs fge 111le ' 

d'intention mdes anagers locaux Extrants 

Intrants • Outils ddvlopp6s pour I'auto- Ea ltidvaIuaItionl de 1la(Iualit "." 
" Personnel SM DIU pos6s 

" Contraceptit's • Stdrilisationsrdalisdcs 

" Argent • Noinbre de contacts pour 

I'IEC 

nf o r mti o ns116sulI 

d'information Impact 

1 1 MLXet gestion 
utl s te r Identification * N o nbrcs de clients utilisant 

N i b ed Taux de ffconditd 

rdgul1icrS rienn • Nonibre de grossesses_ 
Prdvalcnlcc contraceptive • rieet /6vit6cs 

D e'c is io n s e n m at e'r e 
/ de management 

SUMv EvaluationPlanification 
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Les sources 
di 'inrmationi 
le gestion 

L'information est d'habitude g6n.r6e par les diff6rents <<sous-syst mes))
d'une institution, tels que les infrastructures de services cliniques, IC 
d6partement du personnel, le d6parterment des finances, le dtSpartement 
charg6 dc la gestion des produits, le d6partement dc l'immobilier, etc. 

Elle passe parl de nombreux Ct diff rents types dc rapports, de registres, 
de lrmulaires, do rsumeis mensueils, de rapports officiels, d'enqu.tes et 
d'6tudes sp6ciales qui sont pr6par6es par le personnel adiff6rents 
niveaux de diff6rents d6partements. 

Si les informations sont completes, disponibles a temps, fiables et 
peuvent tre int6gr6es dans le systhme, le manager pout d6terminer si le 
programme de planification familiale est en train d'atteindre ses buits ou 
non, si los ressoirces sont en train d'6tre utilisces do faqon eflicace et 
convenable OU non et 6ventuellement si l'institution est sur la bonne 
voie pour aider le pays ,tatteindre ses buts suir los plans sanitaire, 
d6mographique Ct socio-6conomique. 

COMMENT DEVELOPPER UN SYSTEME 
D'INFORMATION DE GESTION EFFICACE 

II faut beaucoup d'efforts, de comp6tence, do temps et d'argent pour 
cr6er un SIG capable do lournir, a Ia demande, des informations 
complL'tes et integres. Le dtveloppement ou l'am6lioration d'un SIG 
est d'habitude tine entreprise maeture do I'institution. 

Toutefois, menme si votre institution n'a pas encore pris l'engagenent do 
s'atteler ' t1ne telle tfche, VOLtS pouvez toujours joLer un r6le important 
dans I'am6lioration du systhme existant pour qu'il rcponde A vos 
besoins. Peut-h.tre lue vous ne pourrez pas changer tout de suite le 
syst~me de rapports, los fo-mulaires ou les registres, mais VOLS pOuVeZ 
op6rer de petits changements par exemple pour am6liorer la fiabilit6 de 
la saisie des clonn6es, foui-nir los rapports attemps, et introduire des 
mesures (ulii vous aideront ' utiliser do mani6re plus complete les 
rapports existants. Ainsi, vous pouvez, en fait, am6liorer, do faqon 
remarquable, votre SIG sans cn faire une entreprise majeure. 

Comment concevoir ou evaluer un systeme interne 
d'information et de gestion 

Si VOuS 110 vous y connaissez pas trbs bien en mati~re do systremes 
d'information do gestion, mais souhlaitCz (land inrne iemettre en place 
ou am6liorer celti existant d6ja, il est recommand6, au d6pal't, de 
demander I'aide diu responsable do votre systhme d'inlormation do 
gestion ou de faire appel 'Iun consultant on la matire. Si VOtIS tes 
responsable d'un grand projet couvrant tine vaste zone, vous pouvcz 8tre 
anen6 a travailler en itroite collaboration avec I'expert consultant on SIG. 
Ensemble, vouts allez passer en revu toute tine serie d'6tapes pour avoir 
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une vue d'ensernble du systbmc d'inforniation de gestion, pour comprendre 
son fonctionnement et voir commen, l'am61iorer. S'il s agit d'un petit projet 
de SIG, vous pOurrez peut 6tre entreprendre ces activit6s vous-mrnme. Les 
r6sultats de chaquc 6tape vous aideront a voir cc qu'il y a lieu de changer et a 
identifier les changements qui, s'ils dtaient opdrds, pernettraient d'obtenir un 
syst~me d'infon-nation de gestion satisfaisant, tant pour vous-mrnme, que pour 
votre personnel. Les dtapes les plus importantes sont: 

Identifier tous ceux qui utilisent Ou devraient utiliser chaque type EmImsdans 
d'information (volontaires, leaders cornmunautaires, agents du I',vahationde 
secteur de sant6 ct d'autres branches professionnelles, agents de votr-e SIG 
terrain, superviseurs, administrateurs et managers) et quels types de 
d6cisions ils sont amen6s hprendre dans le cadre de leurs fonctions. 

2. 	 Evaluer les objectifs I court et long termes de I'institution, du
 
programme, du d6partement ou du site de prestation de services
 
o. 	 vous travaillez. 

3. 	 Identifier le type d'informations n6cessaires pour aider les
 
diff6rents acteurs d'un programme de planification familiale h
 
travailler de mani~re efficace et efficiente; et 61iminer les
 
informations qUi sont collectdes sans 6tre utilis6cs.
 

4. 	 Dterminer parmi les procddures et formulaires actuels de collecte,
 
de saisie, de classement, d'analyse ct les rapports d' information
 
ceux liui ne sont pas compliquds ct qui ne prennent pas de temps,
 
mais qui rdpondent aux besoins des diffdrents agents; ensuite,
 
ddterminer les formulaires et les procddures i am61iorer.
 

5. 	 Passer en revue toutes les procddures et tous les formulaires de
 
collecte et de saisie d'information pour voir cc qu'il y a lieu
 
d'am61iorer ou de changer.
 

6. 	 Crfer ou am6liorer les systhmes manuels ou informatiques de
 
classement, d'analysc et les rapports d'information pour les
 
rendre plus utiles aux diff6rents agents du programme de
 
planification familiale.
 

7. 	 D6velopper des proc6dures pour confirmer I'exactitude des
 
donn6es.
 

8. 	 Former et superviser le personnel dans l'ultilisation des nouveaux
 
formulaires, registres, fiches de r6capitulation et autres
 
instruments pour collecter, classifier, analyser, pr6senter et
 
utiliser l'information.
 

Pour pr6prer cette revue Itt syst~me d'information de gestion existant, 
commencez par tenir une rdunion avec votre personnel, vos homologues des 
autres services de sant6, les leaders comnmunaultaires, les volontaires et les 
clients. Rccueillez systmatiquement toute l'information en consignant 
clairement par 6crit les r6ponses afin de pouvoir les rdexaminer plus tard. 
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Comment... 

Evaluer un systeme d'information de gestion: Quelles questions se poser?
Que faut-il prendre en consideration? Que faut-il ve'rifier? 

Votre systiime d'inforniation vous aide-t-il dans a panification, le suivi et l'1valuation? 

L _Questions Ase poser: 

Le sysleiiie ournit-l Le systblic \'ols aide-i-il, 'vous 
I'0n Formation requisc sur les ielvoire pcrsonncl a faire les 
dolma ines suivi'aits? I chosesSSuivlItcs? 

Ce qu'il faut Cc . . .... 

observer: - c qu un veifier: 

Planification )eimande de ine6thodes de 
1F. 

Utilisatioii des services 

exisilnts 

Couvcrturc ie iapopuilaiol 

Suivi Ilaisalion des cibles 
U liisatioii des in Irhodes 
Cociis ties services 

Evaluation Nombre de: 
-Nouveaux titil
isateiUrs 
-Nouveaux cliints 

- Utilisatcurs actif's 

- Clients ayant chang5 de 

Inethode 

- Clients ayant rrtd l,1 

comniraceptimion 

.. . . . . ... 


i)Dfiinir tisbuts el objectifs. 

Identifier el rdsoudre les 
probimcs. 

Dterminer les points sur 
lesquels Ic programme doit 
mettre i'accent alns I'aenir. 
Voir si le programme est en 
train de rdaliser ses objectifis. 

Votre systrnme 'inforniation fonctionne-t-il de mnaniwre efficace et efficiente? 

Lcs VolCIs suianis sout-iis 

._ ._ . .. pr1\_lms ha,,s Ie sYst,ne? 

Ce qu'iI faut Cc qu'i faut vIrifier: 
observer:
 

Sources )ossiers lies clients 
d'infornation Registres lIes Lnilnliqes 

routini~res ForlnuhlirCs SplOciaux 

Personnes utilisant Niamligers 
l'informnation Personmel m1dicai 

Pe'somnnel adliniiiistratif 

Membres lie ia conlinunautd 

Questions Ase poser: 

Le systbmc est-il simple el 

*facilca titiliser,? 

Temps pour saisir les oimdecs. 
R1phfition des doninees. 

Les r1sulaits sowt r1gulircmen 
disponibles itliand on Ci a 
hesoin,
i 

Le sysicifle vous prcrlet
iI d'ohieni"L unie 
i 01111mt11athodtailh6C sur
 
les doini ies suivalis?
 

.. . . .
 

Voicts du prograllnlnc 

Rdsuluais par regions 
GroUIeS sil (IC1a 

Ip)orla liOu 

Resuihats des actvidits 
Utilisation du personlci 
Delpenses 

Rdstllaits par service 
(unitd)
 

Rdsultais ctiniulalifs 
Rdsultiias comparatif s 

Les ttilisuIrs Solit-iis 

saiisl'aitslitu systime? 

Le but lie tons Ies 
t
instruMnts est cO Mu c 

pris en considrationi. 

Les dlonilecs soni
 
consuitdes avant totte /
 
decision.
 

I I A suivre 
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Suite 

Collecte de EnqnOes Peut tre elfectude IorsquI'i y a 
donn~es non Discussions de glroupes desilacuncs an nivean d 

routinikres 	 focalisi6Cs (focus group) !,iiif'rnkaltion. 


Interviews de sortie 

Syst inc d'\6 valualion rap ide 


Capacit6 de Analyses Clirl. 

rapport PIresenlations Precision. 


ColIclusioi s 	 Eit comple. 

Rendre Transmission Respect des ddlais. 
I'information Rtitro-infrmation Oi igines et dCstinations des 

disponible (feedback) napporlts. 

Comment 	analyser les resultats de votre evaluation 

Une I*ois votre 6valuation achev6e, VOus devez en analyser les resuiltats. 
Vous trouverez ci-apr-S des approches d'analyse ainsi que certaines 
orientations Ct rglcs pr6cises pouvant vous indiquer si votre syst~me 
d'information de gestion repond avos besoins. 

Dkterminez les besoins spccitiques en information de votre 
programme de planification familiale. VoLIs pouvez par exemple 
VOLtS poser ies qluestions suivantes: 

Le programme vient-il de d6marrer oL. se trouve-t-il en phase
 
avanc6e ?Rappelez-vous:
 

* Qu'un programme qUi d6marre n6cessite, entre autres, 
I' information de base relative au nombre de nouveaux 
utilisateurs Ct d' tlIlisateLrs actifs. 

* 	 Qii'un programmC Culi a atteint toes les membres des groupes 
cibles doit disposer d'inlformation pour contro1er la qualit6 
des services. 

S'agit-il d'Lun progrramnme cli nique Ou d'un programme
 
communautaire? Rappelez-vous:
 

Qu' un programme clinique de planification familiale qui 
fo7urnit des contraceptifs par voie orale, des contraceptifs 

Pent btre effctide par 
des membres dL 
personnel -ILn cofi t ,a 

pri x din el''nrI 
ra isolimables. 

Les managers et Ic 
personnel colnprennllent 
les donun6es et lIa'a'onde 

les intei'pr ter. 

Les managers et Ie 
personel disposen de 
I'inl'frm a1tion donl ifs onl 
besoin pomr travailler. 

iormation
 

injectables et des contraceptifs par vote intra-ut6rine exige la 
collecte d'information sur les effets secondaires et les 
complications.
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Qu'un programme de distribution h base communautaire 
(DBC) a besoin de l'information sur le nombre de cycles de 
pilules et d'unit6s de prdservatifs distribu6s par chaque agent 
du programme. 

Le programme est-il entibrement subventionn6 ou alors les clients 
payent-ils des honoraires? Rappelez-vous: 

* 	 Qu'un programme subventionn6 a besoin d'information suI le 
nombre de visites par prestataire de services pour determiner 
le taux de remboursement. 

* 	 Qu'un programme dans lequel les clients payent a besoin 
d'information stir tois les cofits lis au service, pour pouvoir 
d6terminer les prix quiil est raisonnable de leur faire payer et 
ceux dont ils peuvent 6tre dispens6s. Le caract re payant des 
services et des produits aneliore la fiabilit6 de l'information 
collect6c. 

Types Determinez le type d'inforimation actuellement disponible dans

-iws les formulaires, registres et autres dossiers et pouvant tre
 

d'information utilises pour la prise de dcisions. Par exemple: 
disponible 

* 	 Les dossiers des clients peuvent fournir des donn6es 
importantes sur la situation d6mographique et sanitaire. 

* 	 Les registres peuvent fournir des donn6es importantes 
sur les nouveaux clients, les utilisateurs actifs et ceux 
qui changent de m6thode. 

* 	 Les formulaires de supervision peuvent fournir des 
donn6es importantes sur les exigences en mati~re 
d'approvisionnement en contraceptifs. 

L'ibrination Determinez l'information dont vous avez besoin et qui n'est pas'in Wtas 	 contenue dans les dossiers, registres et formulaires existants. Par
qui 	i 'est pas 

exemple:actuellewnet 
disponible 0 	 Les dossiers des clients peuvent ne pas fournir d'information 

sur les effets secondaires et les complications ainsi que sur les 
clients ayant abandonn6 le programme. 

* 	 Les formulaires de supervision peuvent ne pas fournir 
d'information sur ]a qualit6 des services cliniques. 

* 	 Les registrcs peuvent ne pas contenir d'information 
permettant de distinguer les utilisateurs actifs des nouveaux. 

* 	 Les formulaires d'inventaire peuvent ne pas fournir 
d'information claire sur la rapidit6 d'utilisation des stocks de 
contraceptifs; or, ces donn6es sont ndcessaires pour d6terminer 
les quantit6s et le moment de passer des commandes. 
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Determinez i'information dont vous avez besoin de manire 
Friquence de la

r~guliere et freluente et celle dont vous n'avez besoin que de 
olete 

temps autre. Par exemple: 

* 	 L'information sur Ics nouvelles mdthodes et les nouveaux 
clients peut tre indispensable h titre r6gulier et fr6quent pour
 
contr6ler les progrbs accomplis par le programme dans le sens
 
de la r6alisation de ses objectifs, tant au niveau des
 
communaut6s locales qu'au niveau r6gional.
 

SL'information 	stir les clients ayant chang6 de m6thode et ceux
 
ayant abandonn6 le programme peUt parfois 6tre utile pour
 
6valuer les taUx (ICcontinuit6 et de satislaction des clients
 
relatifs h I'utilisation d'une m6thode contraceptive donn6e.
 

" 	 L'information stii la situation financidre peUt tre n6cessaire
 
pour poLivoir suivre tie nianizre rg6ulire et fr6quente les
 
dpenses et les budgets.
 

Dterminez des mithodes simples et pen cofiteuses de collecte 
Mthodes de

d'information pour compliter i'information mentionn~e dans les 
oilete

dossiers, registres et formulaires. Par exemple: 	 d'il/brniafion 

* 	 Les 6valuations rapides (oU enqutes de petite 6chelle) sont
 
Utiles pour collecter I'information sur des ph6nomrnes
 
comme le changement de m6thode, les abandons, les effets de
 
la contraception sur la f6condit6, etc.
 

" 	 Les discussions de groupe focalis6es (focus groups), c'est-'
dire des d6bats dirig6s avec la participation de personnes
 
s6lectionn6es, lournissent uIne information utile sur les motif's
 
de satisfaction oU non des clients concernant les services et le
 
personnel m6dicaux ou d'autres types de services et de
 
personnel, sur I'efficacit6 des messages d'IEC, sur la
 
rdceptivit6 et le potentiel d'acceptation de groupes particuliers
 
par rapport a la contraception, etc.
 

* 	 Les petits proJets de recherche operationnelle permettent 
d'obtenir l'information sUr les diff6rentes m6thodes de
 
distribution de contraceptifs oU, plus particuli~rement, sur
 
i'efficacit6 des points de distribution du secteur public par
 
rapport 'iceux du secteur priv6.
 

Dterminez comment diffdrents groupes travaillant dans la Analyse et 
planification familiale peuvent utiliser l'information pour *tMa de 
am~liorer leur travail. Par exemple: l'i!brmation 

La comniunaut6 peut avoir besoin d'information sur les
 
clients potentiels et actuels de planification familiale pour
 
mettre sur pied un programme de distribution " base
 
communautaire.
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Les agents du programme de DBC peuvent avoir besoin 
d'information sUr ]a situation dc chaque client pour planifier 
des visites de conseils ct d6terminer ICs quantit6s de 
contraccptifs dont ils auront besoin. 

o 	 Les superviseurs peuvent avoir besoin d'information suri le 
nombre de clients servis par chaqIe agent dU pirogramme de 
DBC, potur d6terminer le moyen ICpills efficace d ICLIur 
fournir motivation et appui. 

* Les managers peuvent avoir besoin d'une r6capitulation de 
toute l'information sur le cofit et la qualit6 des services, la 
satisfaction des clients ainsi quC les notifs d'abandon OU de 
changement de m6thode, pour d6terminer comment am6liorer 
les strat6gies et ]a qualit6 dut programme. 

F......i....
Fornia e t 
contentu adicqiat 

Determinez si vous et votre personnel disposez iAtemps de
I'infornmation appropri~e sous tine forme utilisable. Par exemple: 

des rapports 0 Les agents de DBC petIvent utiliser des carites du village pour 
passer chez les clients de planification ftimiliale et voii quel 
genre de contraceptif ils reoivent. 

" Les superviseurs peuivent suivre s6par6ment l'efficacit6 de 
chaque agent de DBC en utilisant des tableaux simples faisant 
ressortir les r6su!tats des visites a domicile effectu6es par 
chaque agent de DBC qu'ils supervisent. 

" Les managers de cliniques petivent utiliser des graphiques et 
diagrammes simples d6crivant le nombre de visites dans 
chaque clinique d planification familiale, le nombre de 
nouveaux clients et d'utilisatetrs actifs pour contr61er et 
6valuer la situation de leur programme. 

Comment doiner Determinez la inani~re d'utiliser l'infornation pour fournir une 
de la rtro- retro-Information (feedback) efficace 'Avotre personnel. Par 
iii/brniation exemple: 
(feedback) 	 Les superviseurs petIvent motiver letir personnel gi travailler 

davantage en leur permettant de pouvoir comparer leurs 
performances ii celles de leurs coll6gues. 

La rtro-infornation (feedback) petit servir aI montrer les 
rfalisations du programme, ce qui petit -tresotrce d'appti 
politique. 
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Etude de cas 

L'importance d'avoir i'information exacte et 'a temps r el 

M. Andri amasinoro, l)irecteur Rgi onal de lIa Planification Earn iliale, olnvrit la grande ciivcloplpe qoui venialit 

d ' arri vcr d huirean ceitiral. I.'eivelolpe contenait los r6sultits d'ine inii-CiinqutetC sour a plan ificat ion fa inlialc 

ptc ie lia Division dc plhailicationetl'cctt0ce il y a tn ilsl Spar Lilie dqunile tie I'Lni vCrsI1it6 locale polr le cori 
tidesfainiliale du Minisl e de la sant6. l'enveloppe 6taii accoipagn6e d'tMie autre lettre d L)i rectc 

stalistiq ticsLie Scrv icC disanlIltlUC I'e ntlqCte fiIisait 6tat d' tuitai Ic pr6va lence Lie CotlnracCption (TPC ) beau

s faihlc qIc celui inditLu6 par les dcrnires statistiqucs pcriodiqtics do service, qtni reinontaieni d6ja LioncoopIl 
an. M. Andhri amasirioro d6ci dla dc convoquocr cn rd6uniion tous I s an agcrs dC cliiniq tic dc sa r6gion poui Cssayer 

till t cart entre les r6soltais des statistilirCs de s;ervice et ceox dcIa 'inini-enqutte.dc sa\'Oir potnrqtoi il Vavait 

M. Andriam asinoro Ouvril liIar6LiO ipar Ia[ r6sCltation tIcs r stIIltats de I'enq te anux managers de 

cliniLtliCS. (IL'cnqutt a tio'V que le tatix de pr6valcnce Lic contraception dans cleic zone cst de 27 pour cent>>, 

dit-il, ,,mais nos stiltistitlieS dc service ont trotiv pottr I'ltde dernicrc tin TPC dc 43 potir ccii. Qtrelqi'tLii a-t

il nc explication stlli li caisc d'tLInC Si grande lifftiCliicc entre ICS ticix CsiimatioIs*? Qucls pt'uibmLes vl\cz-VoIs 

i'Cl:U'rt1tiC Ll1s Ic systeIiIc Lie slatistiques dc servicc? 

(dPcut-61trc Ic proh1 lUCien1 1a fait LItc ccui LI ti.i WipllfsiYit les fornihtlaires nc saven pas le fairCVicli-il 

correcclent,, dii M ine Rakolomalala, I'tin tics in an agers. 'iai soti\'cn entCiid o ICs agClits Chiiargs de Ia 

colmpilation ies Lon ccs Sc plintdlrC lue ICs fI0rmuil aircs sont ii1al rem plis. On iriscrii parlfois I'in forniat ioni ILoii il 

al ml'S oi rirc Inlit sais respectcr lIa lerminologie consacr6c, ce qui rend impossibleI'cxlp1ilation dene fai tli5. (1 

craililnes loIlIics.>, 

,,A l'occasioi dI celiairesinde ics visitcs>>, (lit Mile Rabe rnalnaisoa, >j ai Cii Cnduti(des ge us se Illaiile dLIi[a it 

qt'il IbIi trop de ienips pour remplir les formiiiulaires et affirier (u'ils ne coiiprcinerit s poliRroi iIs silit obliges 

tic fairc ce travail ni I quoi sert l'information collect6c. J'ai I'impression LeIICbeaucoup d'ciltre etix trotiverit Ies 

spr6occulent pas de les reroplir correctement. Ils consitlrent cetic tlche coinle 

tnc grande corvLc ct Ile scmblcrit pas lomiprciitdre I'imporancee Ic 
foriilairCs colnlliiids, ct lie Se 

soiimctire ICs fOrlilaires 'i terups., 

Ptis M. I akotolailnga s5'Cx ri i a l soi toIir ci ccs (crmes: <(L-o rstIute j 'ai deiinanlI6 ICd6iarr"agC tIe Ia 

CoIIete il'l trilna iOn sLir ICs complications ei Ies effets scconidaires ties conracepiifs ofl'erts par le iograime,ec 
le iel'sOilnCI cliiiLIte a61e\'6 tillc protestation, Cstiialit (iu'ii n'ava it Pits ISSCZ (IC CliilS POti r s'OcctLIpier tie 

coilccte L'inform ati on et It' il ne voyait pas r6ellcient lIa nccssit6 dc ccic ollration.") 

-13icn> , (lit M. Andriaiasinoro. (ious notis trouvons, ncic lhIc-i-iI, Face a plusictirs irohl nrlcs. 

I.'i liii 'CSSiOIn quti Cse est LIttc I'ill formation titc notns avons collcct6e 'cst 1ii tirs cX ac le ni trzs coipletetli,.,agc 
IVcc do rctiitd. IRcnIlie a ilis it i Ic iiilltlLiC tie pr6cision tIe nos statistiqucs. Aussict LIticlie airrive totijotIrs 

ILi cIlients de plail'icaitionhicn I'CItItIcc tiLe tiis statituiLItiCs tic services noitlrent tile ICo111bre tie iOtvC 

lliiliicle 1Wiglliell a.i6icii lrs tie ces derrni rcs ai n6es, iia.is aPI111"Cillllrlelit iiots IVOIllS Cli tillie llliatlivaise 

approchc dc collecc ci d'analysc tillf'oriiation sUr ICs lPCllsonncs qui ahandonnn la plani fication fainiliale. Le 

fait (tLc ICs ciircs de I'cntltitc soicnt pls has tCiti ICS iitl'CS tlon1C l'inipressioi ttlC noltre prograrrie Ile fait 

pas tlti hon Iravail. NOtlS tieVons affiller iiotre syst6 rue tie statistiqties tiC service poti r Ic icriit i pIns prcis ei 

6Vilcr tIc tclics siltitions t1lis l'ivenir. 

,VOtis aVcz inliqd qc eICs OIIrsines i i cOlle Ic Ctc pleit ICs es i'en paste t cOiiIi lo iiCOlpreniincnii 
votis rtlllir avec votre personnell'i II O.ncc >,portiuivit M. And riaaii asiioiro. OJc IiVIIS (ueCvou s tieve. tout 

tie programle ci essayer tie Ics Jitier i Colm rciidre P0tirtui iI est si iimporta iIc l'iifoiliiiaiII iLIti'ils 

collcctent soit Precise e coiliplcit. Ell ect, Imoins d'obtenir tiie information prOciscicOiiilte, iiOIS ne 

lOUVtS INis, cii tant tilC supcrviscurs, d6tcllCiner si le prograinic niarcie hicii, d6finir tics ciblcs perlincltes 

Ou sivoir Si ces ciblcs ont r6clleniiit 6t6 atteirites. II csl 6gallnCinl ir~s important tile l'iilorliiion soit livr6e Ct 

an liyse "itetinllS. Si POLi r tiaIv'ail1cr rOIs Ile tlisposoiis ii e d'infornmtion datant d'oi an, i lieniitS sera pas 

possible lI'obteniir tilie irage cxactC tiC lIa situoation actLuCiele. II notts 'aot ics donii6cs Lijoilr i)oivan t iious 

pericitre de pircnd!rc ties td6cisions sti. la pha ificatio liliale ci I'allocation tie londs cn conlaissance tieFain 

cause. Le personnel ILI pr"OgRliiniiie tofi c01riprenVre p iRttUoi iI est ilmiportant tie hici effectuer Ic travail e i lette 

d'infornmation; ainsi iI prendlIa ce traIvailI ai sdriCuox et I'ex6cutcra correct,-ient. De irire, il IIiotIs fit les fliCitcr 

Chiiillie ILis t lu'ils Foii1t (ILI bon travail. Une telic attitude les aide ,Icomprendcre lue lIa cilecte l'inforniiilion OCCtIupe 

une place importante dans leur travail et iise convaincre Clue I'on apprdcie Ictirs hoiiries perforrilariccs." 
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Entreprendre des actions pour ameliorer le systene 
d'information de gestion 

L'6tude de votre systMe VOLiS permettra de voir quels 616ments vousDes wesures devez arn6liorer dans votre SIG. II y a plusieurs moyens d'y arriver. La 
simplesioiur plupart des am6liorations sont possibles si vous:
anuhliorerIeSIG 

" 	 6liminez 1'information superflue; 

• an6liorez votre manizre de fournir la r6tro-information 
(feedback) i votre personnel; 

* 	 impliquez votre personnel dans l'utilisation regulire de 
l'information collect6e pour planilier, assurer le suivi et 6valuer 
leurs activit6s. 

Voici quelques exemples de mesures simples iprendre pour am6liorer 
dans une grande mesure l'efficacit6 du syst~me d'information de 
gestion: 

Collecte des donn~es: souvent les formulaires cliniques ne 
s'y pr0tent pas parce qu'il n'y a pas assez de place pour 
enregistrer I'information demand6e. Cc probi{me peut 6tre 
r6solu en 61iminant l'information superflue et en reprenant la 
conception des formulaires, en y incorporant toutes les 
suggestions faites par les membres du personnel charg6s de 
les remplir, et en formant le personnel 'Il'utilisation du 
nouveau formulaire. 

Saisie des donnees: les membres du personnel commettent 
beaucoup d'erreurs en r6capitulant les informations tir6es des 
registres. Ces erreurs de calcul peuvent facilement tre 6vit6es 
par l'utilisation de fiches de r6capitulation simples avec des 
directives claires, et pa- la formation du personnel. 

Analyse et interpretation des donndes: les superviseurs du 
programme de DBC peuvent ne pas utiliscr l'information 
collectde mensuellement sur le nombre de clients pour 
contr6ler ]a performance de chaque agent de DBC, les 
rapports 6tant trop difficiles itlirc. Un graphique simple 
montrant clairement les performances de chaque agent de 
DBC peut contribuer i am6liorer le contr6le et les 
performances de ]'ensemble des agents de DBC. 

Le 	manager doit attirer l'attention du personnel m6dical sur 
l'importance que r-evt, pour les rapports, la pr6cision de la collecte, de 
la classification et de l'analyse des donn6es. Pour ce faire, il peuIt par 
exemple utiliser les rapports pour faire l'6valuation des performances du 
personnel du service m6dical et lui fournir une r6tro-information 
(feedback). 
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Comment... 

Maintenir votre SIG sur la bonne voie 

Pendant que voIs 61aborez ou am6liorez votre SIG, arrtez-vous
 
p6riodiquement pour voir si VOLIS 8tes sur la bonne voie.
 
Appliquez les critbres suivants pouir v6rifier si votre syst6me
 
interne d'information stir la gestion r6pond h vos besoins:
 

" Le SIG devient de plus en plus accessible. I1peut etrutilis
 
soit par vous-mme, soit par votre personnel aprbs leur
 
avoir dispens6 l'orientation et la formation appropri6es.
 

" 	 Lc SIG est de moins en moins consider6 comme tin flirdeau
 
par le personnel. Le personnel, h tous les niveaux, le peri;oit
 
dCe plus en plus commc tin important outil de gestion, et non
 
conne un ensemble d'activit6s ardues Ct fastidicuses.
 

* 	 Le SIG vous aide i prendre des decisions sur une base plus
 
solidce.
 

" 	 Votis avez Line raison particuli re de collecter chaque
 
information.
 

• 	 L'information devient plus ponctielle, plus liable et plus
 
pr6cise.
 

Si en travaillant a I'am6lioration de votre SIG vous vous rendez
 
compte que vous Ntes d'accord avec chacune de ces affirmations,
 
alors vouis pouvez tre str que vous tes sur la bonne voie.
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L'i,[b-ation

Sur les 

pWerrmcs 

• 


DETERMINER L'INFORMATION DONT VOTRE 
PROGRAMME A BESOIN 

Dans la premi're partie de ce chapitre nous avons pass6 en revue les 
principes de base de la conception et de l'6valuation d'un systbme 
d'information dce gestion. Le pr6sent paragraphe va vous aider A 
s6lectionner l'information dont vous avcz besoin pour planifier, 
contr6ler et 6valuer VOS programines de planification familiale. 

En g6ndral, in manager de planification familiale recherche deux types 
d'information: l'information Sur les performances et l'information 
op6rationnelle. 

L'information sur les performances est utilisce dans la conception etl'6valuation des programmes de planification familiale; soit, au d6part, 
pour formiuler les buts et objectifs d'un programme, soit, plus tard, pour 
mesurer les r6sultats et l'impact de cc programme. 11 est important de 
s6lectionner l'information sur les performances sp6cifiques vis6es, car 
les programmes de planification familiale peuvent avoir diff6rents buts 
et objectifs tels clue: 

* prot6ger la sant6 de la mare et de l'enfant; 
• espacer les naissances; 

* 6viter les naissances (grossesses) non-d6sir6es; 

" r6duire la f6condit6. 

I1est important de s'assurer que l'information est en rapport avec les 
r6sultats et l'impact que vous voulez 6valuer. L'information sur les 
performances peIt tre regroup6e en six cat6gories: 

" les caract6ristiques des groupes cibles; 
" les caract6ristiques de f6condit6 des clients; 
" la r6partition, en pourcentage, des utilisateurs par m6thode 

contraceptive; 

* l'6chec d'un contraceptifet son abandon; 

" ]a qualit6 des services; 

" le niveai de participation et de soutien des communautes. 

Tous les programmes n'ont pas besoin de collecter des donn6es sur les 
performances. La collecte d'infornation revient cher et les managers 
peuvent trouver que le temps et l'effort n6cessaires pour y procdder sont 
excessifs par rapport Al'int6rt que ces informations peuvent avoir pour 
leurs programmes. Le tableau 4 la page suivante donne quelques 
exemples d'information sur les performances en montrant comment on 
utilise cc proc6d6 et quels types de d6cisions ilpermet de prendre. 
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Outils et techniques 

Information sur les performances pouvant servir de base pour mesarer les 
resultats et l'impact d'un programme de planification familiale 

Cat6gories Donn~es Z recueillir Utilisation de Prise de dtcisions 
d'infornation I'information 

Niveaux de revenus. * Les mianagcrs peuvent • Rdpartition dies effortsCaractristiques d-erminer les variables ci ressources poursocio-,conomiques • Rcparlition population 

maximiser li demande
des groupes cibles rurale/populaition urbaine. tlui infilucnccnt 

* 	Niveaux d'instruction. l'acceptation tie hi c I'utilisation des 
plan ification failiiale et I services d1c 
I'utilisaition dies services. planification familiale. 

-	 F** Age tie mariagc. 	 Les managers peuvenw lormuhition des 

Facteurs influant . Parit6 au conerincenenit savoir si les clients objectifs et s6leclion 

sur la f~condit6 tic la conitraception. aciuclns ptivl tics glrOUpCS-cibles pour 

• Ann6es tie al 	 il rinaxiiRniser l'irn pact duiiaiage avanl uctincc r Ia croissance 
c . 

li 	Col tracept ion. tklnmgralphiq uc. pIrogranl izn

Choix tice hi gamine tieDemande * Rapporis ties iciilhodes 	 iLes managers peuvent 

savoir si le sysllnle coniraceptil's pour
et utilisation de perlinllentes aux incilhtodles 

mthodes lem°poraires. ti'approvisionnnlent et raliser les objectils du 
c Sources d'approvision- tie tdistribuItion tde programme et 

contraceptives niment tic chaque 16tllote. contraceptils est satisfaire les clients. 

- CoOts unitaires tle compatible avec los 
prestation des tliffreites besoins ties clients. 
methotles. 

• 	Raisons ties choix tie
 
contraceptifs.
 

-	 Raisons tiC I'tilisation tic
 
hi plalificatiol famnilie.
 

o Taux t'abantho par • Les managers peuvent • 	Dterninaition tie liaAbandon et 6chec 
leillcure ganlmle tied'une mthode contraceptif. 	 t6terminer fiquel point 

les clients sont satisfaits nltlhotles.
contraceptive ' Taux N'lchec par

contracepti. 	 du programme tie - Quels types tIe 
• 	 lefcts secontlaires Ct coin- planication f'amiliale, personnel affCcter aux 

plications 1is ,I l'utilisation services'? 
ties contraceptifs. - Comntcn &tuilibrer 

• 	 Raisons tie l'abanlon. les services clinitlues 
c les services 
coununautai res? 

Qualit6 * Coisctluinces tie I'abanluon Les ianagers pctIvCnt * Forlulation tie li 

des services ti'une in1lhode. igir pour amndliorer les incilleure gallmnle tIe 
- Application ties protocoles services existanits. inethotcs. 

cliniques. • Formation cl super
- Conmporteinent, competence vision dU personnel. 

ei expiriclce (tILpersoinel. * Choix tlI syst11ne tie 
• 	Environncmnt physique de I prcstation tic service le 

hi cliniqluC. plus efficace. 

Caract~ristiques de la • Niveau tie participation tics • Lcs managers pcuven' I valuation ties 

participation et du conmntnault6s. utiliser cette infornatiori 	 perspectives t'auto
financenent (IC

soutien des Montant tu financement pour dt6cider de lIa 
I fourni par les ineilleure stratdgie i programmes dce 

communautes coimunaiUtes. 	 mettre en oeuvre pour planitication fliiliale 
• Approches pour le suivi. 	 accrotre l'implication et par les conmunautes.Iesha _ _ _otivatio_ 

eomnmunautds. 
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L'information op6rationnelle sert h 6valuer le bon fonctionnement d'un
Information 	 programme de planification familiale. Elle porte sur I'utilisation du 
opirationnelle 	 temps et des ressources humaines, financibres et mat6rielles. Si elle est 

pr6cise, compl6te et disponible i temps, elle vous pernet d'identifier 
rapidement tout problbme susceptible de vous emp0cher d'atteindre vos 
objectifs. L'information op6rationnelle concerne: 

* I'ex6cution du plan d'action; 

" les coits et d6penses; 

" l'affectation et la supervision du personnel; 

" la logistique. 

Le tableau . la page suivante donne quelques exemples d'information 
op6rationnelle en montrant comment on utilise ce proc6d6 et quels 
genres de d6cisions elle permet de prendre. 

Devant la masse d'information que vous pouvez avoir . votre
Comment choisir 	 disposition, comment faire un choix judicieux? 
!'information 
dont vous avez 	 En principe, 6tant donn6 que le SIG a pour objet de vous aider h prendre 
besoin ? 	 de meilleures d6cisions, l'information que vous choisissez doit avoir Lin 

rapport direct avec les d cisions. Cepzndant, d'un point de vue pratique, 
il est impossible de 	pr6voir h l'avance vos futures decisions. Vous 
prendrez toujours beaucoup de d6cisions importantes sans avoir pu les 
pr6voir. Par cons6quent, plut6t que d'essayer d'identifier toutes les 
d6cisions spfcifiques que vous pourriez 6tre amen6 ,Aprendre, il est plus 
pratique d'adopter I'approche consistant i r61fl6chir sur les types de 
d6cisions que vous prenez h I'heure actuelle. Pour ces types de 
d6cisions, vous avez 	besoin de l'information qui vous permet de voir si 
vous 8tes en train d'atteindre les resLIltats pr6vus. 
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Outils et techniques 

Information operationnelle pour le suivi des activites des programmes
 
de planification familiale
 

Categories Utilisation de 
d'information DonnPes h recueilir rinformation Prise de dcisions 

Execution de plan * Calendrier des activit6s. * Les managers peuvcnt Au besoin, 
d'action * Personnel et ressources s'assurer que le reprograniation ies 

matdrielles disponibles. personnel ct les autrcs activit6s et 
ressources sont reddploieinent du 
disponibles pour les personnel ct des 
activit6s planifides. ressources. 

Cofits et dipenses Montants budgdtisds, • Les managers peuvcnt * Autorisation de 
m(ontant engag6, s'assurer queides fonds d6penses. 
comptes d'excrcice et sont disponibles pour - Rdvision de budgets et 
soldes concernant le exdcuter les activilds de progranmmes. 
personnel, les planiides du Particiation des 
contracepti's, Is programme; ils peuvent 
provisions, 6galenient savoir i quel comitsnd es a m e 
1'cquipement, les cout reviennent les initialcenn 
infrastructures, a services etcomment en 
maintenance. fixer le prix. sEtin'Etat. p 

Affectation et • Connaissances, attitudes Les managers peuvent • Ddcisions relatives I 

supervision du et competences du motiver le personnel, I'affectation, la 
personnel personnel. faciliter la solution ic formation 

- Nivcau d'instruction du leurs problemes suppl6mentaire, la 
personnel.pesnnel. professionnels et lesconseiller sur les promotion et ladiscipline. 

* Salaires, avantages possibilitds de promotion 
dans leur carri~re. 

* Performance. 

Produits - Invenlaires, situation des Les managers peuvcnt * Quantit6s a 
conllandes et des s'assurer (luIe les commander. 
expdditions, conditions provisions eli • Date des commandes. 

de transport et 6tat des contraceptils atteignent - Quantis garddcs en 
vdhicules. r6gulirement les points

de dstriutioenreservedIe distribution en 
Q ns pordlesca pour les cas 

quantites suflisantes et d'urgcnce. 

dans de bonnes 
conditions d'utilisation. 
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Selection des indicateurs 

Les indicateurs sont habituellement des mesures nurn6riques permettant
Comment choisir de comparer les r6sultats attendus aux r6sultats r6els sur une base
 
les meilleuw p6riodique. Les meilleurs indicateurs sont faciles Acalculer et
 
indicaterw' permettent de faire des comparaisons entre grandes et petites entit6s
 

comme le village ou la r6gion, et de r6sumer beaucoup d'activit6s en Lin 
seul chiffre. 

On distingue les indicateurs de performances et les indicateurs 
op6rationnels. D'habitude les derniers permettent de mesurer soit des 
intrants, ou un processus, ou encore des r6sultats et ils sont souvent 
exprim6s en nombres absolus. Les indicateurs de performances quant A 
eux, s'appliquent d'habitude des r6sultats ou i un impact et ils sont 
souvent exprim6s en termes de rapports ou pourcentages et comprennent 
donc tin num6rateur et tin d6nominateur. Le numr6rateur repr6sente une 
caract6ristique du programme de planification familiale alors que le 
d6nominateur repr6sente une population totale ayant les m~mes 
caract6ristiques. 

L'indicateur de performances de programmes de planification familiale 
le plus commun et le plus connu est le taux de pr6valence de la 
contraception (TPC). I1a pour num6rateur le nombre de clients de 
planification familiale dans la population et pour d6norninateur le 
nombre total des clients potentiels. Les taux d'utilisateurs actifs, autre 
indicateur de performance important, a pour numr6rateur le nombre de 
femmes pratiquant la contraception Ala fin d'une p6riode de temps 
d6termin6oe, et pour d6nominateur toutes les femmes ayant accept6 une 
m6thode contraceptive pendant cette p6riode, qu'elles pratiquent encore 
ou pas. 

Etant donn6 que les d6finitions des num6rateurs et d6nominateurs des 
Dqinitiondes indicateurs habituels de planification familiale ne sont pas uniformes, il 
numerateurset est important que vous soyez clair dans la d6finition du num6rateur et 
ddnomninateurs du d6nominateur des indicateurs que vous choisissez. Cette 
d'indicateursde recommandation est particuli~rement importante lorsqu'il s'agit de 
petjomanlces comparer les performances de votre programme avec celles d'autres 

programmes. Par exemple, dans le calcul dui TPC ou du taux 
d'utilisateurs actifs , les r6sultats varient selon le d6nominateur choisi: 
couples mari6s, femmes mari6cs en age de procrfer ou encore toutes les 
femmes en 5ge de procr6er. Quand vous comparez le TPC de votre 
programme Acelui d'un autre programme, assurez-vous que le 
numfrateur et le d6nominateur du TPC r6pondent aux mrimes 
d6finitions. Parmi les termes qui font l'objet de plusieurs interpr6tations 
diff6rentes et dont la d6finition appelle beaucoup de pr6caitions on peut 
citer: nouveatix clients, utilisateurs actifs, clients ayant abandonn6 le 
programme, contraceptifs distribu6s, points de prestation de services, 
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cas r6f6r6s, retour des clients et personnes contact6es dans le cadre de la 
distribution communautaire. 

Les indicateurs dont la liste figure sur cette page et . la page suivante et 
qui ont 6t6 61abor6s pour tous les programmes de planification familiale 
peuvent contribuer i vous aider i s6lectionner vos indicateurs. 
Cependant, cette liste ne peut ni ne doit remplacer la tfche consistant h 
op6rer des choix rationnels lorsqu'il s'agit de s6lectionner l'information 
dont VOLts avez besoin. Veillez . cc que le choix de tout indicateur soit 
bien fond6. 

Outils et techniques 

Indicateurs habituels d'un programme de planification familiale 

Intrants (rcssources, activit6s) 

* Total des fonds requs des donateurs et des clients 

* Total des produits requs (provisions, 6quipement, contraceptifs) 

* Formation et assistance technique reques par le personnel 

* Fonds d6pens6s 

* Approvisionnement et contraceptil's utilis6s (d6duire le stock actuel des quantit6s 
reques)
 

" Rubriques dII plan d'action telles que le personnel recrut6, etc.
 

Extrants (services, formation, IEC) 

* Nombre de nouveaux clients, par m6thode contraceptive choisie 

• Nombre de prestataires form6s, par type (m6decins, infirmi~res, distributeurs, etc.)
 

" Nombre de cliniques oU de postes de distribution ouverts
 

" Nombre de mat6riels de formation produits, par type
 

" Nombre de r6unions avec la communaut6 et nombre de personnes inform6es 'Icette
 
occasion 

• Nombre de r6f6rcnces pour des m6thodes cliniques de contraception, r6partis par 
mbthode
 

" Nombre de retours (pour les cliniques)
 

• Nombre de contraceptifs distribu6s, par m6thode contraceptive 

* Nombre de couples-anndes de protection fournis 

I A suivre 
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rSuite 

Indicateurs de qualit des services (certains de ces indicateurs ne peuvent 8tre mesures que 
par le biais d'une 6valuation, selon le SIG du programme) 

" Niveau d'adh6sion des prestataires au protocole de choix inform6 

* 	 Niveau d'adh6sion des prestataires au protocole clinique de chaque m6thode 

* 	 Gamme de m6thodes offerte 

* 	 Pourcentage des clients recommandds par d'autres clients (indicateur de satisfaction des 
clients) 

" 	 Taux de continuation avec le programme (les clients qui changent de mdthode, ceux qui 
pratiquent l'espacement des naissances e ceux qui quittent leur zone sans 8tre comptds 
parmi les abandons) 

" 	 Pourcentage des clients qui s'estiment satisfaits des services 

Indicateurs d'efficacit6 

* 	 Pourcentage de couples en flge de procr6er et vivant dans la zone-cible servis par le 
programme 

* 	 Indicateurs des connaissance, attitudes et pratiques (CAP) de planification familiale 
dans la zone dI programme 

Indicateurs d'impact 

* Pr6valcnce de contraception dans ]a zone
 

" Taux de natalit6 brut dans la zone
 

* 	 Taux de r6duction des interruptions volontaires de grossesse dans la zone (si 
disponible)
 

" TaLIX de f6condit6 g6n6ral, et par tranche d'fige dans la zone
 

* 	 Taux de mortalit6 infantile 

o 	 Taux de mortalit6 maternelle 

" 	 Taux d'accouchements a haut risque (concerne les femmes fig6es de plus de 35 ans ou 
les grandes multipares) 

Cotmpter les Bien qu'ils soient extr~mement utiles, les indicateurs pourraient 8tre 

indic(iteirs,s compl6t6s par d'autres types d'information. Par exemple, si vous 

d'aiatrestyes choisissez le TPC comme indicateur, il est important de compldter cet 
indicateur par d'autres donndes telles que le taux d'6chec d'uned'iorinatioi m6thode de contraception, le taux d'abandon (ILI programme oI la dur6e 

moyenne d'utilisation d'un contraceptif. Sans cc compl6ment 
d'information, le TPC pourrait donner une fausse impression de 
l'impact du programme sir la baisse de la f6condit6. 
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Comment... 

Choisir des indicateurs de maniere systematique 

I1est important de proc6der syst6matiquement h la s6lection des indicateurs. Les 
indicateurs doivent 8tre pertinents et vous fournir suffisamment d'informations sur le 
programme pour vous permettre de prendre des d6cisions bien fond6es et les mesures 
appropri6es. 

En tant que manager, vous vous occupez souvent de suivi et d'6valuation. En ce qui 
concerne le suivi, vous pouvez choisir des indicateurs de fonctionnement bas6s sur les 
intrants, le processus et les r6sultats du programme. Pour 6valuer les performances 
d'un programme, vous pouvez utiliser des indicateurs bas6s sur les r6sultats et l'impact 
du programme. 

Le tableau ci-dessous pr6sente des exemples d'indicateurs. Vous pouvez l'utiliser
 
comme canevas pour guider votre r6flexion et s61ectionner les indicateurs les plus
 
appropri6s pour votre programme.
 

Type de Programme de Planification Familiale 

Categorie 	 Clinique 

Intrants 	 Rapport ertr. Ic 
personnel forni en 
planification 
fainiliale et les 
exigcnccs du 
programme 

Processus 	 Nombre d clients 
vus par jour par 
chaquc prestataire dce 
services 

Ralisations 	 Pourcentage de 
clients satisf'aits du 
service de la clinique 

RWsultat 	 Pourcentage d 
nouveaux clients qui 
deviennent 
utilisateurs actiti 
scion les crit res 
6tablis 

Impact 	 Pourcentage de 
clients qui linissent 
par adopter des 
inthodes 
permanentes (Ie 
contraception 

Communautaire 

Rapport entre les 
agents dC DBC et la 
population-cible dans 
la cornmunautd 

Quantitds dc 
contraceptils distribuds 
par le biais de contacts 
avec la population-
cible 

Pourcentage de la 
population-cible 
contactds par les agents 
d( DBC et devenus des 
clients 

Pourcentage de la 
population-cible 
pratiquant la 
contraception qui 
s'approvisionne aupr6s 
des agents dc DBC 

Pourcentage de la 
population-cible qui 
s'approvisionnait 
auprzs des agents de 
DBC avant de devenir 
utilisatcurs actifs 

Commercial IEC 

Nombre de points de Nomhrc de 
distribution matdriels IEC 
commerciale de dveloppds pour le 
contraceptifs programme ie 

planification 
lamiliale 

Nombre dce points dC Nombre d 
distribution associant personnels forrmis 
la distribution de utilisant des 
contraceptils et matdriels IEC lors 
I'information stir (ies sessions Cie 
l'utilisation des mnotivation 
contraceptifis 

Pourcentage de la Pourcentage de la 
population-cible population-cible 
obtenant rdgulizre- touchee par le biais 
ment des contraceptits des matdriels d'IEC 
aupr~s des points d 
distribution 
commerciaux 

Pourcentage de la Pourcentage de la 
population-cible population-cible qui 
(juittant un autre se rappelle le 
prestataire pour message d'IEC 
s'adrcsser ,a un point 
de distribution 
coniniercial 

Pourcentagc de la Pourcentage de la 
population-cible qui population-cible 
s'estime satisfait du agissant sous 
point de distribution i'influence du 
commercial utilis6 message d'IEC 
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Une fois que vous avez s6lectionn6 vos indicateurs, examinez le 

Comment choisir ysteme d'inforrnation de gestion actuel pour v6rifier si VOUS p0LoVeZ 
les donnes /oit obtenir I'information n6cessaire pour chaque indicateur que VOLs avez 
vous avez besoin choisi. Utilisez le canevas pr6sent6 dans l'exemple ci-dessous pour 
p0111 vos d6terminer les donn6es dont VOLIs avez besoin, la manizre d'obtenir ces 
imdicateus donn6es et quel degr6 de pr6cision elles doivent avoir poir etre utiles. 

Pour avoir un indicateur utile, non seulement vous devez obtenir les 
donn6es requises mais ces donn6es doivent avoir un niveau acceptable 
de pr6cision et de fiabilitd. 

Dans le tableau ci-dessous, le canevas a 6t6 utilis6 pour mettre en 
tableau les besoins en information d'un programme communautaire. Ce 
canevas vous permettra de mettre en tableau vos besoins et vos sources 
d'infornation; il VOLIS permettra 6galement d'adapter et de mettre aijour 
votre systzme d'information de gestion. 
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et techniques 

Comment preparer tin tableau des besoins en information d'un programme 
de Planification Familiale ' base communautaire 

Indicateur Donnes demand~es 

INTRANT 
Nomlre d'agents Nombre de membres do 
de DBC par personnel directement impliquds 
rapport . dans la prest ation de services.-'Ila 
pI)pLIlation-cible 	 Poptlation-cibie. 

PROCESSUS 
Taux mensoel de Nombre d'agents de DBC actifs 
contacts entrc dars la zone cible. 
agents de DBC et Nonibre ievisites auprzs de la 
pO[)lmtioInI-ci Ie poptdIation-cible dans la zone 

d' inter'Cntion dtLprogranmme. 

EXTRANTS 
Nombre moycn de I Noibre total de nouveaux clients 
noveaux clients lans la zone d'interveintion Iiiu 
par agent de DBC 	 programme. 

Nombre total dagents ie DBC 
actifis dans hi zone d'intervention 
(iii progranie. 

RESULTAT 
Poorcentage Nombre de niembres de la 
d'utilisateurs popolhtion-ciblc qui se sont 
actiis dans la rdapprovisionnds trois fois dans 
poplation-cible I'anne aprs des agents de DBC. 

Nombre de niembres Lie la 
popilaltion-cible ayant 6t 
contactes par les agents de I)BC 
i Lo cours de Iapdriode considrde. 

IN1 PA CT 
PoUrccntagides Nombre de nooveaux clients 
femmes atteignant dans hi zone d'intervention do 
le taux global Lie programme. 
fccolldite Nomabre Li'uotilisateurs actils. 
reciercid Nombre Ii'Lotilisateurs actilis (Iti, 

ar,.'s Leitx ans LI't tili satiOil (IC 
contraceptifIs, cnvisagent de 
continuier a pratiq ucr la 
contraceptiol. 

Degr6 de 
Source des donnies precision et de 

fiabilit6 

Dossicrs do personnel dI Eev
 
programme.
 

RegistrC, carte oi estimation ie la

I poplatdion-cible.
 

Registre des agents de DBC. Elcvd 

Registre d'activitds des agents de 
DBC. 

Registre mcnsoeil de distribution Elev6
 
de contraceptifs par communautd.
 
Carnet d'activitds des agents de
 
DBC.
 

Enqu~te aupres d'un dchantillon Elev6 
de hi population-cible. 

Registre des clients recevant des 
contraceptifs. 

Rapports d'activitds du Elev6 
pogranmi. 
Rapport d'activitds du 
programme.
 
Enqlucte aupres Li i dchantillon.
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CIRCULATION ET UTILISATION DE L'INFORMATION 
AU SEIN DE VOTRE INSTITUTION 

Tout le personnel administratif et technique de votre programme de 
Dtermiier planification familiale doit s'appuyer sur l'infornation revue pour prendre 
comment les d6cisions les plus pertinentes. Une fois que vous avez d6cid6 quel type 
Iinbrinationva d'information il faut pour chaque personne ou chaque section, vous devez 
tre obtenue et d6terminer le moyen le plus efficace d'obtenir et de transmettre 

transmise l'information. Le mouvement de l'information fa l'int6rieur de votrc 

institution s'appelle <<circulation de l'information . 

La circulation de l'information d6pend de plusicurs facteurs: 

" 	 Quii a besoin de l'inf'ormation'? Le d6tail des donn6es sur le 
compte bancaire du projet doit 6tre f*ourni au directeur financier. 

* 	 Comment l'information est-elle utilis6e? Le directeur du 
programme peut avoir t combiner des donn6es cliniques et des 
donn6es financizres pour 6valuer le coft/rendement des services 
fournis dans les diff6rentes cliniques. 

" 	 A quel point faut-il d6tailler l'information? Le prestataire de 
planification familiale peut avoir besoin de donnfes d6taill6es suir 
la situation de chaque client. 

* 	 Sous quelle forme l'information doit-elle t'e pr6sent6e? 
(tableaux, diagrammes, rapports). Le directeur dii programme 
r6gional petit exiger des tableaux r6capitulant l'information sur 
les utilisateurs actifs par section, afin de comparer ]a couverture 
en planification familiale des diff6rents prestataires de 
planification familiale dans sa r6gion. 

Au 	fur et h mesure que l'information passe d'un utilisateur I'autre, le 
niveau de d6tails et le format varient. Ces changements au niveau des 
d6tails et de la pr6sentation (texte, tableaux num6riques, diagrammes ou 
graphes) doivent correspondre aux besoins de l'utilisateur et i l'6chelon 
auquel l'information sera utilis6e. 

Comment... 

Dresser un tableau de la circulation de 1'information 
Pour vous assurer cluc I'information circule comme il faut, vous pouvcz rdaliser un tableau de circulation de 
'in formation. Ce tableau indique le personnel qui a besoin (I'itiliser I'inforniation, la ;nanirc dont chaque 

nienibre du personnel va l'utiliser et montrc le dcgr6 de pr6cision requis; il indique enfin quels types de rapports 
vous perniettront d'obtenir I'information clue vous envisagez de collecter. 
Ce tableau vous aidera Iiv6rificr si I'information circule convenablenient, -Iddcouvrir les prohlnies rels qlui 
cntravent li Ii uidit6 (ILIprocessus, ei de dccidcr dio Cecu'il fauI fairC pour am61iorer la situation. C'Cst un 
iableau luo VOls pouvcz continuel lemcnt mettre a jour pour I'adapter alux changements intervenant dans la 
circulation dc l'information au fur Ct ai mesure clue le programme dvolue et que les besoins en information 
changent. l)ans I'exemple ci-apr~s, Ic tableau de circulation do I'information a 6t6 rempli pour un programme 
Ic distribution dc contracepti fs I base conimunaulair. 

A 	suivre 
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[SuiteI
 
Comment dresser "n tableau de circulation de i'information dans un 
programme de distribution de contraceptifs 'abase communautaire

Exigences en maire de... ................. .... 

Indicateur Utilisateurs Utilisation de l'information Niveau de souhait rpoailrapprt 

INTRANTS I 
Nombr 
dIBagents de 
DIIC par rapport 
IIapopulation-

cible 

Agent de 
DBC 

SupervisCUr 
de D13C 

Planifier Iccalendricr de 
visitcs mensuelles. 

Planificr Ics visites d'appui ct 
d6termincr I'approvision-

Identification d'individus dans 
I popUlation-cible ct nonbre 

de fois q' ils ont t6 vus. 

Nombre dc nicmbrcs de I 
population-ciblc devenant des 

Rendre comptC no super
viseur de D13C du nombrc 
de visiles par individu dans 
IIlpopulation-cible. 

n ent en contraccptil's de clients. 

Manager de 
zone 

chaque agent de DIIC. 
Dider do nombre appropri6 
d'agei's de D13C par rapport a 
Iapopulation-cible pour 
gin6rcr une demande rellIc ct 
un suivi correct de I'appro-

Nombre de menibres dc I 
population-cible par agent de 
D13C ct nombre de contacis 
par agent de D13C par mois. 

Rendre comtpte au manager 
di programme (hi nombre 
moyen dindividus dans I 
population par agent de 
DBC. 

visionnement des utilisaters. 
PROCESSUS 

Taux mensoel 
de conlacis cntrc 
agents de DBC 
e population-
cihle 

Superviseur 
de D13C 

Contri'1er I'activitt ties agents 
ie DIBC ct dterminer I'appui 
i fournir. 

Nombre de contacts des agents 
de D13C avec I population-
cihle par mois et par agent ie 
DBC; et contenu d chaque 
contact. 

Les sUpervisCUrs rendent 
comptnlt di potrcentage 
d'agents de DBC qui 
respctent les critres 
6tablis pour les conlacts. 

EXTRANTS 
Moyenne de 
nouveaux 
clients par agent 
de D13C 

Superviseur 
de D13C 

D6terminer si I stratgie do 
programme permet d'atteindre 
Iapopulht ion-cible. 

Noinbre de nooveaux clients 
par mois et par m6thode. 
Notubre de non veauiix c ients 
servis par des agents de DBC 

Les superviseurs rendent 
compte d poorcetntage die 
I poptlialion-cible acceptant 

des contraceptils; les mana
par llois. gers tic programmllies rendent 

Manager de 
Zone 

Fixer de nouveaux objectifs. Zones ofi le nombre de 
noIVeaux clients approche Ic 
nombre de personnes cil es. 

comptc IoIpourcentage des 
objeclifs de prvalence de 
contracept ionatteint. 

RESULTATS 
Pourcentage 
d'UtilisatCurs 
actifis dans Ia 
popullation 

Superviseur 
de D13C 

D6terminer queIs ilgents (tI 
D13C exigent davantage de 
supervision ct dappui 
intensifs. 

Pourcentage de notveaux 
clients devenos utilisateurs 
actifs par agent de DBC. 

Rend compte aux respon
sables diCzones de donnees 
stir Ies agents de DBC, les 
nouveaux clients. ls 
Uililisaturs acti fs ct les 
n116thodes. 

Responsable 
de zone 

D6terminer les besoins en 
matire de contraceptilfs dans 
IIazone. 

rvithodes pr6f6r6es par 
nouveau client et par 
utilisatcur actif. 

Rend .:oniple anldirccteur 
ies besoins en 

contraceptifs stir ]Iabase de 
Il'utilisation des teIndancCs. 

Direcleur de 
programme 

Dtermincr si I stratigie de 
distribution h base comimunau-
taire a un hon rapport cofil 
rendcment, et planifier un 

Pourcentage de I population-
cible devenus uitilisateurs 
actifs par le biais du 
programme. 

Renld comptc aux autoritts 
poli ltqies et aux donateurs 
du niveau de ralisation 
ties ohjeclifs. 

budget incilatif pour I 
ntuvellc anni~e de programme. 

IMPACT 
Pourcentage de 
femmes qui 
atteignent le 
taUix dC 

Direceur de 
programn,-

Dterminer (ICnouveatux 
objectifs d planification a 
long terme. 

Pourcentage de Iapoptlation 
red6finissant les normes 
relatives I Iataille d Icur 
famille, 
Pourccntage de I population 

Rend conple aux autoril6s 
politiques et aux donateurs 
de i rialisation tles 
objCctifs (ICpOlitidlute en 
mati~re de population. 

ficondit
ghndalc 

optant pour Line famille de
taille rdduite. 

recherchid Pourcentage d' utilisateurs 
actifs ayant tite lainille de 
taille rcduite. 
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Comment 
s(lectionner les 
instrutmentsde 
collecte des 
donnees 

La collecte de l'information 

Maintenant que vous avez fini de s6lectionner les indicateurs 
appropri6s, d'identifier les sources d'information et d'observer 
comment l'information circule entre les membres de votre personnel, il 
ne 	VOLs reste plus qu'" examiner les instruments et techniques de 
collecte de donn6es. Lorsque la collecte de l'information est taite de 
manibre routinicre, c'est souvent au prix de beaucoup d'efforts; aussi 
est-il important de faire en sorte qu'elle puisse tre collect6e et utilis6e 
facilement. 

Les donn6es routinibres proviennent de sources diff6rentes qui utilisent 
diff6rents types d'instruments de collecte de donn6es. Les types 
d'instruments n6cessaires d6pendent des informations que vous voulez 
collecter. 

Les 	types habituels d'instruments de collecte de donn6es relatives aux 

services sont: 

* 	 le dossier individuel du client; 

" 	 le registre de services de contraception de la clinique; 

* 	 le registre de distribution de contraceptifs au niveau du village; 

• 	le registre de prestation de services contraceptifs des prestataires 
priv6s; 

" 	 le registrc journalier de clients des cliniques de planification 
familiale; 

* 	 l'enregistrement et la r6partition des clients potentiels de
 
planification familiale sur une carte.
 

En outre, un programme de planification familiale exige des donndes 
administratives qui peuvent 6tre collect6es I'aide des instruments 
suivants: 

* 	 le formulaire d'inventaire des contraceptifs; 

* 	 le rapport d'une s6ance de supervision. 

L'ensemble des instruments de collecte de donn6es doit 8tre perqu 
comme un ensemble d'outils 6troitement ifs qui permet aux managers 
d'obtenir facilement l'intolrmation dont ii.,ont besoin pour prendre des 
d6cisions ad6quates de gestion. 
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Ouils et techniques 

Instruments habituels de collecte et d'utilisation de donnees routini res 

Instruments Qui i'utilise A quoi sert-il? 
Donndes essentielles 
Ainclure 

Comment cn rendre 
I'utilisation plus facile 

Quels 
enseignements 
en tirer? 

Dossier 
de client 

MWdecin, 
Infirnire, 
Prestataire de 
planification 
faniliale 
clinique 

ldentifier les 
caractdristiques des 
clients. 
Suivre les effets 
secondaires. 
Suivre les 
changements de 
rn6thode. 

Donnes 
dtniographiques. 
Ilistoriquce de fcondit6 
Problmes de sant. 
Choix de contraceptifs. 
Rcsu!tats obtenus des 
contraceptifs. 

Prdvoir beaucoup despace 
pour li saisie des donndes. 
Utiliser des listes de 
contrcle chaquc fois que 
possible. 
Inclure des instructions sur 
li manire de remplir les 
donndes. 

Tabulations 
simples permettant 
de montrer les 
caractdristiques 
moyennes des 
clients. 
Tabulations 
croisdes de deux 

Suivre l'etficacit Limiter le nombre de variables 
des contraceptifs. donndes aenregistrer sur 

chaque page pour 6viter de 
surcharger le texte ct 

qualitatives 
diff&entes, par 
exemple, les 

rendre le texte illisible. complications ct 
Mettre en 6vidence les les indthodes. 
doinaines ct donndes 
prdsentant un intdrt 
particulier pour qli'on 
puisse s'y rdf6rer 
facileinent. 

Registre Aide 
infirini&e 

Faire li distinction 
entre les nouveaux 
clients et les clients 

Statut des accepteurs. 
Contraceptifs choisis. 

Prvoir beaucoup d'espace 
pour le saisie de donndcs. 
Limiter le nombre de 

Nombre total et 
pourcentage de 
nouveaux clients et 

actifs. colonnes par page. des utilisateurs 
Comparer 
l'utilisation de 

Inclure des instructions stir 
lIamnani~e de remplir les 

actifs par mois. 
Nombre total et 

mdthodes diffdrentes. donndes. pourcentage de 
Comparer les 
quantitds de produits 
utilis6es avcc les don-

Prdvoir de It place pour les 
rdcapitulations pdriodiques 
et les pointages quotidiens. 

mdthodes 
contraceptives par 
mois. 

n6es de l'inventaire. 
Dterininer le niveau 
d'utilisation ties 
services et les 
rdalisations. 

Formulaire 
d'inventaire 

Administrateur 

Commis aux 
6critures 

Dterminer les 
besoins mensuels en 
contraceptifs. 
Dterminer le 

Solde de ddpart et 
soldejournalier pour 
chaque contraceptif. 
Quantitds entrdes et 

Ouvrir tine colonne 
disiincte pour chaque 
rubrique d'information. 
Inclure des instructions sur 

Taux d'utilisation 
inensuel de chaque 
contraceptif. 
Niveau du stock de 

moment des 
commandes de 

quantitds sorties. 
Solde de cl6ture 

lhiiiani~re de saisir les 
donn6es. 

sicuritc ct quantit6 
de riserve pour 

contraceptils. journalier et final. 
Date pour chaquMe 

Distinguer clairement les 
soldes de ddpart et les 

chaque 
contraceptif. 

entrde et sortie. soldes de cloture. 

Formulaires 
de 

supervision 

Superviseur Dterniiner Ia 
clualitd des 
performances ct de 
Iaprestation de 
services. 

Ticees des 
prestataires. 
Disponibilitd des 
provisions ct de 
l'equipement. 
Entretien et 

Prdvoir des lisies de 
contr6le des diffTrentes 
rubriques. 
Prdvoir de li place pour 
rdcapituler I'dvaluation. 
Inclure des instructions stir 

Prohlmies lids i lIa 
prestation de 
services. 
Problkmcs lits au 
personnel eti lIa 
gestion du 

mnainteniance des li iani~re de remaplir programme. 
infrastructures. chaque formulaire. 

_ A suivr 
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Suite 

Instruments Qui I'utilise Aquoi sert-il? Donnes essentlelles
htinclure Comment en rendreI'utilisation plus facile Quels

enseignements 
en tirer? 

Formulaire 
de 

distribution 
de 

contraceptifs 
Abase 

Prestataire 
local de 
services noJi-
cliniiS tes 
Agcnt de 
DIC 

Suivic Ia 
distrihntion des 
coiraceptifs dans 
un environncment 
villageois on 
urbain. 

Noins des clients. 
Mthode 
contraceptive. 
Nonuveau client oi 
tilisateur actif. 

Prcvoir suflisamunent IC 
place pour la saisie des 
donnies. 
Limiter Ic nombre de 
coloinnes par page. 
Ictire des instructions 

Pourcentage des 
clicnts de la zone 
qui achlteit des 
cootraccplits. 

commu-
nautaire 

stir la man irc de remplir 
les donntes. 
Pr6voir de Iaplace potr 
les r~capillnal ions 
pdriodiIlucs ct les 
pointages (11olidiins. 

Cartede la 
population-

cible 
actuelle 

Assistant 
villageois ci 
mat krete 
planilication 
Iamiliale 
Agen icd 

Snivre le statut des 
cliets an seini de li 
pnpn hii-cible en 
mi Iien villagcnis on 
orhain, 

RWsidences. 
Statut des uti lisateurs. 
Mthode 
contraceptive 
actttelle. 
Mdlthodes 

Etablir [i carte des clients 
tie plaificalion familiale. 
Utiliser tiln code a'Vec 
lif'i rentes conl etrs poor 
illnstrer lc siattt des 
clienits ct l'ti lisation des 

I-6,rtalence 
coniraceptive 
(anls titoe petite 
zone 
giogralphiqite. 
Notiveatix clients 

I)BC contraceptives difI'rentes miiihodes. et tiilisaten rs 
anciennes. actifs. 

Frdtticce des 
chinlellienlts ie 
nlhtllodes dar1s Ia 
ZMtie. 
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Comment... 

Am liorer la collecte routiniere de l'information 

Examirnez les dossiers, registres 	et formulaires pour voir s'ils vous fournissent 
l'information dont vous avez besoin. Identifiez les formulaires qui doivent tre 
am6lior6s. S'il y a des documents auxquels vous pouvez apporter des changements, 
associez votre personnel a la d6cision precisant le sens dans lequel sera modifi6 le 
dossier, le registre ou le formulaire. 

Si vous devez cr6er un nouveau 	type de dossier, ou registre, ouiun nouveau 
formulaire, assurez-vous que la 	conception du formulaire est apte faciliter une 

tabulation et tin enregistrement 	pr6cis des informations. Nombres de dossiers et de 

formtlaires ont tendance "icomprimer beaucotip d'information stir une seule feuille 

de papier. IIlen resulte souvent 	un formulaire illisible. Des instruments de collecte de 

donn6es illisibles ct des informations omises parce que le personnel est trop occup6 A 

d6chiffrer ICs &ritures stir la page provoquent line perte de temps pour remplir le 

ormtulaire et Lin gaspillage d'information. 

Le tableau ci-dessous, intitul6 ,Comment am6liorer les instruments de collecte de 

donndes>,, permet d'identifier certains probl~nmes coUrants dans la collecte de donn6es, 

indiqtIe leur origine et montre comment les 6liminer. 

Comment ame'liorer les instruments de collecte de donnees 

Comment iliminer 
Types de problmes Source des probl~mes les problimes 

Erreurs • Trop ce rubriqucs dle donncs sur - Limicz Ic hombre dle rubriqucs 
d'enregistrement une sculc page. de donneds par page. 

Utilisez dcs listes de conitr6le 
chaquc lois que possible. 

Rubriques de donndes inscrites * 	 inscrivcz les rtihriques de 

donn6es en gros caractres. 
* 

d'une mankire peu ciaire. 

- Faites dics rccoiinandat ions pourPas de reconiiaudations pour la 
chaque saisic de donnes.saisie dcs donncs. 

Ls donnes diojvcnt Wire recopi6es • Utilisez du papier carbonie pour 
recopier si necessaire.plusicurs fois sur diffrents 

forniuiaires. 

Erreurs Les donii6cs sonti illisibles. - Utilisez une liste (iecontro1e pour 
d'interpr6tation dviter les ianuscrits illisibles. 

* Lcs dIonnes sont abr6goes parce 	 - Laissez assez i'cspac pour 

que la place qui Icur cst r6scrvfe 6viter les abidviations. 
est insutfisante. 

Erreurs - Ls colonnes sonit Imp Iongues. * AjoutCZ quClquCs ligues tie rdca
de tabulation • Trop tic colonnes sur une seule pituidlion aux tongucs colonnes. 

page. * Limitcz Ic nombre tie colonnes ,i 
cinq par page. 

- Joignez une fiche tie 
rccapitulation dcs pages. 



240 Guide des responsablesdes programmesde plan~ficationfamilia/e 

Comment 
Cnivailei amodifi6s 
tvillm/er (ai'ec 
e'des oriaires 
et des dossviers 

que VOlS ne 
pouvelz Ips 

Lorsque les dossiers, registres et formulaires ne peuvent pas tre 
tout de suite, utilisez au mieux les formulaires a votre 

disposition en essayant autant que possible de les rendre pr6cis, lisibles 
et faciles a tabuler. 

Aprs avoir identifi6 les indicatetirs-cl6s que VOus vouilez Utiliser, votis 
allez peut-tre VOtIS rendre compte que toutes les informations 

modi/ier contenues dans les tormulaires et les registres actiels sont utiles, 

maintenant que vous savez i quel moment et comment ies utiliser. Si les 
instruments donnent plus d'informations que necessaire, preparez Line 
fiche de tabulation sIpplgmentaire pour faire Line recapitulation 
cluotidienne des informations dont vous avez besoin. Ces r6capitulations 
vous permettront d'acc6der en cas de besoin aux informations cl6s sur 
les indicateurs. 

Lorsque tous les instruments de collecte d'information sont 
lustrtctiotlsP011 d6finitivement mis au point, il est recommand6 de r6diger Lin petit 
1(a coilecte des manuel sur l'utilisation de chacun d'eux. Le manuel doit indiquer qui 
donuecs doit remplir les formulaires 'i quelle fr6quence, et dans quelles 

circonstances les formtilaires doivent tre remplis; il doit 6galement 
fournir des directives stir la manicre de remplir ces formulaires. En 
outre, le manuel doit d6crire le format des rapports, leur fr6quence et 
leur destinataire, tout comme il doit contenir des exemples d'utilisation 
d'information. Vous trouverez i la page suivante des exemples de 
directives tir6s d'un manuel sur les systbmes d'enregistrement et de 
communication d'information. 
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Exemple d'Indone'sie ._-

Formulaires de collecte de l'information 

Le Bureau National de Coordination de la Planification Familiale (BKKBN) 

coordonne toutes les activit6s de SIG de programme indon6sien de planification 
familiale. Avec le temps, cc bureau a 6labor6 Lin syst~me int6gr6 de suivi et 
d'6valuation. Au niveau des cliniques, le BKKBN utilise cinq formulaires cl6s: 

La Carte d'identite clinique d'utilisateurest remise "itout nouveau client d'une 
cliniquc. Cette carte d'identit6 est 6tablie en double exemplaire; l'une des copies 
est envoyce au bureau principal de distribution de contraceptifs de la clinique A 
laquelle appartient le client et l'autre est remise au client. Elle permet d'identifier 
le client. 

La Fiche clinique du client est remplie pour chaque nouveau client d'une 
clinique. Elie comprend deux parties; le verso (lequel n'est pas inclus dans les 
exemples qui suivent) sert ;i enregistrer les r6sultats des visites cliniques chaque 
Ibis que le client revient pour la planification familiale; quant au recto, il sert 
enregistrer les renseignements m6dicaux sur le client. 

Le Registre mdical est conqu pour faciliter au personnel mgdical la pr6paration 
du Rapport mensuel de clinique. On y enregistre les activit6s de prestation de 
services de contraception exdcut6es au jour le jour par la clinique, aussi bien sur 
place que par le biais des 6quipes mobiles. 

Le Registre des contraceptifs de ia clinique contient l'information sur les stocks 
de contraceptifs de la clinique; il est conqu pour faciliter davantage au personnel 
des cliniques la pr6paration du Rapport mensuel de clinique. Une rubrique est 
pr6vle dans ie registre pour les contraceptifs requs ou distribues par jour. A la fin 
du mois, les totaux des stocks requs, distribu6s et disponibles sont saisis sur 
ordinateur. Une nouvelle page du registre est ouverte au dgbut de chaque mois. 

Le Rapport mensuel de clinique de planification familiale fournit les donn6es 
cumul6es sur toutes les activit6s faisant l'objet de collecte d'information et sur tout 
stock de contraceptifs disponible dans la clinique. L'ensemble des Rapports 
mensuels de clinique sont r6capituls au niveau d6partemental. 

Les exemples dans les pages suivantes sont inspir6s du syst6me actuel 
d'enregistrement 61abor6 par le BKKBN. 

A suivre
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'Suite Exemple d'Indon6 sie 

Carte d'identite clinique d'utilisateur 

CARTE D'IDENTITE 
D'UTILISATEUR 

Nom:
 
Date de naissance:
 
Nom du conjoint:
 

Adresse: 
Date/Methode:
 

Docteur/Sage femme Responsable Signature 
du service du client 

Numero de code Numero matricule 
de la clinique: du client: 

A suivre
 



--
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- Exemple d'lndonesie
Suite 

Fiche clinique de client 

1. Date de visite:
 
Norm du client:
 
Nora du mari:
 
Adresse: 
(Pour les Forces Armcs) Grade: 	 Unii6: 

II. 	 Eiat gdntral: -- Date des dcrni~res r~glcs: - -

Tensio n artdrielle: ... ............ . ....... Po ids:. .
 
Oui Non 

. ..........
II. 	 A remplir avant tIeprcscrirc des pilules; interrogez le client ct observez ce qui suit: 

1.Tension artdriclle sup6rieur 14150/100 .......... .... ...........-......... ...
...... ... 


2. Peau ou yeux ja nritres- . . ........... -......
 

3. Nodule all sCll 
4. Varices protLIberantes on palpitanltes . ..... ... .. . . .........
 

..............-..
 
. .. .
 

5. R~gles abondantes on frmquentes 
6 Respiration diflicile 	 _-

7. Maux deic lft cnts 	 ______ 

Instructions: 
a. Cochci la bonne colonne 
b.Pour les questions de I i 4, procddez dgalement aune consultation 

clientec. Si touics Ics rdponses sont <(Non), la sage-femme peut donner des pilules a lhi 

d. S'il y a une rcponse <,Oui-, la clienite doit Wire examinde par uni mddecin avant de pouvoir 

recevoir ties pilules 

IV. 	 Examen nMtlical: Oui Non 

Position tIc l'nrtiLs: He1chi vers l'arri~rc/vcrs 1'avant 
grossesse -...........
I.Signe tIe 

2. Signe tinllaillation 
3. Tumcur 
Instrtci ions: 
a. Cochcz la bonne colonne 
b.Si toues Ics rLponses sont <non)) la patiente peut recevoir un DIU 

Oui Non 
V. 	 Contraceptif prescrit: 

1. DIU Type tie DIU: Dilicult6 dans la pose 	 ------

2. Contraceptifs Oraux (la pilule) Nbre total de plaquettes: 

3. Condom 	 Crmc/Comprin16 spermicitcs mouSSants 

6. Stdrilisation fkminine5. 1 	- Stdrilisation masculine 
(CCV-Vascctonlie) 	 (CCV-ligature des trompes) 

7.1 -1Colltraceptifs injectables 8.1-1 Implant 

VI. 	 Visite de suivi: 

VII. Autres observations: 

Signature: _-A 	 suivre 



-- 

En Indondsie, chaque visite effectu~e au niveau d'une clinique est enregistre sur un 
6norme registre de clinique. Tous les renseignements sont recueillis sur tous les clients ".
 
des cliniques, pour identifier et enregistrer le type de visite et enregistrer des 
observations. _ __ _ 

Nouveau client de la clinique 

Numnro de ia carte
 
Nor Adresse Observations
 

Date No Nouvelle Retour Client Conjointjisite j
1 2 3 4 5 7 69 

En plus de ces renseignements, les 61ments suivants sont enregistrfs sur les mimes lignes dans
le registre: m6thode utilis6e par les nouveaux clients; changements de m6thode contraceptive;
contraceptifs distribu6s; effets secondaires, complications et 6checs. 

Mclhdc .doptl,c parnouveaujccepkeur/ltnc Chan,,,- ('nlr ptidtmnhul, audepart _ 

rnmd e e on reappr- l-oinncmcnt Ellos secondaines etcomplications 

tChniqu Eqwpc moh,6o deP- lilpnal dePF .t Clhnique -tlopial FAtuipmobile Sriijsation Sonlisation DIU Ctnraeputis Implantscephw do PF doIT mascutline feminine IStenjlori injectable, 
C ntilts I Echetc 

-, - ~07 

I -- = I -t 
5 

E. -II ~ 
1 - - _s_ '- _ _ _ _ _ _ __ _

> ___ 'f__ >l A lI H :E l 
_ _> 

li I 4I 5 6 ~ I i I ~ ' ' ' ' 7 ' 9 ]i ~ ' 5 4 5 I 6 n 5 I LL: ~ 7;ABJJ 
( 4 4 54 4 1 4 4 ,1 St I ,5 4 5 5 5 5 5(t6 -ii : i i'>5 6 6 6 6 1 5 

T ___-



__ 

Registre des contraceptifs d'une clinique de planification familiale 

Contraceptirs distribuiis pendant Ic took encurContraceptirs reiqnspendant Ic moi% vi cours 


DIU tChauun) 
 DIU (Cic~unl 
Piule Presr.lIC pmGtapI'Ipn

_______________POW- IIl Crudom Implant 
T ..o ~ c (duac (tt mjchc m ReJrnn.Iu 

Tadlc B Taillk C TaoilD. 1' an (cvcke (d,.,nctl 1jtjmjccuble, wrot ' Talic B 11 all C Tafle D, 
_ Dat I N2 4r N___2 cur,, __ _ __ __

Date 4bon 

IN.I (i. iNo N I N 2 

Solde Wdestock) I [a fin du mois en cours 

DIU (unit O
 
N___rote conjorn Comprn Qranvptfl.. Imsplant eaqs
 

Taillk B 1 alcCTaillkD T a~u bcycle) 'dtucnU uh) injectabls tunito cmrl
 
N-4 MINl) N'3INl2 


http:ReJrnn.Iu


Nom de laclinique de PF Numn6ro de code de laclinique: __

Nom du sous-district: Code du sous-district: 
Statut de ]a clinique: I. Minist~re de laSanto 2. Forces Armtres 3. Autres institutions publiques 4. Priv& Mois
i. Frdquence des services: 1. Clinique ouverte cc mois jours 

19 " 
0 

2. Service fourni par une quipe mobile de planification faniliale -- jours .' 

i. Ralisations IV. Conseils. effets secondaires/complications. et echecs 
N de pflAd rccnn!,' 
 N NT-lDc 't C(('n,, ..cn.-j rl','ufnphcats _tion 

Mttd¢Chu¢ P' wppEquhTll ~heIcIrsrc?,cla
. C eP - -_ curCI'~~S~~ '~CtIfllcj'aLd J PI: Ntirporlant
contraccpt,e Foul Echcs 

nobdolrammP
P ,l Equip. -lthwp.
__ IT-.,----__i 

__,__IT
1 2 _ _ _ 4 5 1r 
 5 t, 7 1) H_ 11_ 12 1 i
I . D n e _ I . S t r h a n / M 

2.I'PulL 2 -S 
3. Crndsm 3 DIU K61 

.1 Conrm.pcnvicudcsmo-r,I~___________O 
5 . 1. 5itcn ..nFCCV-LicsurI ..... - - 4 . CQ .x %l.i lC C t ah L ¢ntr , cpt

5. Impl..... 

17 C ...... 
 pil, ,neC~lbcx TOTAL.
 

s Implan g " 
] ll~ p l ilI1 L , 1 = W '11A = r b l c " 

TOTAL 
 i B = Ri .. k 

Distribution de contraceptifs (initiale et rIapprovisionnement)Ill. V. Points de prestation de services de contraception 

'omntrjccnptfl
dtLnhu , cLn (ninalcmcnt e en appro-l-soincm.nl) 
Clinlqu, de PF du CVDC avatSol&dcu nivcau 

.thodc (Ihnquc EWupcth,
contracepul de D.hmbtion-nde Sik en tnderI ITF b I,IPTc TOrAL- A l 

cntrcptl lC finde momra 
 clinique 

I ,2 4 5 I, 
 3 4 5I. Pluleics clel 
I. DIC 

2 C-.rom, I2 cuine) . 2. P (ckcc) L~ -DI3 Cmpnmi p rmcud.IIuIe c antoCndomsidua 
3.u3.C.d du*m¢
 

4. C'ntrCcptlf ,njecuhlc, Il on 
4. Contraccptif, flacon)injectablcu
5. ImplrnL umit) 

1 
5. Implanu u, ) i 

Remarque: Ce rapport mensuel doit etre envov au BKKBN (bureau central de coordination
du PF au plus tard cinq jours aprs la findu mois sur lequel ilporte) VI. Remarques: 

Responsable du service: _ 

•CVDC: Centre Villageois de Distribution Communautaire 

M__"____ 

Lrot.onc 

-.
,
 

"z 

. 

5 

- * 

0 

http:appro-l-soincm.nl
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Comment utiliser l'information non-routiniere dans la prise de 
decisions 

Les managers ont parfois besoin d'information que ne Iclur fournissent Collece 
ni les dossiers, ni les rcgistres ni les formtulaires couramment,Wtilis6s. 
Parmi les informations dites non routinidres on petit citer par cxemple 

non-wrttinies 
les caract6ristiqucs particiLres des clients et des pre:,,ataires, ainsi que 

la manibre dont se d6roule la prestation des services de planification 

familiale. On petit obtenir cette information en utilisant des enquOtes Ct 

des m6thodes dc recherche sp6ciales. Ces m6thodes peuvent inmpliquer 
tin stIrcroit de d6penses ct exiger l'intervention de sp6cialistes pour les 

concevoir ct ICs nIetire en oeuvre. 

En tant que manager de planification ftamiliale. votre r6le consiste 'I 
identifier les moments atxIjI!els VOtls avez besoin d'informations 
sUppl6mentaires et a contacter tin expert qui vous aide 'Iconcevoir et 

mener ces investigations partictlires. Vous devez faire en sorte que 

\'otre personnel et vouIs mme sOyCZ impliLiCls dans la conception et 
I'excttion de ces investigations particuhilzres et auIssi dars I'analyse et 
I'interpr6tation des r6sultats. 
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Outils et techniques ] 

Recherche d'informations non-routini res pour ia prise de dcisions 

M6thode 	 En quoi ? Quand sont-elles utilis~esconsisent-t-elle? 

Discussion de D6hat en * Pour sonder I'opinion des 
groupe prolondetur utilisateurs et des 

focalise localis, stir tni presLiatares de 
(focus group) stijet unique par tin phaniIication fami i ale. 

groupe hroniogcnC. Pour obtenir des 
informajtions stir les 
conlissanUces, croyances 

et pratiqtues tu'il 	 auti 
sonder et discuter. 

Interview de Courle interview , Pour voir comment le 
sortie (queilues client rhagit 

questions) inimndiatement aux 
effectue aupr~s services. 
des clients an fur et * Pour identilier les 
a iesure qu'iIs prohienies susceptibles 
reqoivcn ties 1 	 de se poser dars 1i 
services tie P on I presiation de services. 
tutils qurittcnt tnie I 
cliniquc de 
phlarificatin 
faitiiliaie. 

Evaluation EonquLte a petite * Pour vtrifier les taux de 
rapide &clellecotvrant prvalence contraceptive, 

tine petite zone • Pour comparer diffdrents 
g6ographilue, 	 groupes de apopulation 

utilisant diff6renes 
ailteraties de services 
de phanification fainiliale. 

. Pour identifier les 
chaigements de niodles 
t'titilisation
tIc 

contraceptil's. 

• 	 Pourd6terminer ]Ia 
detmande insatisfiite dc 
services de piari incation
fainiliale. 

Recherche Petits projets tie Pour identifier les 
op~rationnelle 	 recherche con;iUs probl~incs te 

pour amnliorcr Ia lonctionnement 
gestion et les particuliers i~s ii la 
op6ratiorts tie preslation de services ou 
progrinute tie i rdistribution (tie 
planificirtion contraceptifs).
la-iiale. 	 Pour tester te ruti 

plusicurs solutions il ces 
probl6ies de 
forctionnetent. 

- Pour tester les moycns de 
rendre les activits de 
programme telies que Ia 
supervision on la 
htgistique plus efficaces 
oui eflicientes. 

Que faut-ilcollecter? 

* 	Les attitudes des 
clients 

• 	 Les motifIs 
d' abanton 
L'attitnde des 
co11 i111naults I 
I'dgard de Ia 
planificaitio 
fani liaile 
Les atitudes des 
prestatires 

- Satisfaction du 
client 

* 	Insatisfacion du 
client 

* 	 Notrveatix 

clients 


* 	 Utilisateurs 

actifs 

Fr6quence des 

coplipicat ions 

lies ia 

cont raception 

Frttiencce des
 
1hauldons 

* 	 Frtquence des 
changeients de 
m6thode 

I 	 Proc6dilres de 
supervision 
Systeites tie 
logisttique 

* Motnveient des 
I clients darts tin 

em' irorinerient 
tie service de 
pli fication 
faiiliale 

.	 Systnlies 
financiers c 
complabies 

Quand faut-illes utiliser? 

Lorsque les luux 
dahandon dn 
progralnie de 

I phlificat ion 
farniliacl atteignent 
des i veatUx 61evs 
ou alors pour 
essayer te 
connaitre le point 
de vile du client. 

ChatUe fois title d 
nonveaux services 
sont introduits on 
tiiu'iI y a des 
changeients datns 
les services 
existanis: on alors 
Pour rnesurer dais 
qtrel le mesure les 
clients sont 
satisftaits tics 
services actrels. 

Ciaque fois tIn'il y 
a des changements 
inexpliqlu6s on 
inattendus dais les 
taux de couverture 
on d'ui isation de 
phlaification 
filiiiale. 

Si les coots du 
programinie sont 
61evis. Si les 
clients ne sont pas 
satisfaits. 

Si les prestataires
de planiIication 
familiale lie sont 
pas satisfaits. 

S'iI y a tne perle
excessive de 
contraceptifs. 

Qui le fait? 

Des personnes qui 
ont ,5t6 formes Li 
Ila
techntiue de 
discussion de 
glotipe focal ise. 

Des membres de
 
I'6quipe de sant6
 
locale qui lie sont
 
pas impliqu6s an 
premier chef darns 
a prestalion tIe 

services de 
plaulifiction 
iamilia le. 

Des personnes 
ayant quelques 
connaissamces stir 
I'organisation 
t'entOtles et les 
mthodes 
ti'1chiantilloninage. 

Des personnes 
forines cn 
conception ei 
ext~cution de 
recherche. 
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Comment... 

Effectuer une evaluation rapidelocale de la qualite des services 

Une 6valuation rapide locale (ERL) est conque pour fournir facilernent et vite des 

informations aux fins de planification et de supervision. Une ERL de qualit6 de 

service permet d'6valuer ]a qualit6 des services fournis au niveau de ]a clinique. 

L'ERL pr6sent6e ici comporte trois volets: 

I. 	 line 6valuation pr6cise de qualit6 de services de planification familiale que 'on 

utilise pour comparer diff6rentes cliniques d'une zone ou d'un programme. 

2. 	 Une 6valuation rapide de site qui fournit des informations sur la qualit6 des 

services fournis sur le site. 

3. 	 Une dvaluation administrative qui examine les politiques et Ics proc6dures 

administratives pour voir si elles encouragent les services de planification 

familiale de haute qualit6 et r6pondant aux besoins des clients. 

Cependant tine 6valuation de qualit6 serait incompl te si elle ne tenait pas compte de 

la perception qu'ont les clients des services qui letir sont offerts. Autres instruments 

puissants d'6valuiation de qualit6 de soins: les enqu~tes comrnunautaires, qui peuvent 

&treeftectu6es hors clinique, en interrogeant Lin 6chantillon de femmes de la
 

comnmnaut ou par le biais od'interviews de sortie>> auiprzs des femmes qui
 

frcqtientent la cliniqtic.
 

Une enqt0te communautaire aupr~s des clients traiterait les questions suivantes: 

A queles institutions de prestation de services de planification faniliale* 

s'adressait le client?
 

Pourquoi a-t-il choisi cc site particulier pour obtenir des services?-

Pourqioi le client ne fait-il plus appel i ces services'? 

Le client 6tait-il (elle) satisfait(e) des services qui lui ont 6t6 fournis?* 
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Outils et techniquesj 

EVALUATION RAPIDE DE LA QUALITE DES SOINS DANS LES CLINIQUES 

EVALUATION PRECISE DE QUALITE DES SERVICES DE PLANIFICATION FAMILIALE 

Pour les visites triniestrielles 

Base de donn6cs (pour comparer diff6rentes cliniques) 

I) Population totale de la communaut6 ciblc: a) 

2) Nombre de femnmcs 5gdes de 15 a 44 [d'habitude 20 % de (a)]: b) 

3) Nomnbre de femmes 5g6es de 15 A44 ans ayant requ
 
des services de planification familiale a Ia clinique au cours des
 
3 dcrniers mois: 
 c)
 

3.1) % de couverlure annuel = (4x(c)}/(b): d)
 

4) Nombre dc naissances dans la communaut6 au cours
 
des 3 derniers toois: 
 e)
 

4. I) laux annucl do niialit dans Ia conhmunautd ={4x(e)}/(a): f) 

5) Nombre de retours au cours des 3 derniers mois: g)
 

6) Nombre de prcmircs visites de PF au cours des 3 derniers mois: h1)
 

6.1) rapport de visites de retour/prcmi&cs visites =:(g)/(h) i)
 

7) Mdthodes de PF tournies par la clinique:
 

-- Contraceptifis oraux El Contracepti fs injectables Stdrilisation (CCV) 

F-- Condoms 1 DIU E Implants El Autres:
(Prdservatif's) 

Nombre de visites pour chaque m6thode dans les trois derniers mois:
 

Contracepti fsoraux
 

Contraceptifs injectables
 

St6rilisation (CCV) 

Condoms (Prdservatifs)
 

DIU
 

Implants
 

Autres
 

TOTAL 

(Suivra une fiche de pointage pour comparer les diffrentes cliniques.) 

A suivre 
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Suite 

II. 	 EVALUATION RAPIDE DE SITE 

I ) 	 Y a-t-il une salle de consultations appropride et discrie pour lks examens pour ddceler les cas 
d'infection pelvienne (table, rideaux, etc.)? Oui A peine Non 

-1T 	 1771-! 

2) 	 Les contraceptifs sont-ils disponibles? Oui 
Contraceptifs Oraux 
DIU 
Condom (PrdservatifIs) 
Contraceptifs injectables 
Comprim6s spermicides moussants 
Stdrilisation (CCV) 
Inplants 

3) 	 Tout le matdriel dc consultation cst-il disponible? Oui 
Sp6culum cn bon itai 
Draps propres 
Stdihoscope et lensiom&ctr 
Lampe ou Ilumi rc avcc des batteries fonctionnelles 
Spatules, glissi&es, et fixatcurs pour les tests 

de Papanicolaot, 

Quelques-uns Aucun 

3 a 4 articles 0 a2 articles 

Existe t-il tine documentation individualisde sur les clients ci po,'tant sur les activit6s de planification 
familiale mendes au niveau de la clinique (graphique, fIches, etc.)'? Oui Non 

S'i existe des dossiers individuels des clients, proc~dez I I'exa mien de (Iix clie nts de pIInil-I-cation
 
Iflamiliale choisis an hasard parmi ceux qui ont 616 vus au cours des 6 derniers mois:
 

4) 	 l'historique mentionne-t-il Ic nombre de grossesses/la paritd? -/10 (nombre de clients sur 10) 

5) 	 A-i-on dtabli les <antdcdtents)) au moins en partic? /10 

6) 	 A-t-on enregistr6 la tension artdrielle? /10 

7) 	 Existe-t-il Lne documentation sur I'Mducation ou les conseils sanitaires concernant l'espacenient des 

naissances? / 0 

8) 	 Avaii-on effectu6 tin test de Papanicolaou pendant I'ann6c ayant pr6cdd6 la visite pour l'espacement 
des naissanccs ou depuis lors? /10 

9) 	 La situation (ItI client par rapport a vaccin anti-tdtanique est-el e indiqu6c? A d6faut d'une 
documentation app'opric:c ,' cc sujet, I'intdressd a-t-il dtd vaccind? /10 

10) 	 Y a-t-il une visite de suivi ,itmoins de 6 mois pour toutes les femmes placdes sous pilules, injectablos 
ou DIU'? /IO 

Nombre des fnimmes sur 10 ayant requ ces mndthodes /10 

A suivre 
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rSuite[ 

IIl.EVALUATION DE LUORGANISATION 

I) 	 Dressez la listc du personnel exdcutant ou appel hex6cuter des activit6s de planification familiale 
(ajouter des pages supplmentaires si ndcessaires): 

Norn Poste 

Formation dans le passd Formation en PF Aucune 

2) Existe-t-il un manuel de protocoles de PF? Oui Non 

Ce manuel est-il: 7 ] Utilis6 r,4_1utilisV? 

3) A-t-on effTctu6 a la clinique au cours des trois derniers inois une visite de supervision docunient6e? 

[1111] Oui I--- Non 

Si oui, dites par qui et combien de temps adurd la visite: 

4) Les activit6s de planification familiale sont-elles intgrdes aux autres activit6s de la clinique? 

-il] Oui [-11 Non 

Examinez aIr hasard in cchanitillon de fcmmecs fig6es tie 15 -'44 ans (choisissez au Ihtasard dans le 
registrc d'opdrations cinq fiches individuelles ou cinq noms) vucs au cours dcs deux dcrnircs 
semaines pour des problmes autrcs que de planification famiIiale, ct voir s'ily a unc documentation 
montrant qu'on leur a parld dc planification familiale: /5 fcnines 

5) 	 Existc-t-il tin systni3c de rdf6rence pour denimandcurs de service de planificaion farniliale? 

Fiche de rfdrence vtie 1ui K ] Non 

Fiche de r6fdrence remplie vue Oui__ [ Non 

Fiche de rfdfrence rctouride rcnplie vue 

Date portie stir la derni~rc fiche 

] Oui 

]Oui 

I 
{ 

] Non 

]Non 

6) Y a-t-il tin sysitrne permcttant d'cffcctuer un suivi des clients qui ne rcvicnnent pas?

.OUi 7 - Non 
Expliquez: 

7) Existe-t-il un programme de promotion de la planification familiale au scin de la communautc? 
7 ] Oui Kill] Non 

Expliquez: 

8) Existe-t-il un systine pour encourager Ic retour (par exeiple, pour venir prendre des pilules ou 

l'injection habituelle)? [-1 Oui --- Non[I] 


Expliquez: 
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COMMENT RAPPORTER L'INFORMATION 

Une fois que vous avez repr6sent6 sous forme de tableau les besoins en 
information de votre institution ainsi que ]a circulation des informations 
a i'int6rieur de celle-ci, vous devez 6laborer Lin plan op6rationnel 
suivant lequel les informations parviendront aux membres du personnel 
concern6s pr6sent6es d'une mani~re facilitant IClur utilisation. Votre 
systeme d'information de gestion doit int6grer des m6thodes pour: 

" 	 r6sumer les donn6es collect6es dans les dossiers, registres et 
formulaires; 

" 	 analyser les donndes permettant leur conversion en informations 
utilisables; 

" 	 transmettre aux autres instances les donn6es r6sum6es sous une 
forme quli soit facilement comprehensible; 

• 	tirer des conclusions et prendre des d6cisions sur la base des
 
informations transmises/reques.
 

Les donndes que renferment les dossiers, registres et formulaires sont en 
elles-m.mes extrmcmcnt difficiles i utiliser. Les donn6es contenues 

rcaipitidei des
dans les dossiers des clients communiquent au prestataire ce (]u'il doit 

donniessavoir sutr Ln client en particulier, mais les managers de programmes ont 

besoin d'un r6sum6 de ces donn6es pour tre en mesure de prendre des 
d~cisions concernant la population de clients dans son ensemble plut6t 
Clue des clients pris individuellement. 

Les registres contenant de longues colonnes ne sont g6n6ralement pas 
tiles i moins qu'on ne synth6tise les rubriques individuelles en Lne ou 

detix donn6cs chiffr6es importantes fournissant des informations sur 
l'indicateur de programme 6tudi6. 

La capacit6 de r6sumCr les donn6es rev~t une importance particuli~re. Les 
premi{res op6rations Aeffectuer pour rsumer des donn6cs sont connues 
sous le nor de tabulations, cc qui signifie additionner des chiffres et 
utiliser ICs totaux obtenus pour calculer des pourcentages et des 
moyennes. C'Cst Lin exercice qui exige Lin degr6 61ev6 de pr6cision et 
cetux qui en ont la charge doivent avoir des comp6tences en arithm6tique. 
Etant donn6 quc des dossiers, des registres ou des formulaires mal conqus 
peuvent conduire ai des crretirs, il est important, conmie nous I'avons d6j . 
vu, de fair en sorte Clue Ics instruments de collecte de donn6es, plut6t que 
de g~ncr ICprocessus de tabulation, le facilitent. 

Les tabulations constituent la premiere 6tape de I'analyse de donn6es. Commnt 
Habituelement, les totaux, pourcentages et moyennes vous donnent Commet 
l'information de base pour vos mesures d'indicateurs. Dans beaucoup de (nalyser des 
cas, tout&1'information dont vous avez besoin pour prendre vos d6cisions 
peut se r6sumer a ces indicateurs. Souvent les totaux, pourcentages et 
moyennes fournissent suffisamment d'information sur les performances 
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et le fonctionnement des sites particuliers dans un programme Ibase 
clinique, un programme de distribution de contraceptifs itbase 
communautaire OLI un volet pr6cis d'un programme tel que le programme 
Information, 6ducation et communication. 

Cependant, en tant que manager d'un programme de planification 
familiale qui couvre une vari6t6 de sites menant plusieurs types 
d'activit6s de programme, vous devez peut-6tre examiner les r6sultats 
sous d'autres perspectives pour obtenir le type d'information pouvant 
VOLis aider a interpr6ter la signification des indicateurs et i prendre des 
d6cisions. 

Apr s les tabulations, les principales op6rations de traitement deDi(terents tpes 	 donn6es sont le cumul, la d6sagr6gation et la projection. Ces m6thodes 
(lieun d 	 dont I'explication figure I la page suivante, n6cessitent Line vari6t6 de 

techniques (ICtri et de comp6tences mathcmatiqLes. De petits projets 

couvrant peu de sites de prestation de services doivent pouvoir effectuer 
ces 	analyses manuellement. Quant aux grands projets, Hs peLivent 
n6cessiter Line certaine assistance professionnelle ou I'aide d'un 
ordinatLeur pour faire 	les analyses. 

Au moths, les managers de planification familiale doivent toujours 
cLimuler ouI combiner les donn6es ds qu'il y a pILs d'un site de 
prestation de services, afin d'avoir Line vue d'ensemble du programme. 

En 	cumulant les donn6es resumees des diff6rents sites, vouis devez: 

Vous assurer que les donn6es que vous combinez viennent du 
mme type de site. Des donn6es provenant de cliniques ne 
doivent .tre combinces qLu'avec des donn6es provenant d'autres 
cliniques. De la mn-me rnanizre, des donntes collect6es dans les 
programmes d distribution de contraceptifs abase de la 
commInaut6 ne doivent &trc cLmuiLCes qu'avec des donndes 
collect~es dans d'autres programmes de distribution de 
contraceptifis i base comnmnaIttaire. 

" 	 Vous assurer que les donn6es cumul6es correspondent au type 
d'information r6capituL6 i'tpartir des dossiers individuels, 
registres et formulaires. Si VOLIs rI6capitulez le nombre de 
nouveaux clients, ceILi des utilisateIrs actil's et le nombre de 
iai6thodes contraceptives de chaque groupe apartir d'un registre 
de clinique ou un registre de distribution ,Ibase coinmunautaire, 
vous devez inclure pour chaque site exactement la m1me 
information que celle contenue dans ICformulaire qtIe vouLs 
utilisez pour cumuler les donndes. Autrement dit, les formutlaires 
de cumul d'information I partir des diff6rents sites dII 
programme doivent ctre clairement en rapport avec les 
formulaires initiaux de collecte d'information. Lorsque les 
formulaires ne correspondent pas, des donn6es vitales n6cessaires 
i la prise de d6cision vont tre perdues. 
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Comment...
 

Analyser les donn es
 

Mthode Comment traiter D'oe 
de traitement les donnes? 

di i des 

Tabulation Additionn1z cs Dossier tis 
chiffres clicils, rcgistres 
co rrcsponl1ii1aux Clqu~tles. 
ruriqucs cochdes 
tiechlaqLc i 
coloiinc dI I 
rcgistre. 

Tabulation Clioisissez dteux Dossiers des 
crois~e 	 rubriqtics de clients, registres, 

tionncs cnquctcs. 
diffdrcntcs pour 
%oirquLc rapport 
ily a citre elles. 

Cumul 	 Additionnez les Noibrc total ie 
donn6cs p1our villages, cliniques 
obtenir une imiagc de hificationai 
globaIc de lIa fliiiale oti 
zoine-cihlc. prestaaires de 

planification li 
iliiliale. 

arition 	Subdiviser li Formulaircs de 
situation global e r6capi tulation. 
cn unites. 

Projection 	 iPrvoir coniment Dossiers des 
les irincipaux clients registres, 
indicateurs vont fornulaires 
changer avcc le d'Winventare. 
tMiips. 

Ircncz lts 	laux et 
lcs iourccnitges de 
clhIaqtic ruhriquc di 
registre oildc 
I'enqueI pour tine 

pcriode donn6c. 

Subdivisez les 
diff6rentcs rubriqucs 
ayant tin rlport 
avec une autre 
rubrique dans Ic 
dossier du client, Ic 
rcgistre ou 
I'enqu.tc. 

Prcez les totauix 
dcs difl'6rentcs 
unit6s (IeCliaquc 
ruhrique et 
additionCz-lcs piOtLir 
obtenir les toltaux 
(d'uLnC plus grande 
Zolne.
 

Ihcnez Ics totaux 
part icls des 
rubriqtues 
slcciliques tie sous-
groupes d6teriiin6s 
dc Ia popul'ition. 

Comment Que pouvez-vous 
l'information presenter faire avec 

rc 	 toI'information I'information? 

Sous forle 	IC Comparez les dif
lahleaix, dc i'&ents ncuIbrcs 

gralh iq tics cn d'utne tlinmc 
barrcs OtiIc categoric, ielque 
grapliques Its iiouvcaix 
circtilaires. clicnts c les 

utilisatcurs actils, 
oti I'utilislItion de 
ditfifrents
 
contiraceptils. 

SOus fortlc dc Collilparc'z des 
ahlcaux croiscs catigoriL's tie 

sp.ciaix l dtouble difIf6rcitcs 
cntr6c dans donn6cs tclles quc 
lcsqucls inc I'ge des 
rubrique utilisateurs Ct lcs 
repr6scnte Ia n16tlodes 
variable tilis&cs. 
independante ct 
Iaitre hi variable 
tllcprntl;.tc. 

Sous flrnile tie Colnpalez Ia 
tablelaux, de situation 
gralhiqucs en globale avec 
barres OUtiC les ciiles du 
gralihiqucs prograiiniie. 
circulaires. 

Sous loric tie Examincz les 
tableaux, de difrences entre 
gralhiqucs cn sous-groupes stir 
barres oiLie Ihibase de I'"gc, 
graphiques dc i situatioii 
circLilires. socio-Oconoiiiquc 

ou dteIa zone 
gdograph i(lute. 

Calcuicz ICs taux IC Sous forne de Calculcz "I 
changcnents graphiques en 'iavance (quelles 
intervenus dtins des barre ou de seront les 
rubrilues graphiques r6alisations du 
sp6cifiques pendaint circulaires. projet si hi 
no:pdriodc donnde situation reste 

inchang6e ct si cs 
(Ux son( 

inodi fids. 

http:tllcprntl;.tc
http:I'enqu.tc
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C...en. Chaque fois que vous proc6dez i la tabulation ou . l'analyse de 
Comment l'information pour vous-mme ou pour un autre, vous 8tes en train de 
transmnettre pr6parer un rapport. Vous devez soigneusement planifier votre m6thode 
I'it/[rrmation d'61aboration du rapport de sorte que l'information que VOLIS transmettez 

soit facile comprendre et se rapporte sans 6quivoque . la performance 
ou aux indicateurs op6rationnels du programme. Pour 6laborer des 
rapports ad6quats et utiles, le premier pr6alable consiste Aplanifier 
soigneusement la tabulation et l'agr6gation des donn6es des diff6rentes 
activit6s du projet. 

D'une mani~re g6n6rale, planifiez soigneusement tout rapport que vous 
devez 	6laborer. Pour vous assurer que toutes les caract6ristiques 
essentielles d'un bon rapport ont bien 6t6 prises en compte, utilisez la 
liste de v6rification ci-dessous: 

Comment eiaborer un rapport 

[A-Le rapport est clairement dat6. 

IA 	 Le but du rapport est clairement d6fini. 

i1n'y a aucune ambigu't6 ni sur l'identit6 des 
destinataires ni sur la mani~re dont le rapport sera 
utilis6. 

Le rapport traite d'un volet ou d'un objectif pr6cis du 
programme. 

KJ 	 Le rapport sp6cifie la r6gion, les villages, les cliniques 
ou les services couverts. 

Le rapport indique la p6riode de temps couverte.I--A-
L'information se rapporte i des indicateurs s6lectionn6s 
du programme. 

-- _] Les m6thodes d'analyse de donn6es sont sp6cifi6es. 

Les r6sultats de l'analyse sont pr6sent6s. 

Le niveau de d6tail est appropri6 pour le destinataire. 

L'information est pr6sent6e sous une fbrme int6ressante 
et facile . comprendre (tableaux, graphiques, 
diagrammes). 

La discussion pr6sent6e dans le rapport est n6cessaire 
pour expliquer l'information. 
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Lorsque vous pr6parez vos rapports, essayez d'utiliser des tableaux et 
des graphiques pour rendre l'information plus facile Acornprendre, Prdentationde 

surtout s'il s'agit d'6tudier les changements qui interviennent avec le lrnation 

temps (par exemple la fr6quence de l'utilisation des contraceptifs) ou 
lorsque vous faites par exemple Line comparaison entre l'utilisation des 
diverses mdthodes de contraception et leur acceptation par les divers 
groupes-cibles de la planification familiale. 

Etre en mesure de comprendre facilement ]'information pr6sente des 
avantages consid6rables: 

* 	 cela suscite un int6rft pour l'information, ce qui favorise la prise
 
de d6cision;
 

* 	 lorsque les membres du personnel sont int6resses par 
l'inforrnation, ils collectent les donn6es avec plus d'attention et
 
de soin; cc qui les rend plus pr6cis.
 

Les rapports constituent la m6moire du programme et de l'institution; 
ainsi, vous devez VOLs assurer que tous les agents de l'institution y ont 
acces facilement. 

Aucun rapport n'est complet sans r6tro-information (feedback). En 
6nmettant tin avis favorable sur la qualit6 et l'utilit6 de l'information, le ir Inratio
responsable exprime son appt6ciation de I'effort fourni par le personnel 
pour collecter ct pr6senter I'information. La r6tro-inforrmation (ftedback) 

(feedback) d6montre 6galement la valeur et l'importance des rapports 
soumis aux managers. Pour cc dernier, il repr6sente l'un des plus 
puissants outils de motivation du personnel. Les rapports peuvent, par 
exemple, atre publi6s dans tin bulletin d'information qui pr6sente des 
comparaisons entre les rdalisations ou les performances des diff6rents 
sites d'un programme de planification familiale. Ce bulletin peut servir 
pour motiver le personnel h am6liorcr son travail out maintenir ses 
niveaux de performance. 

La rdtro-infoimation (feedback) permet au systbme d'information de 
gestion de fotu' eics donn6es plus complttes, prdcises ct au moment 
opportun pour la prise de d6cision. Le SIG fonctionne ifieux si tous les 
agents sont impliqu6s dans le processus de son 6laboration, lorsque 
chaque membre du personnel d6finit clairement ses objectifs, et que tout 
le monde sait Cue I'inlormation est utilis6e. Vouis, en votre qualitd de 
manager, tout comme cl-aqLie superviseur qui reqoit le rapport, vous 
devez reconnaitre l'effort que fournissent les agents de planification 
familiale qui entretiennent le syst~me d'information, en exprimant de 
manidre r6gulir votre .,2onnaissance pour leur contribution dans cette 
tAche et en portant tine appr6ciation professionnelle formelle sur les 
r6sultats de ces efforts et contributions. 
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La r6tro-information (feedback) est plus efficace quand elle se fait de 
manizre syst6matique. I1est extr~mement important de boucler 
entirement le processus de pr6paration et sournission de rapport. 
Ceci revient 'idire que le manager doit v6rifier si des actions Ou 
d6cisions appropri6es ont 6t6 prises sur la base de I'information fournie. 
En examinant les rapports, posez-vous les questions ci-dessous: 

Est-ce que l'iIn/brnation concer7nant tOrs les indicateurs-cli a eid 
ra)portee? 

A t-on ident fic toutes les insuffisancesott lacunes? 

L'informationconeniue dans le rapport est-elle precise etfiable? 

Les donnes ont-elles etc interpre&tes et les concltsions mentionwees 
dars le rapport? 

Le rapportindique t-il les decisionsou actionsqui ont Jtc prisessttr 
la base e l'injbrniationrapportece? 

A mesure que le programme de planification familiale 6volue, vous, 
manager, devez revoir les indicateurs op6rationnels ou de perfbrmances 
et changer les outils de collecte des donn6es. Si VOLIS op6rez des 
changements la Iumizre du principe ci-dessous, votre syst6me 
d'information de gestion continuera i satisfaire vos besoins: assurez
vous que ia collecte de chaque information est justifi~e, et que 
chacune de ces informations est fiable, 'i jour et exacte. 
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Gestion et utilisation de l'information 

Les syst~mes d'information de gestion op~rent h tous les niveaux de 
l'institution et s'insre au SIG plus global. 

Tous les systmi-es pr6voient Lin m6canisme pour fournir et recevoir une r6tro
information (feedback). 

Les instruments de collecte de donn6es qui permettent de recueillir 
l'information de routine ont 6t6 conqus pour s'assurer que d'une part, toute 
l'information n6cessaire est collect6e, et d'autre part que toute information 
recucillie est utile. 

Les indicateurs op6rationnels ou de performances ont 6t16labor6s et 
subdivis6s en sous-cat6gories (intrants, extrants, processus, r6sultats, impact). 

Les indicateurs sont directement lis aux objectifs des programmes ou aux 
cibles des sites de prestation de services. 

j 	 Les membres du personnel comprennent comment utiliser les indicateurs 
pour montrer les progres effectu6s dans le sens de la r6alisation des objectifs 
operationnels et d performances. 

Des proc6dures sont rises en place pour collecter et enregistrer 
l'information. 

Un 	tableau de circulation de l'information a 6t6 distribu6 au personnel. 

J L'information est transmise de mani~re r6guli6re, continuelle et coordonne 
entre les systdmes. 

On a appris an, personnel comment remplir correctement les fiches et utiliser 
I'information (l1.i y figure. 
Les fornmlaires de rapports sont faciles utiliser, suffisamment d6taill6es et 
tiennent compte du niveau de compr6hension des membres du personnel 

charg6s de les remplir ou d'analyser les donn6es. 

Le syst~me a 6t6 test6 afin de s'assurer qu'il fonctionne bien et que
 
l'information rapport6e est pr6cise.
 

Le personnel a les comp6tences pour analyser les donn6es. 
lesdondes 
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GLOSSAIRE
 

Couples ann6es de protection (CAP): Lnc mesurc reprdsentant Ic total des anndes de protection 
contraceptive ihurnie par une mdthode. Pour chaque m6thode, les CAP s'obtiennent en divisant le 
nonibre d'unitds distribudes par un facteur reprdsentant le nombre d'unitds ndcessaires a la protection 
d'un couple pendant une ann6e. 

Evaluation rapide: tine inini-tude de courte durde sur votre programme ou sur une de ses cornposantes 
basde stir tin petit dchantillon fiable. L'6tude porte sur un ensemble limitd de variables choisis. 

Extrants: les types et quantitds de biens et services produits par Ln procddd ou Lin programme. 

Impact: ICniveau atquelCle programme a introduit des changements a long terme dans les attitudes, le 
comportelnent ou la sanid de la population cible. 

Indicateur d'extrant: une mesure qui donne le produit ou la rdalisation (en termes numdriques) des 
activitds d'un individu stir une pdriode dLfinie. 

Indicateur d'impact: une mesure qui montre I'effet a long terme des activitds d'un programme sur 
l'ensemble de la population; exemlple: les variations du taux de fdconditd. 

Indicateur d'intrant:line mesure qii donne la quantitd des ressources utilisdes pour one activitd planifide 
dteriniide, sur one pcriode donnde. 

Indicateur de performance: one mesure qui indique le degrd auquel on programme atteint ses objecti's. 

Indicateur de processus: tine mesure qui donne l'ensemble des activitds imettre en oeuvre pour atteindre 
tin objectif d6termin, stir one periode ddtenninde. 

Indicateur de r~sultats: one mesure qui donne l'effet immiddiat des activitds du programme sur la 
population cible par rapport aux objectils du programme. 

Indicateur opfrationnel: one mestire qui indique le degrd auquel on programme utilise ses ressources 
(temps, ressources financires, personnel) et net en oeuvre ses activitds en conforinitti avec le plan de 
travail. 

Indicateurs cl6s: la listc retenue des mesures opdrationnelles et de perlormances qui seront utilisdes pour 
comparer les rdsull',ts effectifis e, les rdsultats escomptds pour tous les aspects d'un programme de 
planification familiale. 

Information operationnelle: I'information dont on a besoin pour plani fier les activits telles que 
l'utilisation du temps, lo personnel, des ressources financizres, et qui sert a 6valuer la fonctionnalitd 
d'un programme de planification familiale. 

Information sur la performance: I'information ndcessaire a la planification des objectifs et l'6valuation 
ie l'impact des activitds d'un progranne sur la population cible. 

Intdgrer: rassernbler des donnes provenant de diverses sources. 

lntrant: les ressources utilisdes pour on programnm. 

Nouveau client (premiere visite ou prenUiire consultation d'un client): c'est quelqu'un qui reqoit des 
services d'un agent ou d'un programme pour la premi{re fois. 

-A suivre
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Suite 

Nouvel utilisateur (ou nouvel accepteur): quelqu'un qui accepte une m6thodeContraceptive pour la 
premire fois d'un agent ou d'un programme. Cette personne petit utiliser tine methode de contracep

tion donne ou la contraception en gdn6ral pour la preiire Ibis. 

Population cible: iapopulation sp6cilique devant b6ndficicr d'un programme: cc scra soit tin ensemble ou 

un sous ensemble d'utilisateurs potentiels tels (cle Its adolescents, les feinics encCintes, les 

populations rurales, oU les habitants d'une zone gcographiquC donnec. 

Rapport: li proportion obtenue en divisant Line qtiantit6 par tine autre. Par excmple, (fix huit infirmircs de 

planification familiiaic (num6ratcur) divis6es par six ccntres (d6noininateur) donne le rapport de trois 

infirmircs par centre. 

Sous-systrnie: tin syst nic compris dans un autre plus vaste qui s6pare les divisions lonctionnelles ii 

programme dWune institution telles clue: les produits, la lormation, la prcstation de services, etc. 

Syst rne d'information de gestion (SIG): tin syst~ie coniU par une institution et ayalit pour objet de 
collecter ct rapporter l'infbrmation stir Lin programme dtonn6, et qui permet aux responsables de 
planifier, de contr6cler et d'cvalucr les op6rations et Ics perlormances de I'enseible di programme. 

Syst6ne: tin ensemble W'1imients distincts et interd6pcndants d6finis ct agcnc~s pour atteindre (ics 
objectifs d6termines. 

Tableau de circulation de i'information: un tableau qui illustre les types d'information (indicateurs) qui 

scront collects ct rapport6s, les agents charg6s de la collecte, ainsi que les destinataires, I'utilisation 
quli cn scra faite ct le niveau de d6tail n6cessaire. L'objet de cc tableaucst d'assurer tine circulation 
correcte ct addquate (ICI'iinformation et la communication au personnel dI Ionctioneiient dlu systine. 

Taux d'utilisation pernianente (on taux d'utilisation active): tin indicatcur-cl6 dont le nuindrateur est le 
nombre de fcimes u(Iti li contraception au terine d'une p6riode de temps dtfinie etpraticluent encore 
dont I dInoi inatetir cst le total des fenimes qtui ont accept6 tin contraceptil pendant cetlte mlllie 

periode. 

Waux: la niesure d'nill venenent (numdratcur) ai scin d'unc population ditcrmin&e (d6nominatcur) ; tin 

noment dMfini. Par exenple, la fr6quence d'utilisation d'ti contracepti I correspond(au noiibre (I 
femics utilisant la contraception (numratetur) parmi les feinimes en Age de procrcr (dnominnateur) 'i 
Lil 11101101t d61ini. 

Utilisateur potentiel (on accepteur potentiel): pour les femnimes, une acceptrice potenticlle est toute 

l'erne en 5ge de procrdcr, capable d'avoir un cifaint qui, sans vouloir tre enceinte Icette pdriode 

ii'utilise pas la contraception. pour les homnics, I'acceptcur potentiel est totit homme sexuellement 
acti qiIi n'titilise pas actuellement la contracepi1on. 

Utilisateurs actifs (appelks aussi utilisateurs permanents): contrairement aux iioLvCaux clients, les 
iltilisateiUrs act ifs sont ceux q ti COntinuen t hi utiliser title in thode dle planificat ion fam iliale pendant tine 

periode tie temps d6finie. Gndralement, ils sont comptabilises ct cnregistrds sdpardment (ies niouveaux 

clients tI'utn programme et des nouvcaux utilisateurs d'iiie mthode. D'aillcurs, les rapports les 

concernant sont diffdrents de ceux conqus pour ces derniers. 



CHAPITRE HUIT 

Approvisionner les clients 
en contraceptifs 

Tout programme de planification familiale doit pouvoir fournir des 
contraceptifs sirs et efficaces ati moment off les clients en ont besoin. Une gestion 
Sans tin approvisionnemrent ad6quat en contraceptifs, les programmes de e4fi(1e des 

/iduits estplanification familiale ne seront pas en mesure de fournir des services 
de qualit6 itleurs clients. Avoir un syst~me de gestion efficace des essentielle 
produits signifie que la quantit6 ncessaire de produits de la qualite 
requise soit expddie LAtemps au bon endroit et vendue an bon prix. 

Un syst6rme de gestion peut tre utilis6 pour tous types de produits 
qu'utilise tin programme (contraceptifs, gants d'examen, mat6riels 
d'IEC, etc.). Cc chapitre traite de mani~rc sp6cifique du systbrme de 
gestion des contraceptifs, 6tant donn6 que ces derniers sont parmi les 
produits les plus importants d'un programme de planification familiale. 
Cependant, lc pI(JCeSSIs de gestion des contraceptifs d6crit dans ce 
chapitre peut s'appliquer Lpresquie touis les types de produits qI'uin 
programme utilise et renpiace r6gulirement. 

Le systdrme de gestion des produits est bas6 suir ne sdrie continue 
d'op6rations qui pCivent se diviser en cinq grandes rubriques: la 
s6lection des produits, les pr6visions, la conmande, la distribution, et 
l'utilisation des contraceptifs. Cos activit6s sont men6es de mani~re 
cyclique; chaque activit6 du cycle affecte la suivante. Par exemple, si les 
chiffres isstLs des calculs de pr6vision sont trop bas, m0ime tin processus 
de distribution efficace ne pourra pas fournir suffisamment de 
contraceptifs potir r6pondre aux besoins du programme. Si les registres 
ne sont pas convenablement tenus i jour ou r6gulibrement analys6s, le 
choix des contraceptifs et les pr6visions d'utilisation manqueront de 
pr6ci~ion. VotIs trouverez dans les pages qui suivent les 616ments 

a,...., :,: ...
... .. 263 
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majeurs d'un systbme de gestion des contraceptifs ainsi qu'une brave 
pr6sentation des activit6s de chaque composante du systme. 

Cycle d'approvisionnement en contraceptifs* 

Se1ection 

~Gestion des 

Utilisation .. stocks decontraceptifs Pr6visions 

/ /~~~Distribution t 

* Puisque I'acquisition ics contraceptifs est souvent gdrde par Its organistions d'aidc, nous 

n'avons pas incius unc description du processus d'acquisition daos lc prdscnt chapitrc sauf 
quequcs conscils rclatifs it I1commando. 

SelectionLe systme de 

gestion des • D6termination des types de contraceptifs fournir par le 

produtts programme, sur la base des besoins et des pr6f6rences des clients. 

• S61ection des fournisseurs de contraceptifs. 

Previsions 
* 	 D6termination de la quantit6 necessaire pour chaque type de 

contraceptif . chaque niveau du programme pendant une p6riode 
d6termin6e. 

* 	 Commande des contraceptifs aupr~s du (des) fournisseur(s) 
s6lectionn6(s). 

Distribution 
* 	 Rcer,tion des livraisons de contraceptifs. 

* 	 Entreposage des contraceptifs. 

* 	 Transport des contraceptifs d'un magasin au point de distribution 
suivant. 

* 	 Gestion du stock: maintenir des niveaux ad6quats d'approvision
nement en utilisant les systemes et procedures 6tablis. 

Utilisation 
• 	 Distribution au client du contraceptif qu'il a choisi. 

" 	 Contr6le des registres afin de suivre l'utilisation des contraceptifs 
pour ]a previsioci do besoins futurs. 
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En votre qualit6 de manager, noOnme si vous n'exercez pas de 
responsabilit6s quotidiennes dce gestion des produits, vous r6pondrez de 
toute p6nurie de contraceptifs. Afin de pouvoir suivre les performances 
d'un systbme d'approvisionnement en contraceptifs, tout manager doit 
maltriser les diff6rentes composantes du syst~me ainsi que son 
fonctionnement. 

SELECTION DE CONTRACEPTIFS 

Pour d6terminer quels types de contraceptifs votre programme fournira 
aux clients, vous devez connaitre la pr6f6rence de ces derniers. Et, pour 
comprendre la prdf6rence des clients, il vous faut 6valuer de mani~re 
p6riodique ]a distribution ant6rieure de contraceptifs, et recueillir des 
informations relatives aux m6thodes qu'ils utilisent actuellement et 
celles qu'ils aimeraient utiliser. 

Pour d6terminer les besoins ressentis et r6els des clients, vous aurez apondre aux 
analyser les attitudes et pratiques contraceptives de votre population besoins et 
cible. Celles-ci peuvent varier selon les zones gographiques, l'.ge, la besois e s 
parit6, les cfoyances religieuses et les pr6firences de la population cible prCliences des 
pour une marque donn6e. Au sein dce chaque programme, une gamme 
appropri6e de m6thodes contraceptives devra 6tre offerte aux diverses 
cat6gories de clients: femmes qui d6sirent espacer les naissances, 
couples qui ne veulent plus d'enfants, femmes qui pratiquent 
1'allaitement, hommes et adolescents. 

La pr6f6rence de la femme pour un contraceptif peut changer au cours 
de ses annces de f6condit6. Par exemple, lorsqu'une femme pratique 
l'allaitement, elle doit 6tre en mesure de choisir une m6thode qui 
convienie i ce stade de sa vie reproductive. Les autres raisons qui 
peuvent conduire une femme i changer sa m6thode contraceptive sont 
entre autres les contre-indications m6dicales, un manque de satisfaction 
pour la m6thode utilis6c actuellement, et un changement dans ses 
intentions de reproduction; par exemple d'une d6cision d'espacement de 
naissance, cie peut en venir au choix de ne plus avoir d'enfants du tout. 
En outre certaines m6thodes peuvent ^tre rejet6es en raison de la 
pr6f6rence du partenaire oU parce clue la m6thode g6ne les relations 
sexuelles, i cause d'effets secondaires ou autres facteurs. Ainsi, un 
programme de planification familiale doit 6tre flexible et prt 5 r6pondre 
• ia gamme complete des besoins, d6sirs et pr6occupations des femmes 
en matigre de contraception. 

Les accepteurs de la planification familiale s'habituent souvent 5i une 
m.6thode ou Line marque particuli~re de produits, et pr6ferent continuer 5 
utiliser la m~me. Si possible, lorsque vous s6lectionnez des fournisseurs, 
faites en sorte qu'ils continuent 5i vous livrer la m0me marque de 
contraceptifs. Cela peut r6duire les cas de changement de m6thodes ou 
d'abandon. Les changements d'emballage peuvent avoir le mrnme effet. 
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Si vous faites en sorte que les me'thodes les plus populaires soient 
toujours disponibles dans chaque site ou zone de prestation de services, 
les nouveaux clients seront plus susceptibles de devenir des utilisateurs 
actifs et de recommander la planification familiale Ad'autres clients 
potentiels. 

II existe une vari6t6 	de m6thodes contraceptives modernes disponibles 
Identification 	 chez diff6rents fabricants et fournisseurs. Dans certains pays, les 
des.fburnisseurs 	 programmes de la planification familiale obtiennent ces m6thodes sur 

place chez un fabriquant local, un distributeur commercial, ou le 
Ministbre de la Sant. D'autres programmes obtiennent leurs 
contraceptifs d'organisations d'aide ou de fournisseurs 6trangers. Quels 
que soient les fournisseurs potentiels que vous identifiez, il peut y avoir 
des contraintes en termes de diversit6 des m6thodes, des marques 
disponibles, et de la fiabilit6 du fournisseur. Prenez en consid6ration les 
facteurs suivants lors du choix de votre fournisseur de contraceptifs: 

* 	 Performances precedentes: est-ce que le fournisseur accepte 
des commandes sans 8tre en mesure de les livrer? 

* 	 Reaction aux demandes d'information et de rectification de 
commandes: le fournisseur r6pond-il correctement toutes les 
demandes d'information dans un d6lai raisonnable? Le 
fournisseur vous informe-t-il de la situation des commandes en 
cours? 

* 	 Delais de livraison: quel est le d6lai moyen entre le placement 
d'une commande et sa livraison par le fournisseur? Quel est le 
pourcentage de livraisons non reques A.temps? De combien de 
jours (semaines, mois) sont-elles en retard? Est-ce que le 
fournisseur envoie un avis avant de livrer'? 

" 	 Respect des normes de livraison: est-ce que les livraisons 
arrivent dans des conditions ad6quates (par exernple de 
temp6rature) afin de pr6server ]a qualit6 des contraceptifs? Est-ce 
que les livraisons arrivent au port convenu? Les livraisons 
peuvent-elles 6tre fractionn6es i la demande du client'? Est-ce 
que le frci est pay6 i I'avance par le fournisseur? 

" 	 Fourniture de documents: est-ce que les livraisons arrivent 
avec tous les documents n6cessaires, correctement et enti6rement 
remplis et sign6s? Les documents qui manquent sont-ils exp6di6s 
aussi rapidement que possible? 

" Emballage et e'tiquetage: le fournisseuw exp6die t-il le formul
aire ad6quat sur le dosage, la dimension de l'emballage et la 
quantit'? Est-ce que l'emballage externe prot6ge le produit contre 
les dommages causos par ]a chaleur, I'humidit6 ou les conditions 
difficiles du transport des contraceptifs par voic terrestre? Les 
livraisons incompltes sont-elles fr6quentes? Est-ce que 
l'6tiquetage est complet, pr6cis et dans la bonne langue? 



Chapitre8 - Approvisionnerles clients en contraceptUfs 267 

* 	 Normes relatives 'ala peremption du produit: est-ce que le 
foumisseur vend des produits dont la date de p6remption est proche? 

* 	 Suggestions de reduction des coots: est-ce que le fournisseur 
fait des suggestions quant aux moyens permettant de r6duire les 
coots, par exemple, la modification des calendriers de livraison
 
ou le fractionnement des livraisons?
 

* 	 Contr6le de qualite: est-ce que le produit est conforme h des 
normes pharmaceutiques d6termin6es telles que 1identit6, ]a 
puret6, 'efficacit6, I'apparence physique, la dur6e de conserva
tion en rayon, etc.? Est-ce que le fournisseur donne des r6sultats
 
fiables d'analyse de contr6le de qualit6?
 

Etude de cas 

Comment eviter les ruptures de stocks de contraceptifs 
Mie Zoukoulou arrive au centre de planification famniliale juste au nionent de I'ouverture apr~s avowir 

ciuitt6 saimaison deux heures plus t6t. Elle a confi6 i sa fille ainde de treize ans la charge de scs cinq autres 
enlants pour pouvoir effcctuer le dieplacement et obtenir son nouvel approvisionnelent en pilules. Aprzs tine 
attente d'une demi-hcure, elie parvient hivoir une infirnicre. 

((Bonjour, Madaine I'intirmiezre, dit Mine Zoukoulou. J'ai presqIte terin6 les pilules que vous ni'avez 
donn6es il y a six inois et je viens en chercher d'autres.,, L'infirmi&e Nzere contr61e la tension de Mie 

Zoukoulou et lui demande si ellce a remarqu6 des fl'els secondaires. Notant avc satisfaction que Mile 
Zoukoulou n'a pas eu de problimes, i'infirmicire va dans le magasin et revient avec six plaqueties dc pilule. 

,,Celles-li ne me conviennenit pas, voici le type de pilule que j'utilise,, dit Mine Zoukoulou en sortant sa 

dernir plaquctie de piluilcs. 

,,Je suis desole, niais nous ne disposons pas de cetie marque actuellement-, dit Nzere. ,,La ilivraison n'est 

pas encore arriv6e. Mais ceic marquc est pareille aIcclle clue vous utilisez.

,,Mais je n'ai pas cu tie prohlimes avec celles (fue VOUS n'aviez donndes. Par contre, certaines de rues 

anies ont cu ties probl imes avec d'autres marques, 'est pourquoi je veux m'en tenir a celles-ci. Quantd est-ce 
tile vous en aurez encore?> 

"Je lie sais pas,,, dit Nzcre. ,,Nous en avons commande inais les produils ie sont pas encore livrds. Un camion 

arrive li semaine prochaine, mais je ne sais pas exactement Si nots aurons eerie niarque parmi ies produits., 

"Qu'est-ce tiue je dois faire'?,, demanda Mine Zoukoulou. <1 ni 'a fallu marcher deux heures pour vcnir ici 

et je nc pourrai pas revenir de sitbt. Je vais terminer Ina dcrni&e plaquette dans six jours, et je ne veux pas 

redevenir enceinte. Nous arrivons tout juste a entretenir nos six enlants.)> 

,,Je suis ticsolde tIl'il en ait 6t6 ainsi; je puis vous assurer clue Inllle si ces pilules lie ressemblent pas en 

apparence a celles que vous avez, vous ne sentirez auctne tliffdrence-, dit Nzere. <,Elles se r6v6ecronI tout aussi 

elficaces. Pourquoi rne pas cn prendre pour trois inois encore? Nous allons certainement rccevoir la marque que 

Vous tksire.z i' ici 1i.,' 

Mine Zoukoulou soupira. "Vous feriez fiicux de m'cn donner pour six nois. II est ,r~s difficilc pour moi 

de venir ici ie ne pense pas pouvoir revenir dans trois mois., 

En renti .nt chez elle, Mine Zoukouou s'arrcte au mnarch6 pour acheter de la farine de inanioc. ((Vous 

seiblez I, ir heaucoup Inarch6), lui dit le vendeur, un alni ,I Mine Zoukoulou. <,Je viens du centre de 

pianiicatio f[amiliale, et je suIs tIlueique pcu 6nervde,, dit Mine Zoukoulou. (A1 y a six moisj'al pu linalenrent 

convaincre on nliari tie me laisser utiliser tics pilules coniraccp,ives, ilais Iorsque je suis al1ce me 

r6approvisionncr atljourd'hui, je n'ai pas pu trouver la marque iue j'utilise t'habitude. J'ai 616 obligce de 

prendre une autrc marque, inais je ie suis pas sore de vouloir les utiliser. Vous vous rappelez, Mine Nde. Elle a 

eu de violenis niaux de Itte avcc cette marque, et je crains d'en avwir aussi.

-[A suivre 
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rSuite 
A la fin dc la j lirn&c I'infirrnir Nzere sc rcndit (fans le bureau de Mine Molang, la responsable du 

centre. .Savcz-vous quand nous recevrons notre prochaine livraison de piluIles LoFemenal?> , denanda-t-elle. 
<J'ai eu cinq personnes qui en ont deniandd cette senaine et j'dtais oblig6e de leur en donner Line atre marque 
a la place. Beaucoup de [einces seniblent preoccupcs a I'iddc d'utiliscr une marque autre que celle a laquelle 
ellcs sont habitudes, et je crains qu'elles n'arrtnt carrhment la contraception.>> 

,Oh nion Dicu!)), (lit Mine Molange, ((surtout pas un autrc proh ne avec notre systbrne de gestion des 
produits. Je sais quc nos clients ne sont pas contents lorsqu'ils ne trouvcnt pas ici la marque de contraceptiIs 
qu'ils sont venus chercher. Nous devons r6-6valuer I'ensemible du syst~rne de gestion des produits, et dire aux 
responsables du magasin central qu'ils doivcnt nous livrer les nihnes marques. Nous devons Iaire lonctionner 
notre systhice de gestion de nianicre elficace, car nos clients doivent tre en mesure d'avoir les contraceptifls 
qu'ils veulent lorsqu'ils viennent nous en denander.>) 

PREVISIONS DES BESOINS EN CONTRACEPTIFS 

Comment Une fois que vous avez s6lectionn6 les m6thodes contraceptives que votre 
determiner la programme va offrir aux clients, il vous faudra 6valuer le nombre de 
qitantite clients qvi utiliseront chaque m6thode dans une p6riode donnee, 
necessairepour g6n6ralement une ann6e. Bien qu'il ne soit pas possible de pr6voir de
 

chaque type de mani~re pr6cise les variations quant h la demande du client, ou les
 
contracepti'y ruptures de livraison, une analyse attentive des tendances
 

d'approvisionnement et d'utilisation vous permettra de commander les 
quantit6s qu'il faut pour chaque type de contraceptifs. 

Lorsque vous introduisez une nouvelle m6thode, il vous faudra pr6voir 
les changements de pr6f6rence des clients qui en rfsulteront. Par exemple 
si vous d6cidez d'61argir la gamme des mtthodes disponibles pour inclure 
un nouveau contraceptif tel qu'un implant, vous devez essayer d'anticiper 
les changements dats la pr6f6rence des clients 6tant donn6 que certains 
d'entre eux vont P'adopter au d6triment d'autres m6thodes et que de 
nouveaux clients vont opter pour l'implant. 

Quelle doit 2tre Les besoins en contraceptifs dcoivent 81re estim6s chaque annie et revus 
lafrquence des trimestriellement. A chaque fois qu'il y a de nouvelles informations qui 
prdvisions? modifient les hypothbses relatives aux pr6f6rences des clients, vous devez 

proc6der .une r6vision complbte de vos pr6visions. 

Vous pouvez estimer vos besoins grace aux m6thodes d'analyse bas6es 
sur la population, la distribution ou les services ou une combinaison des 
trois facteurs. Ces trois facteurs pr6sentent des avantages et des 
inconvwnients. 

Les Les previsions bases sur la population utilisent des informations.n

Les previsions d6mographiques pour 6valuer le nombre de clients que le programme a 
Pop&'ua l'intention de servir ainsi que la demande anticip6e pour chaque type de 
poplation 
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m6thode contraceptive. Pour faire des pr6visions base'es sur la population, 
vous aurez .d6terminer: 

l Ia taille de la population de ia zone d'intervention; 

• 	 le pourcentage des clients potentiels pour ]a contraception au sein
 
de la population;
 

* 	 le pourcentage des utilisateurs do chaque type de contraceptifs. 

Ces donn6es sont souvent tir6es d'enqu0tes nationales sur ]a population, 
sur la sant6 ou sur la planification familiale. Ce type de pr6vision est base 
sur des donn6es statistiques trbs vari6es qui peuvent se r6v6ler 
inad6quatcs dans le cas des petites zones gfographiques comme les 
r6gions ou les d6partements. L'avantage de ce genre de provisions est 
qu'elles sont faciles et rapides . faire lorsque les donn6es sont 
disponibles. Parmi les quelques inconv6nients, il y a le fait qu'elles 
distinguent difficilement ]a quantit6 de contraceptifs a fournir par le 
secteur priv6 de celle du secteur public, et qu'elles ne prennent pas en 
compte l'utilisation des prfservatifs h.des fins autres que la planification 
familiale, telles que la pr6vention des maladies sexuellement 
transmissibles et le SIDA. 

Gn6ralement, cette approche est seulement utilis6e pendant les 
premieres phases du programme. L'exp6rience fera apparaitre les 
tendances d'utilisation hpartir des quantit6s effectivement distribue'es et 
servira do base pour d6terminer de manibre plus prfcise les pr6visions. 

Les previsions bas~es stir la distribution utilisent les stocks pour Les prdvisions 
d6terminer le nombre et le type do contraceptifs qui ont 6t6 distribues par basses sur la 
Icprogramme sur une p6riode donn6e. De pr6f6rence, ces pr6visions sont distribution 
bas6es sur les quantit6s effectivement mises la disposition des 
utilisatcurs. Cependant lorsque ces informations ne peuvent 6tre obtenues 
d'un systime ad6quat de statistiques de service ou d'un SIG de la logis
tique do la planification familiale, les donn6es de distribution des produits 
contraceptifs peuvent tre utilis6es pour la pr6vision des besoins futurs. 

Les previsions basees sur les prestations de services s'obtiennent grace Les privisions 
h.l'analyse des registres au niveau des sites do prestation de services et los basees stir les 
projections du nombre de clients qu'un programme envisage do servir. prestationsde 
Afin do faire des previsions bas6es sur les services pour un programme services 
d6jai existant, collectez les donn6es figurant dans les registres des centres 
sur Icnombre do clients servis, le type de contraceptifs qu'ils reqoivent 
ainsi quc les quantites. Ajustez ces chiffres en tenant compte de 
l'accroissement do services que vous souhaitez faire ou toute variation 
anticip6e dans la pr6f6rence du client. 

L'avantage majeur do la m6thode de pr6vision bpls6e sur les services est 
qu'elle utilise les donn6es d6jh g6n6r6espar le programme. L'inconve6
nient de cette m6thode est que les donn6es peuvent ne pas 6tre fiables en 
raison do la mauvaise qualit6 ou de l'imprecision du syst me de rapport. 
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Outils et techniques 

Proceder ' des previsions hase'es sur la distribution 

La plupart des managers dc la logistique trouvent plus facile et plus prdcis de procdder I des prdvisions des 
hesoins en contraceptils bas6cs sur la distribution. Ccs prdvisions sont en fait basdcs sur les tluantitds 
prdcddentes de contraceptifs consomm6es par les utilisateurs. 

Collecte d'inlfornmations sur l'utilisaion de contraceptifs basfes sur la distribution 

Si volre systime d'inl'ormation vous permet d'obtcnir des donn6es sur les quantitds de contraceptilk distribu6es 
aux utilisatcurs, collectez les informations disponihles pour les cinq ou six derniircs anndes, si possible. 
Si votre systlme d'informalion nc vous pernet pas d'obtenir des donndes sur les quaitils de conltraceptifs 
distribOes aux utilisateurs, vous allez peut-tre devoir substituer les donnees stir ls quantit6s pour chaque 
contraceptil d6livrd par le magasin au plus has niveau dans votre systme aux donndes ic vos points dc 
prestation de services. Vous ne pouvez procdder ainsi que si vous tes convaincus que les points de prestation 
(le services girent convenablement leurs stocks. 

Acqu~rir un seas (ies tendances et de ia r~gularit6 des donnfes sur ia distribution 

Pour d6velopper un sens des tendances et de la rdgularit6 des donndcs sur la distribution, dtablissez pour chaque 
type de contraceptil un graphe montranl les quantitds distribudes chaque mois. Ces graphes vous aideront 'I 
d6celer des variations saisonni&res ou autres et vous donneront une meilleure image de I'utilisation des 
contraceptilS. Si vous observez des variations, essayez d'en ddterminer les raisons. 

Cornbler le vide cr6e par lks informations qui nmanquent 

Souvenl, Is inl'ormalions sur la distribution scront incompletes. Par exemple, il peut arriver que des structures 
o dies regions lie souniettent pas leurs rapports ou soumettent des rapports incomplets. Dans les cas ob il 
manque des donides, il votIS faudra faire des estimations des contraceptils utilisds afin de combler ce vide. Pour 
ce faire, vios pouvceZ calculer I moyenne des rapports d'autres periode de la mrme annde de deux niariires. Si 
vous estimez que les (onnees pour les mois qui manquent sont les mrires que celles des autres mois, vous 

pouvcz prendre hi moycnne de I'annde en question. Cependant, si vins pensez quce les donndes des mois qui 
manqtuent pourraient connaitre des variations, alors n'inclueZ pas ces mois dans vos calculs, et contentez-vous 
d'utiliser Ies donnecs disponibles. 

Par exemJle, entre I lcrjanvier 1988 ct le Icr Ddcembre 1992, une pdriode de 60 mois, vous avez des donndes 
sur I'utilisation de contraceptifs pour tous les mois sauf pour Ics mois de juillet, scptembre et deccmbre 1988, 
aout 1989,janvier, avril ct aouit 1990, mai ct septembre 1991, et fdvrier, mars ct octobre 1992. 

II vous manque des donndes pour 12 mois sur one pdriode de 60 mois, et vous ne savez pas s'il y a eu des 
variations pendant les mois qui mancluent. Le chifre (ItIC vous avez pour la consomniation totale de 
condoms pendant cette pdriode de 60 mois est dc 100.000, mais cc nombre ie comprend pas les condoms 
utilisds pendant les 12 mois dont vous n'avez pas les donndes. Pour ajuster cc manque de donn6s, ii faut 
soustraire le nombre ic mois (Iui manquent (ILI nombre total de mois couverts par votre 6tude. Soit, 60 mois 
(total) - 12 mois (qui manquent) = 48 mois. 48 mois sur 60 est la fraction de mois pour laquelle vous avez 
des donnSes. Pour ajusler vos donndes afin d'inclure les douze mois qui manquent, divisez le nombre total 
de condoms utilisds par 48/60. Soit, 100,000 divis6 par 48/60 = 125.000. Ce calcul permet Ie compenser 
les donnees qui manquent et vous donnent one estimation prdcise du nombre total de condoms utilisds 
pendant hI pdriode de 60 mois. 

Aprzs avoir fait les ajustements nccessaires, reliez les points pour avoir la ligne qui reflte le mieux la 
tendance montrde par les donndes, ct coniinuez ]a ligne vers plus l'infini pour faire vos prd.visions. 
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COMMANDE DES CONTRACEPTIFS AUX FOURNISSEURS 

Une fois que vous avez s6lectionn6 les fournisseurs de contraceptifs et que 
vous avez 6tabli vos pr6visions, il vous faudra passer les comnmandes 
n6cessaires. La plupart du temps Lin reprcsentant du fournisseur des 
contraceptilfs remplit le formulaire adress6 'ason organisation i partir des 
informations que vous lui donnez. Mais si vous devez le faire vous-m0nme, les 
conseils ci-aprzs vous seront peuIt-etre utiles. 

Formulaires de corninande: Remplir correctement les formulaires de 
cornmandes propres i chaque fournisseur. I1faut attacher uLne attention 
particuli re aI fournir de fa~on pr6cise toutes les informations requises pour 
l'exp6dition des contraceptifs. Des informations incomplbtes ou impr6cises 
peuvent causer des retards inutiles d'exp6dition. 

Dates de pdremption: I1est 6galement important de vous informer des dates 
de p6remption des contraceptifs disponibles auprds de vos fournisseurs. Vous 
pourrez ainsi 6viter de commander des contraceptifs dont la date de 
p6renption serait incompatible avec votre capacit6 de distribution. 

Accus6 de rfception de la livraison pr~cdente: Si vous vous adressez h un 
fournisseur dont vous avez d6jhi requ des contraceptifs, assurez-vous que vous 
avez bien envoy6 un accus6 de r6ception de la livraison pr6c6dente avant de lui 
adresser ine nouvelle commande. Sinon elle ne serait pas prise en 
consid6ration. Certains contraceptifs sont disponibles en plusieurs dimensions 
ou appellations. Appliquez-vous commander la ou les dimension(s) 
appropri6e(s) et portant l'appellation familizre h vos clients. 

Quantit's ,i commander: Le processus I suivre pour d6terminer les quantit6s 
de contraceptifs hcommander a 6t6 expos6 ci-dessus. 1I est g6n6ralement 
recommand6 de commander les quantit6s n6cessaires pour une ann6e. Certains 
fournisseurs acceptent que le demandeur y ajoute 6 mois de stock de s6curit6. 

DIais de livraison: Pour d6terminer le moment auquel vous devez passer 
votre commande, il faudra tenir compte des d6lais de livraison de chaque 
lournisseur. Les d6lais peuvent aller jusqu'a 6 mois entre la commande et la 
livraison. 
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Acheminement
des contraceptis" 

aux sites de 
distribution 

LA DISTRIBUTION DES CONTRACEPTIFS 

La distribution aide Aassurer que les clients seront approvisionn6s en con
traceptifs Atout moment et de mani~re r6gulire. Ses activit6s comportent: 

a la r6ception et le contr6le des livraisons de contraceptifs; 
d l'entreposage des contraceptifs; 

a le transport des contraceptifs au point de distribution suivant; 
• 	 ]a gestion du stock: maintenir des niveaux de stocks ad6quats par 

l'utilisation des systzmes et proc6dures 6tablis. 

La reception et le contr6le des contraceptifs 

La composante distribution du cycle d'approvisionnement en 
contraceptifs commence avec la notification des dates d'exp6dition et 
d'arriv6e des produits. Le responsable charg6 de l'approvisionnement suit 
la livraisonjusql'a son arriv6e en provenance du fournisseur, du 
donateur, du fabricant ou d'un autre entrep6t. Lorsqu'un programme de 
planification familiale re .oit des contraceptifs d'un donateur ou 
fournisseur 6tranger, le responsable des approvision-nements doit 8tre 
pr6sent au moment ob les contraceptifs arrivent au port de destination. 

A l'arriv6e de toute livraison de contracepti's, le responsable doit 
proc6der i une v6rification standardis6e afin de confirmer que la 
livraison est conforme aux normes tant du point de vue des quantit6s 
que de la qualit6. Lorsque la livraison arrive i I'entrep6t, le contenu doit 
8tre compt6 et contr616 " la lumibre de la commande initiale, les dates 
de p6remption examin6es, et la quantit6 et les types de contraceptifs 
reus consign6s dans les fiches d'inventaire. Il est n6cessaire de suivre 
ces proc6dures chaque fois que les contraceptifs sont r6ceptionn6s tous 
les niveaux. Toute r6ception, Aquelque niveau que ce soit, doit se faire 
sous reserve de contr6le ult6rieur tant que le contr6le des quantit6s et de 
]a qualit6 des produits requs n'a pas 6t6 effectu6. 
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Comment... I 

Contr6ler les produits lorsqu'ils arrivent au port de destination ou au
 
magasin
 

Autorisation douaniere 
Avant que les contraceptifs n'arrivent au port, obtenez du fournisseur les 
documents indiquant le contenu et la quantit6 du chargement. Lors de la 
r6ception des produits au port de destination, le responsable charg6 de 
l'approvisionnement doit pr6senter lesdits documents aux autorit6s comp6tentes 
pour confirmer la proprit6 et le contenu du chargement. A ce moment-l , les 
droits de douane devront 8tre payds ou des documents d'exoneration pr6sents. 

Premier inventaire physique 

I! est important de faire i'inventaire physique aussit6t que possible. Compter le 
nombre de cartons pour vous assurer que la quantit6 de produits livrds 
correspond bien i celle sp6cifi6e dans les documents et v6rifiez s'il n'y a pas eu 
de ,artons endommag6s avant de quitter la douane. 

S'il n'est pas possible de compter et de contr6ler le contenu du chargement 
avant de quitter la douane, r6ceptionnez-le sous r6serve de contr6le ult6rieur et 
proc6dez ;I la v6rification d~s que les livraisons en sortent. S'il y a des 
probl~mes, par exemple, des quantit6s inexactes ou des produits endommages, 
faites imm6diatement une r6clamation sur la quantit6 et l'tat des contraceptifs. 

Sachez que si vous signez le bon de livraison sans avoir auparavant examin6 le 
contenu des cartons, vous ne serez pas en mesure de faire Line quelconque 
r6clamnation I l'encontre du transporteur pour produits manquants ou endommages. 
Remplissez et renvoyez imm6diatement le bordereau destin6 au fournisseur. 

Transport 

Prenez les dispositions n6cessaires pour assurer l'acheminement rapide des 
contraceptifs vers le d6p6t. 

Deuxi~me inventaire physique 

Une fois que les contraceptifs arrivent au d6p6t central, v6rifiez encore pour 
vous assurer que tous les cartons exp6di6s du port sont arrives. La qtantit6 de 
contraceptifs qui arrive au d6p6t central est celle qui doit figurer sur les registres 
de livraison et lcs fiches de contr6le de stock. 
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Entreposage des contraceptifs 

L'entreposage L'entreposage des contraceptifs, souvent appel6 emmagasinage se 
des contr-aceptUs" d6finit comme un stockage/une conservation temporaire desintervient ei contraceptifs jusqu' leur requisition ou distribution. 

inler'intdi/erents ) 11 y a g6n6ralement trois niveaux d'entreposage: 
niveaux 

0 	 Le magasin central assure la manutention et l'emmagasinage de 
l'ensemble des produits provenant de l'6tranger, et le cas 6ch6ant, 
de contraceptifs fabriq u6s localement. 

0 	 Le magasin interm~diaire, g6n6ralement situ6 dans plusieurs 
localit6s du pays, assure la manutention et I'emmagasinage des 
contraceptifs destin6s i des zones g6ographiques plus r6duites. 

* 	 Le point de distribution est iecentre de distribution final, par 
exemple un centre ou tin site de prestations de services Lpartir 
desquels les contraceptifs sont fournis directement au client. 

A chaque niveau, la quantit6 du stock, ]a frquence de r6-approvisionnement 
et la distance par rapport AIl'utilisateur final scront diff6ronts. Dans le dpot 
central sont gdn6raleinent entrepos6s les produits destin6s aun nombre 
important de progra-nmes ou d'agences. A partir du magasin central, les 
contraceptifs sont distribu6s aux d6p6ts intermfdiaires des programmes de 
planification familiale ou directement aux points de distribution, lesquels 
demandent ou reqoivent les produits d'un d6p6t central ou intern6diaire et les 
conserventjusqu'a cc qu'ils soient fournis au client. 
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Comment... 

Concevoir une aire d'entreposage suffisante pour vos besoins 

L'espace d'entreposage des contraceptifs est d6fini en termes de quantit6 maximale de 
contraceptifs pour Lin nombre d6termin6 de mois en stock tout moment. Ces calculs 
doivent prendre en consid6ration Line possible extension des programmes. 

Pour 6valuer l'espace d'emmagasinage n6cessaire, d6terminez le type et la quantit6 de 
chaque produit i emmagasiner. Vous trouverez ci-dessous les phases d'6valuation de 
l'espace requis pour l'entreposage des contraceptifs (cas des pr6servatifs). 

1. 	D6terminer le nombre de pr6servatifs requis pour Line annie. Ce nombre 
s'obtient par la multiplication du nombre d'utilisateurs pr6vus par le nombre de 
pr6servatifs n6cessaires i chaque utilisateur pour Line annie. Pour cet exemple, 
les chiffres seront bas6s sur tine pr6vision de 3.000 nouveaux utilisateurs, et 
3.000 utilisateurs actifs sur tine annee. 

(3.000 x 75 condoms par nouvel utilisateur par an = 225.000 condoms; 3.000 x 
150 condoms par utilisateur continu par an= 450.000 condoms; total de 675.000 
condoms) 

2. 	 Ajouter une valeur additionnelle de 10 % pour pertes ou dommages/d6gats. 

(675.000 x 1,10 = 7.425.000 condoms) 

3. 	Calculer le nombre de cartons n6cessaires pour une ann6e de livraison de
 
condoms. Par exemple, nous allons prendre l'hypoth~se que chaque carton
 
contient 6.000 condoms. Diviser le total des pr6servatifs par 6000 pour
 
d6terminer le nombre de cartons n6cessaires.
 

(7.425.000 divis6s par 6.000 = 123,75 cartons, arrondis au carton plein, cela donne 124 
cartons) 

4. 	 D6terminer l'espace en m~tres carr6s n6cessaire pour stocker chaque carton.
 
Multiplier le nombre total de cartons par le volum, de chaque carton en metres
 
cubes. Pour cet exemple-ci, nous allons supposer que le volume d'un carton est
 
de 0,11 m6tres cubes.
 

( 124 cartons x 0, 11 = 13,64 metres cubes) 

5. 	 Calculer l'espace en metres carr6s n6cessaires pour l'ensemble des cartons, en 
tenant compte du fait que 2,5 metres est la hauteur maximale d'empilage des 
cartons de contraceptifs pour 6viter que les cartons en has d'une pile ne soient 
6cras6s. Diviser le nombre total de metres cubes par 2,5 mrtres. 

(13,64 metres cubes divis6s par 2,5 matres = 5,456 metres carr6s) 

6. 	 Ajouter Lin pourcentage suppl6mentaire de 100 % pour l'espace n6cessaire pour 
la manutention en multipliant le total des m~tres carr6s par 2. 

(5 metres carr6s x 2 = 10,912 metres carr6s) 

Ce calcul final permet d'obtenir l'espace total de stockage n6cessaire pour 
entreposer une livraison annuelle de condoms sur la base de pr6visions. A suivre 
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Suite 

Proteclion du solil 
et de la phlie 

J 	 Ventlion 

12/98 7/98 10/96 10/96 7/95 7/95 

Date de 12/98 7/98 10/96 10/96 7/95 7/95
 

-Iaxl

pdremption 


9/95 9/96 2.5 in.

7/99 7/98 I10/97 10/97 9/95 9/96 

9/96 10 cm. 

A 30 cm. du ntr 7/99 101V98 10/97 7/95 9/95 /" " 

Lorsqu'on proc~de ii I'estimation de l'espace de stockage nucessaire, on doit 
prendre plusiCurs factcurs en considdration. 

• 	 Le, d!.p6ts sont mesur6s de mnitres carrds de phncher utilisable. 

* 	 La hauteur dcs piles de cartons ne doit pas excdder 2,5 m~tres. 

" 	 L'espace net de stockage n6cessaire doit 6tre majord d'environ 100 % pour
 
permettre 1a manutention.
 

* 	 La prolondeur des 6tagrcs et les all6es antre les rayons d6terminent souvent 
I'espace de stockage suppl6mentaire disponsible pour hI manutention. 

SL'extension future du programme doit 8tre prise en consid6ration lors de la
 
d6termination des besoins totaux en espace.
 



Chapitre 8 - Approvisionner les clients en contraceptis" 277 

Liste de verification (checklist) pour le manager concernant des
 

infrastructures de stockage acceptables
 

Ventilation adequate 	 Evite les datriorations provoquds par une chalcur excessive. 

Un d6p6t doll tre bien 6clair6 afin de facilitcr l'idcntification des marques etEclairage adfquat 
I une lumicre6tiquettes. Eviter d'exposer le produit aux rayons solaires ou 

Iluorescente, qui peuvent rduire la dur6e ie conservation en rayon des 

contraceptifs. 

Aire de stockage s~che L'cau lddtruit les produits contraceptils et leur emballage; les toils doivent 

tre rgulibrenient inspcCtcs pour dtecter les fuites. 

Utilisation des 6tag~res La disposition des ftagcres et des palettes permet une circulation ad6quate de 

et palettes l'air el facile le niouvement dui stock et Ic nettoyage. En outre, les dtagzres 

Ct les palettes protegent les produiIs en cas d'inondation. 

Nettoyage rfgulier 	 Le local dolt etrpropre, et sans poussicre; pour cC faire, ncttoyer Ic toit, les 

inurs et les planchers r6gulirement. 

On doit faire en sorte qiUe les insectes et les rongeurs ne pdritrent pas dans leA I'abrides insectes 
ddp6t. Les rongetirs et les inseclcs s'altaquent aux contraceptifs oraux et auxet rongeurs 
cartons d'erballage. Si ndcessaire, d~sinfccter le d6pft et vaporiser a 

I'insecticide et aux produits anti-rongeurs r6guliR'ecnt. Les insecticides et 

autres produits chimiques doivent tre stockds dans un endroit dilhIrent, loin 

des contraceptifs et des produits nindicaux. 

La date tie premption des produits et le numdro ie lot de fal,rication doiventEtiquetage adfquat 

des cartons tre rnarqums d'une rnani&e claire et lisible sur chaque carton.
 

Les cartons doivent tre empilhs jusqti'ar Line hauteur de 2,5 mnitres auEmpilage ad~quat 
des produits maximum. Les cartons doivem &treempilds -' dix ccnlimn zres alr moins du 

sol, et -135 cm des murs. Les cartons doivent 6tre ernpils d'une ranire 

elle que les dates de pdremption soient facilernent lisibles pour faciliter 

I'application du systinie <premier iIpe rimer, premier sorti)-. II est de mcrc 

pour le numiro de lot tie fabricalion pour faciliter le contr6c dc 1lualit . 

tre stockds dans des lieux fermr.s 'Ic16. IILieux sirs 	 Les produils de valCur (hoivent 
faudra meltre en place un systine tie contr6le rigoureux dies cl6s et s'assurer 

que toutes les portes et fenlres ferment bien. Des extincteurs doivent aussi 

ereprdvus et placd3s .I un endroit facilement accessible. 

Les fiches d'inventaire ou de stock des produils doivent 6tre correctemnientLa bonne tenue 

des registres tenues et a jour.
 

Les niveaux adfquats 	 La quantitd de contraceptifs stockds dolt tre conforme aux niveaux de stock 

de stock 	 maximal el minimal dtablis. 

Garantie de la qualit6 	 Les contraceptifs doiveril tre rdgulircTenlt contr6ls afin de s'assurer du 

bon dtat du produit. Des inventaires physiques doiveni 6tre faits au moins 

une fois par an. 

j Aire de travail Le ddp6t doltitre suffisamment spacieux pour permeltre les operations de 

de gestion.suffisante 	 livraison, de rdception e 
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Trois types de 
systemes de 

Le 	transportdes contraceptifs 

Un transport convenable et ponctuel des produits contraceptifs est d'tine 
importance cruciale pour tout programme de planification familiale. 
Mrcme lorsque le recrutement du personnel, la dotation en 6quipement, 
les besoins de stockage sont organis6s de manibre efficace, les 
programmes de planification familiale ne peuvent servir leLrs clients si 
les livraisons de produits n'arrivent pas aitemps. Les responsables des 
programmes doivent allouier les ressources n6cessaires au transport. 

Un 	programme de planification familialc a trois alternatives nmajeures 
pour la planification de son systme de transport: 

Un syst~me de transportappartenantau programme off le 
programme achbte son propre v6hicule pour transporter les contraceptifs 

entre le d6p6t et les points de distribution. Cela permet: 
" 'In meilleur contr61e des r6ceptions et livraisons; 

" une plus grande flexibilit6 dans la programmation des livraisons; 

" la limitation du recours aux services des transports priv6s en zone 
rurale. 

Un 	syst'ne de transportpriv' oil l'on loue Lin v6hicule ou l'on utilise 
les transports en commun pour acheminer les contraceptifs. II pr6sente 
les 	avantages suivants: 

" 	 Line gestion simplifi6e, puiisqle le programme n'a pas en charge 
Ic fonctionnement et la r6paration des v6hicules ou le recrute
ment des chauffeurs; 

* 	 des gains en capitaux d'investissement sur les v6hicules et les 
ateliers de r6paration; 

* 	 une plus grande flexibilit6 et aptitude i assurer la manutention de 
diff6rentes quantit6s de livraison. 

Une combinaison des moyens de transport appartenant au 
programme et des transports priv~s peut pr6senter des avantages 
sp6ciaux dans certains cas. Par exernple, le manager peut Utiliser un 
moyen dC transport priv6 pour transporter d'irmportantes quantit6s de 
contraceptifs et les v6hicu les du programme pour transporter des 
quantit6s moins importantes de contraceptifs entre les d6p6ts et les 
points de distribution regionaux. 11 peut tre 6galement avantageux pour 
le programme de faire appel aIx transporteurs priv6s pour acheminer les 
contraceptifs gi des points de distribution reculs, par contre il est plus 
6conomique et plus facile pour Iui d'utiliser les v6hicules du projet dans 
les zones urbaines. 
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Gestion des stocks: maintenir un niveau adequat 
d'approvisionnement 

Le maintien d'un nive,.u ad6quat d'approvisionnernent pour 6viter les 
consequences dsa,reuses des ruptures de stock est un problrne majeur 
pour tous les responsables et I tous les nivcaux de l'organisation. 

Une comprehension fondamentale de la gestion du stock permettra aux 
responsables de d6terminer les niveaux d'approvisionnement imaximaux 
et mininiaux requis, les intervalles de reapprovisionnernent afin qu'il y 
ait toujours des quantit6s suffisantes dc produits disponibles. La gestion 
du stock permet aussi de r6duire les risques Lie peremption et de 
d6t6rioration pendant Iaconservation en rayon. En utilisant la technique 
de gestion die stock premier-4i-p6rimer, premier-sorti (PPPS), les 
managyers sont en mesure (Iemaintenir des produits de haute qualit6 I 

leur disposition pour ane distribution ult ricure aux clients; ccci 
contribtIe 6galement .t6viter les vols et le d6tournement des produits. 

Le syst me de distribution ou de r6ception des contraceptifs d'un d6p6t Systbne 
CoTespond a I'un otu I'autre de ces deux types d'approvisionnement: le ('lloction par 
syst~me d'allocation ou le systdme de commande. Un syst~nle opposition alt 
d'allocation distribue les produits 'Iun autre entrep6t ou point de sv~stibe de 
distribution sans avoir requ de demande de produits. Les dcisions Co11a(e 
relatives iaI (luantit6 et la frdlIqence des livraisons sont prises par des 
managers ai un niveau plus 61ev6 ou par l'exp6diteur. Dans le syst~me 
de coniniande (r~quisition), les points de distribution diemandent les 
CuLiantites ie produits Ldont ils ont besoin aux ddp6ts de stockage le plus 
proche. Les d6cisions relatives 'Ila fr6dLuence et aI la quantit6 des 
livraisons sont prises par les responsables au niveau local ou par les 
destinataires des produits. 

La diffhrence fondamentale entre les deux syst~mes reside dans la 
ddtermination ie ulid6cide de la distribution des produits. Dans le 
syst~me d'allocation, cette d6cision appartient 'Iceux qui d6finissent les 
politiques relatives aux produits. Les quantites distribu6es sont 
gnralenient d6finies I partir du contenu des rapports. Les d6cisions 
sont gTnralement bas6es sur les caracteristiqiutes speciiLles du systrme 
et des objectifs specifiques du programme. Dans le syst~me de 
commande, les points de distribution se chargcnt euix-m mes de la 
commande de produits en se basant sur leurs besoins sp6cifiques. 
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IComment...J 

Choisir un systeme de gestion des produits 

Trois facteurs doivent 8tre pris en compte avant de choisir entre les syst~mes 

d'allocation et de commande ou tine combinaison des deux: 

* 	 lcs aptitudes en gestion des individus travaillant I chaque niveau du systime; 
* 	 les inlormations relatives l'utilisation par les clients disponibles Achaque 

niveau; 

" 	 le nombre et la.quantit6 des divers contraceptifs offerts. 

Le syst~ie d'allocation donne de 
meilletirs rfsultats lorsque: 

Le traitement et l'analyse des donn6es 
sont men6s aux niveaux central et 
interm6diaire. 

La demande en contraceptils est plus 
6ev6e Cue la quantit6 disponible et le 
personnelIdII Inagasin central doit 
rationner les contraceptifs entre les 
structures intermndiaires d'entreposage. 

Le personnel subalterne n'a pas les 
comp6tences requises pour superviser tin 
systdzme de distribution des produits. 

La responsabilit6 des operations du 
programme est centralis6e. 

La gcstion concerne quelques articles. 

Un syst me de commande donne de 
meilleurs resultats lorsqie: 

Le 	traitement et l'analyse des donn6es 
sont men6s au niveau local. 

I1n'y a pas de p6nurie de produits. 

Le personnel subalterne a les 
comp6tences requises pour superviser un 
systbme de distribution des produits. 

La responsabilit6 des op6rations du 
programme est d6centralis6e. 

La gestion concerne tin grand noinbre 
d'articles. 

II petit 6galement 6tre avantageux de combiner les deux syst.mes, par exemple, un 
systbme d'allocation pour les structures interm6diaires et Lin syst~me de commande 
pour les points de distribution. 
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I1y a g6n6ral'mient deux m6thodes de contr6le de l'inventaire: le 
systbme de revision p6riodique et le systne de revue permanente. Dans Systbnes (le 

revue periodique
le cas du syst~me de revue p6riodique (appel6 aussi lo syst~me de 

a intervalle fixe), le niveau du stock est r6vis6 roguliorement et continllelle 
commande 
(en g6n6ral lors d'un r6-approvisionnement programm6). Les quantit6s 

en stock sont compt6es et la quantit6 a commander s'obtient par Ia 

soustraction de ]a quantit6 du stock disponible et du stock maximal 

souhait6. Un responsable qui utilise cc systhme d6termine le calendrier 

di r6approvisionnement en 6tablissant Lin intervalle entre les 

comnmandos (le nombr dei mois entre les commandes), ct passe les 

conmmandes en fonction de cc calendrier. 

Dans le systme de revue continue ou permanente, (aussi appel6 

syst~me de commande ,i intervalle variable), le niveau dii stock est 

rvis6 sur tine base permanente pour chaque transaction effectu6e sur le 

stock. Lorsquo le stock atteint un niveau d6termin6 pour le r6

approvisionnement, Line commande est faite. A chaque fois que le stock 

est r6-approvisionn6, il I'ost poir tine quantit6 standard (gdn6ralement 

pour lo rCmettre an niveau naxinal soulhait6). Co systzme est bas6 sur 

los niveaux de stock plutCt que sur les intervalles de temps. 

Plusieurs systnmes de r6vision p6riodiquos utilisent les niveaux Le systbne de 

maaximumL ot mainimun. Avec ce systhme, le responsable d6termine les niveLa de' stock 
niveauX de stock maxinun et minimunm. Lorsque le niveau de stock est 

r6vis6, si le niveau d'inventaire est au ninimm ou en de:a, Line 

connande est faite pour ramener le stock au niveati maxinmim. Auctine 

commande n'est faite, mime i la pcriode pr6vtie de r6approvisionnement, 
si los niveaux de stock d6passent le minimum. Cotte m6thode permet 

d'viter les commandes fr6quentes et r6p6t6esde petites quantit6s. 

Fixer des niveaux de stock maximum et minimum 

Afin d'6tablir des niveaux de stock ad6quiats pour surnonter les fluctuations 

et les incohdrences do ia livraison, les responsables peuvent 6tablir un 

niveau d'inventaire maximum ot minimum. Cela s'appello tin syst~nme de 

contrle d'inventaire <Maxi mtlm-Mininimn>. Le niveau de stock 
niaximuni periiet de prdvenir los stUr-approvisionnements qui entrainent la 

perte des prodUits en raison Cie tlur premption avant qu'ils no ptiissont 6tre 
en un stock minimm aUqUil s'ajouto la quantit6 dedistributs. IIconsist 

stock normalemcnt utilis6e entre les comnmandos. Le niveau de stock 

minimum ost lc niveau en d qi duquel les stocks ne doivent jamais 

descendre sans qu'tune conmande ne soit faite. C'cst la qtiantit6 du stock 

quc VOIs utili.,erez pendant la p6riode entre Iacommande et la r6ception du 

produit en plus d'tine r-serve otI stock de scurit6 poir faire face atix 

urgences, et aux demandes non-pr6vues ainsi qu'atix livraisons tardives. 

Le stock die sfcurit6 est Ia r6serve utifis6e pour pr6venir les riptures de 

stocks cons6cutives a des livraisons tardives, 'ides rupttures de stock de 
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produits au niveau du fournisseur, ou i I'uitilisation du stock Lin niveau 
6lev6 impr6visiblement. Le nivcau duI stock de s6curit6 requis est 
g6n6ralement diff6rent pour chaque programme et doit 6tre bas6 sur les 
donn6es de la consommation 6tablies dans le pass6. Si les donn6es ne 
sont pas disponibles, commencer avec la quantit6 de stock fix6e a la fin 
d'au moins ine p6riode de contr6le, et ajuster le stock de S&curit6 A 
mesure que le programme acquiert de l'exp6rience. 

Pour 6valuer le niveau d'approvisionnement minimum, additionner la 
quantit6 de stock Autiliser entre Ia commande et la r6ception de produits
Ala quantit6 duI stock de s6curit6 ct ajuster c- chiffre en prenant en 
compte la croissance dIi programme on toute hausse ou baisse possibles 
dans la moyenne d'utilisation inensuelle des contraceptifs. Une fois que 
vous avez 6valu6 votre niveau minimum dc stock, VOLIS pouvez 
d6terminer le niveaU de stock maximum. Le tableau ci-dessous explique 
comment fixer les niveaux de stock maximum et minimum. 

Outils et techniques 

Fixation d'un niveau de stock maximum 

La quantit6 de stock utilis~e entre les commandes = ]a consommation mensuelle moyenne
multipli6e par le nombre de mois s'6coulant entre les commandes (intervalle de 
r6approvisionnement). 

Le niveau de stock maximum = Le niveau de stock minimum 

+ La quantit6 de stock utilis6e entre les 
commandes 

Fixation d'un niveau de stock minimum 

La quantit6 de stock utilis~e entre la commande et la reception du produit = 
consommation mensuelle moyenne multiplide par le noinbre de mois s'6coulant entre la 
commandce et la r6ception (dMlai d'excution). 

Le stock de scurit6 = tine 6valuation de la quantit6 de stock que vous aurez ai garder en 
r6serve pour pr6venir les ruptures. Dans un syst{me standard Maximum-Minimum avec 
r6vision p6riodiqtie, le stock de scurit6 doit au moins tre 6quivalent an stock d'une p6riode
de rdvision. Dans 1a plupart des cas, le stock de sdcurit6 doit re plus important que celui 
d'une periode de r6vision afin de r6pondre a des demandes accrues ou de faire face ades 
livraisons tardives imprvues. 

Le niveau de stock minimum = La quantitd de stock que vous utilisez entre 
(niveau de r6approvisionnement) la commande et la rdception des produits 

+ Stock de sdcuritd 
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Calcul du nombre de mois d'approvisionnement disponible sur 
place 

Les donn6es dIi stock nc sont pas tr s Miles lorsque les informations DLteriiera 
sont prdsent6cs en chiff'res bruts. Par exemple, ie fait de savoir qt'il y a 

qlellefic-itience620 plaquettes de LoFemenal en stock a la fin dII mois ne vous dit pas 

que vous serez en rupture de stock. Cependant, si les stocks sont renotwelerles 

exprimes en termes de nornbre de mois d'approvisionnement disponible comlandls ile 
pi-didis

stir place, l'irgence de passer Line commande des prodUits devient 

claire. Par exemple, si ies 620 plaquettes sont expriimes en 3,25 mois 
d'approvisionnenent, vous (leveZ VOuIS r6-approvisionner au bout de 
trois mois afin d'6viter que le stock initial soit en deq-a de son niveau 
miininIuni. 

Le nombre dc mois d'approvisionnement en stock s'obtient par Line 
division de Iaquantity disponible suir place par ]a quantit6 uitilis6e en Lin 
moiS. Puisque la quantit6 utilisde varie d'un nIois 'I tin Mitre, pour 
effectuer le calcuil on se base g6n6ralement sur la moyenne des six inois 
dCe consommation precedents, plut6t que sur ]a quantit6 consomm6e 
pendant le mois pl6c6dent seulement. 

Comment... 

Calculer les mois d'approvisionnement disponible sur place 

I. Quantit6 totale distribu6e Quiantit6 moyenne 

pendant les six derniers mois = mensuelle distribu6e aux clients 

6 

2. 	 Le solde Nombre de mois 

disponible sur place = d'approvisionnemnent 

Quantit6 	mensuelle moyenne disponible sur place 

fournie aii client 
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Les 	niveaux de stock maximum et minimum d6pendent de laApprovIisionne- consommation mensuelle moyenne, de l'intervalle entre les commandes, 
meitsmensuels du d6lai de livraison, et du niveau duI stock de s6clrit6 que vous vous 
mnaximium et tes fix6. Les niveaux maximum et minimum en ternes dc mois 
inlimm d'approvisionnenent varient donc d'un programme Ii'autre, mais 

d'une mani~re gdn6rale, les niveaux naximum et minimum pourraient 
se d6finir comme suit: 

Type de structure Nombre maximum Nombre minimum 
de mois de de mois de 

stock disponible stock disponible 

D6p6t central 6-12 mois 	 6-2 mois 

Magasin interm6diaire 4-6 mois 	 3-2 mois 

Point de distribution 3-5 mois 	 2-1 mois 

Total 13-23 mois 	 11-5 mois 

Les niveaux dc stock maximum peuvcnt aussi tre influenc6s par la taille 
des structures d'entreposage. Si les installations de stockage sont inad6
quates, ilpeut s'av6rer n6cessaire d'avoir des livraisons plus fr6quentes. 

Exemple du Kenya 

Systeme de contr6le d'inventaire oMaximum-Minimum 

Afin d'assurer que des produits ad6quats non p6rim6s soient disponibles en 
permanence aux points de prestation de services (PPS) I travers le Kenya, la Division 
de la Sant6 familiale (DSF) di ministbre de la sant6 teste tin nouveau systme de 
distribution et (ICgestion de contraceptifs. Ce nouveau syst, me est prdsent6 dans le 
guide <<Instructions en matidre d'enregistrement et de rapport dli syst6ne 
d'informations de gestion dI Ministre>>. Les principales caract6ristiques do cc 
systeme sont: 

* 	 tin nouveau systdme de orenplacelnent> (liii va du district au terrain, par iequel
 
les contraceptifs seront fournis stir une base r6gtilidre I chaque PPS par le
 
personnel dIi district, stir la base des quantit6s consomm6es depuis ]a prfc6dente
 
livraison.
 

* 	 tin nouveau systne simplifi6, d'enregistrement et de rapport des coiltraceptifs
 
qui g6ndre tin rapport trimestriel standardis6 qui sera titilis6 " tous les niveaux
 
pour enregistrer les qt!: ntit6s disponibles sur place, les quantitds consonill6es,
 
les quantit6s n6cessaires ainsi (IC d'autres donndes stir les clients de la
 
plani fication familiale.
 

SA 	suivre 
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Exemple du Kenya 
rSuite 

A tous les niveaux du systbme (central, ddp6t, district, et point de prestation de services), les 

stocks seront gr6s grice I Lin systbme de contr6le d'inventairc maximnm/minimm («Max-
Min). Dans ce syst~me, les niveaux de stock de chaquc didment sont reVUS 
trimestriellernent, et lorsque les stocks atteignent la quantit6 minimal ddfinie, des quantit6s 

suLfisantes de produits sont commandees ou 1oU&s afin de relever le total du stock a la 
quantit6 naximale 6tablie. 

Les niveaux Max-Min sont exprim6s en termes de mois d'approvisionncment disponibles sur 

place, calcuL6s sur la base d'une distribution/consommation moyenne des six mois 
pr6cddcnts pour chaque produit et pour chaque structure. Les niveaux Max-Mi initiaux 
seront: 

Establishment Max-Min 

Magasins centraux/dep6t: 12-6 mois d'approvisionnement 
Magasins interm6diaires: 6-3 mois d'approvisionnement 
Points de prestation de services: 5-2 mois d'approvisionnement 

Total: 23-11 mois d'approvisionnement 

L'ensemble du stock national ira ainsi d'un minimum de 11 mois d'approvisionnement 'i un 
maximum de 23 mois d'approvisionnement. Ces niveaux maximum/nimum permettent 
d'avoir des stocks de sLcurit6 convenables a chaque niveau dIi systrne. 

Le nouveau syst,.mC Va introduire quelques changements mais sera bas6 stir le syst{rne en 

place. Le r6approvisionnement des magasins de district par l'Unitd de Coordination des 
Produits MdicauIx ainsi que des sotis-depots se fera au moyen d'un systbrme (lit <<de 
conmande", comme c'est actuellement le cas. Le personnel de district sera toujours 
responsablc de l'Va6uation des besoins en contraceptifs et contintuera (Iconrmnder les 
stocks CI' Unit6 de Coordination des Prodtiits Mdicaux ct aux sous-dp6ts en utilisant des 

bons de commandec/rdception. C'est exactement le name procdd, utilis6 actuellement pour la 

distribution parlICs magasins centrax ct de district. La seule diffdrence (qtii est atissi tin 

avantage majeur) cst que la periode de rd-approvisionnement sera trimestriclle, plutCt quCe de 
continuer ; appli]Cuer le systrme actuel de rdapprovisionnement ad-hoc. Un calendrier de 
livraisons trimestrielles sera 61abor.. Des rd-approvisionnements I la demande plus ftrdquents 
scront permis en cas d'urgence, suite a Line rupture de stock occasionn6e par tine demande 
imprvtC. 

Pour les points de prestation de service, tin syst~me de remplacement sera titilis6 d'une 
mani~re routinire, ct le personnel de supervision visitera chaque point de prestation de 
services scion un calendrier trimestriel fixe itdes fins de supervision et de 
rdapprovisionnement. Au COtIrs de ces visites trimestrielles, le personnel de district devra 
porter chaque stock d'un point Cic prestation au niveau maximum 6tabli, retirer tout stock
 
venant Iexpiration, et s'assurer que le personnel des points dc prestation dce services
 
remplissent les rgistres journaliers et prparenrt les rapports trimestriels. 

A suivre 

http:syst,.mC
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Suite Exemple du Kenya 

Systeme de gestion des produits de logistique du Ministere de la Sante du 
Kenya 

Unit6 de 

Proc6dure de coordination des Division de ia Quantit6 
distribution produits _. Max-Minm6dicauL ,sant6 familiale 

Syst6ne trimestriel 
de Dp6t 12-6 mois 

r6approvisionnement 
par commande 

Systrne trimestriel Magasin dc Magasin de Magasin dede 63mide,,district district district 63m i 
r6approvisionnernent 

par commande 

Systhme trimestriel P dedc ontd 5-2 mois
d• prestation dc prestation de prestation dereapprowisinnemnent srie evcssrie
 

par remplacenent 

Total de Tous les Niveaux 

23-11 mois 
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Rduction des pertes de contraceptifs resultant de leur p~remption 
et de leur det~rioration 

Les fabricants de contraceptifs testent leurs produits pour d6terminer la Noetles dates 
dur6e de ]a protection qu'ils offrent "ipartir de la date de leur fabrication. (e perelupion 
Chaque produit doit comporter le cachet indiquant ]a date de p6remption 
au dela de laquelle Icproduit ne sera plus consid6r6 comme pleinement 
efficace. Cependant les fabricants ne suivent pas tolls la toOme m6thode 
pour nuarqiUerla date de peremption des produits sur les cartons. Certains 
donnent la date de fabrication du produit, d'autres sa date de p6remption. 
Si c'est la date de fabrication qt1i est donn6e VOUs devrez d6terminer la 
date de p6remption en vous basant sur Iadur6e de vie en rayon dU produit 
(voir page 288) et indiquer clairement la date d'expiration stir 
l'emballage. Les dates de p6remption doivent tre le point tIc reffrence 
type. 

La date de p6remption est bas6e suir l'hypothbse que le produit sera stock6 
seion des conditions adcquates d'entreposage avant d'tre distribu6 au 
client. Les dates sont g6n6ralement indiques sur les cartons ainsi Clue sir 
chaque produit, mais la date indiqu6e stir les cartons petit i'Htre en petits 
caractres et difficile ad6chiffrer lorsquce les prodluits sont stock6s sir des 
rayons haut plac(s. C'est pourquoi VOLIS devez etiqueter lisiblement tolls 
les cartons, en gros caractdres indiqluant Ia date de p6remption dIi produit. 

La duIr6e de conservation d'U1n contraceptifU en stock (appel6e aussi 
tduir6e de conservation en rayon) varie scion les produits. Les conditions 
de stockage elies quLe Ia temperature, I'htumidit6, et la ventilation vont 
affecter la dur6e de conservation en rayon des produits contraceptifs. 
Les rayons solaires et i'exposition atI'ozone (provenant des rayons 
ultra-violet ou des 6tinceles 61ectriques d6gago6es par les moteurs 
61ectriques) r6duisent aussi la dur6e de conservation en rayon des 
condoms. Pour 6viter d'endommager les contraceptifs, le personnel doit 
maintenir tie manizre permanente des conditions de stockage optimales. 

Comment...
 

Eviter la peremption des produits en rayon 

IPremier-a-p6rimer, premier-sorti (PPIS) 

Un moycn facile d'assurer que hlqtalidt des conlraceptifs distribuds au client soil ien pr6servde cl que les 

produits ne SOienl pas piririw)s en rayon, est I'ultil isatioln (ICl techniquc premier-i-pdrimcr, premier-sori 

(PPPS). Les cartons donlt l date de peremption est hi plus proche devront eire utilis6s Ics premiers; les cartons 

dont lIdate de p&rceIption est 6loigil6e ne doivenl pas atro entam6s tant queics premiers ne sont pas c1puiss. 

Pour ulilisel ce sysllce,. assurez-vos que ics dles de p6rempt ion sont indiquces sur les caitoins, en gros 

carac(t res facilcmen tisibles. Les livraisons devront ,ire empil6es s6ipar6ment par anm6e el mois de p6remptiOn. 

Lorsque de nouveaux produits arrient, les dthes de premptioll doivenlt 0re marqtLeS sur Ies cartons avanl de 

les ajouter at stock cxistant en ces notveaux ci.rtols sem les diates de premption. 
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Des contr6les de qualit6 de routine doivent 6tre effectu6s pour garantirUin contr/e de que les contraceptil's ne sont ni p6rim6s ni endommag6s. Pour cc faire, 
c/ua/itc (/ce ~ on choisit au hasard des contraceptils que l'on soumet a tin contr6le. Cc 
routine est choix doit se faire stir ]a base des nuimros de lot. On doit apposer stir 
Lrlui(a tous les cartons tin num6ro de lot en plus tic la date de p6remption. Le 

numero de lot r6fbre 'achaqtue lot de production distinct lors de ]a 
fabrication. Un 6chantillon au hasard de chaque numro de lot doit 6tre 
soumis Si possible tin contr6le de qtUalit6. 

I1est extr mement important de proc6der a cc contr6le de qtialit6 en 
m~me temps qie les inventaires physiqeics de routine afin de minimiser 
le risque de distribuer des prodtuits p6rims. Si, lors de l'op6ration de 
contr61e de qualit6, on trotive qu'tin prodtit est de qualit6 douItetise, tou: 
les produits de cc lot doivent -trCisol6s jusqu'a ce qti'il soit possible de 
les tester de manidre plus rigouretise. Les responsables des prodtiits 
doivent 6laborcr des proc6dtires et des normes spccifiqtues de contr6le 
des produits qtii se sont r6v6lds douteux. Le contr6le de qualit6 doit -tre 
consign6 dans tin doctiment. Lorsqti'il est 6tabli que lcs contraceptifs sont 
endommagds, on doit les d6trUire. Tous les responsables doivent 6laborer 
des protocoles pour se d6barrasser des contraceptifis p6rim6S oti inutilisables 
Totite destruction de prodUits doit 6tre consign6e dans ti docuiment. 

Les directives de contr61e de qualit6 et de dur6e de conservation en rayon 
ci-dessous doivent 6tre utilis6es pour chaque m6thode de contraception. 

Outils et techniques 

Canevas pour ie contr6le de qualite'et de la duree de conservation en rayon 

Contraceptifs oraux Dire de vie: 5 ans 

Le premier signe de d6t6rioration de la pilule est quand elle devient molle au toucher. 
Si la piltile s'crase lorsqti'on la potisse ;i travers le support en aluminium au dos de la 
plaquette, sa qualit6 est doutetise. Bien que ceci ne soit pas tin test de qualit6 absolu, 
C'est tin moyen facile et 6vident potIr les responsables de v6rifier ces produits. 

I1est aussi extramement important tlue l'emballage sterile en aluminiumr ne soit pas
 
d6chir6, que les plaquettes de I)illes soicnt compItes, et title les pilies gardent leur
 
couleur Les modes d'emploi accompagnant le produit doivent aussi 8tre conlormes au
 
type et au dosage de la pilile.
 

Lorsqtu'ils sont stock6s 'Itine temp6rature ambiante deI5-30 degrds C dans tin lieu 
sec, les contraceptifs oratix fournis par I'USAID ont tine dur6e de conservation en 
rayon de cinq ans 'tcompter de la date de fabrication. Les contraccptifs oraux fournis 
localement peuvent avoir tine dur6e de conservation en rayon diff6rente. Pour ces 
produits, il faudra se r6f6rer aux recommandations du fabricant. 

A suivre 
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rSuite 

Condoms Duree de vie: 3-5 ans 

Une exposition prolongce aux rayons solaires, et hdes ternp6ratures sup6rieures A40 
degr6s, l'humidit6, des 6tincelles 6lectriques (provenant des moteurs 61ectriques), les 
lumi~res fluorescentes ou le contact avec les huiles min6rales ou v6g6tales provoquent 
une d6t6rioration trbs rapide des pr6servatifs. Des produits chimiques ne doivent pas 
^tre stock6s dans le m me magasin que les pr6servatifs. Des d6gagements de vapeurs 
de produits p6troliers ou de diff6rents types de solvants liquides peuvent entrainer la 
d6t6rioration chimiqtie des pr6servatifs. 

Les pr6servatifs doivent tre stock6s dans Lin endroit frais et sec. Pour les zones 
tropicales, le local doit tre correctement ventil6, puisque des conditions chaudes et 
humides dce stockage r6duisent la dur6e dce conservation en rayon des pr6servatifs. 
Celle-ci peut atre dce moins de trois ans en zone tropicale. Si le condom se r6v~le 
collant ou cassant lors du contr6le de qualit6, ilest inutilisable. 

Les Diaphragnes Dur6e de vie: variable 

Le diaphragrne doit &re propre, sans perforations ni fissures. S'il y a des trotis ou des fis
sures (mrnme trds petits), ils seront visibles lorsqu'on porte le diaphragme Ialumibre. I!doit 
tre cmball6 avec Lin tube le gel6e contraceptive et tine seringue plastique d'application. 

Une IOis qu' ilest fourni an client, ildoit 6tre soumis i tin contr6le de qualit6 tons ies 
deix ans et remplac6 si n6cessaire. Vrifier s'il n'y a pas de trotis de fissures. 

Gel6e spermicide Dur~e de vie: 3 ans 

Le pot de gel6e ne doit 8tre ni pli6 ni perc6. Vous devez 8tre en mesure de visser 
I'applicateur facilement sur le bout du tube. Assurez-vous que la notice qui convient 
est dans i'emballage. 

Mousse spermicide Dure de vie: 3 ans 

Le flacon de mousse ne doit pas 8tre expose ALine chaleur intense, ou des fluctuations 
extremes de temp6rature et d'humidit6; ildoit tre stock6 dans tine position verticale i 

des temp6ratures n'exc6cdant pas 49 degr6s C. Parce que le contenu du flacon est sous 
pression, celui-ci ne doit 8tre ni perform6 ni incin6r& Chaque emballage doit comporter 
tine notice d'utilisation correcte de la mousse spermicide. 

Comprim6 moussant Dur~e de vie: 3 ans 

Les informations contenues clans les boites ou les emballages doivent correspondre A 
celles figurant sur l'emballage des comprim6s. IIne doit pas y avoir de comprim's 
manquants ou bris6s, de couleur diff6rente, ou avec fissures de la feuille d'aluminium. 
Les comprim6s ne doivent pas ,tre motIs ou cassants. 

A suivre 
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Suite 

Les DIU Dur~e de vie: 7 ans 

Parce qLI'ils sont en plastique, les DIU doivent 3tre prot6gds contre la chaleur et ne 
pas 6tre directement exposes ati soleil. I1ne doit pas y avoir de fissure ni de 
perforation de l'emballag,. st6rile; toute fissure on perforation rend le DIU 
inutilisable. ToLls les 6l6ments doivent tre "iI'int6rieur de l'emballage stdrile, et la 
notice d'information doit tre lisible. 

Nc vous alarmez pas si le cuivre des DIU devient plus fonc6; cela arrive avec toLus les 
DIU au cuivre. C'est Lin processus natirel provoqu6 par des gaz pr6sents dans 
I'atnmosplgre. 

Les contraceptifs injectables Dur~e de: 2-5 ans 

Les ampoules restent efficaces et stables si elles sont stock6es 'des tenp6raturCs 
ambiantes contr616es de 15-30 degr6s C. Elles ne doivent pas 8tre conserv6es dans tin 
refrigrateur. 

Les implants Dure ievie: 5 ans 

Les implants sont emball6s dans tin sachet st6rile herm6tiquement ferm6. Lorsquce cc 
sac st6rile s'ouvrC et qu'il manque quelques capstiles, le produit est inutilisable. Les 
implants doivent &treprot6g6s contre ]a chaleir excessive, les rayons solaires et 
I'humiditd excessive. 

La dur6e de cmiseivation en rayon du Norplant est de cinq ans I partir de hI date de 
fabrication, ai condition que la pochette en plastiquC (sachet) ne soit ni endommage, 
ni ouverte. Mme si le Norplant est trts rdsistant et peut 6tre conserv6 Ides temper
atUres entre 20 et 50 degr6s C, ilest important de le conserver dans tin lieu sec. Une 
fois qu'iis sont ins6rds, les implants ont Line dur6c de vie additionnelle de cinq ans. 

Proceder i un inventaire physique pour empcher les pertes de 
produits 
L'inventaire physique, c'est le comptage de toLs les contraceptifs qtii sont 

Si-eomquee lev en stock. L'inventaire a potir objet de v6rifier si ]a ciuantit6 effective en
.Irequence dei'ez
vous/faire rayon correspond hcelle indiqu6e sir les fiches de stock, potir rectifier les 

chiffres si n6cessaire. Le personnel charg6 de la gestion des prodtils doitfaire des inventaires an moms tine Iois par an Ct IltoLus ICs niveatix dI 

programme. Cependant, si I'on constate frjqtiemment des diftrences 
entre le nombre effectif de contraceptifs en stock et la qtiantit6 figUrant 
sur les registres, les inventaires devront 6tre op6r6s sLir une base pils 
fr6quente afin de maintenir des niveaux de stock ad6qLats et de 
d6terminer potirqtioi les d6comptes ne correspondent pas. 
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Comment... 

Proc'der a un inventaire physique 

Determiner la date de r~f~rence 

Une date doit tre fix6e pour i'inventaire physique, qui doit concerner seulement les 
contraceptifs qui sont reyus ou exp6di6s avant cette date. La date limite doit pr6c6der 
de plusieurs jours celle de l'inventaire physique afin de permettre au responsable des 
produits de pr6parer tin rapport indiquant en d6tail 1'emplacement du stock et la 
situation pour chaque contraceptif. Pendant la p6riode entre la date r6f6rence et 
'inventaire physique aucun contraceptif ne doit tre exp6di6. Tout contraceptif retu a 

cette pcriode doit atre mis de cC6 et compt6 au prochain inventaire. 

Prfparer I'endroit oit se fera l'inventaire 

Avant Ia date d'inventaire, ie responsable des produits doit contacter le personnel du 
magasin afin dCe s'assurer que 1'ensemble des cartons et palettes ont 6t6 soigneusement 
ernpilds et qu'il n'y a pas d'autre mat6riel dans le magasin. Tout carton i moiti6 plein 
doit atre clairemcnt visible et ne doit pas atre cach6 sous des cartons pleins. 

Dsigner les 6equipes chargfes du comptage 

Des dquipes de deux personnes doivent tre d6sign6es pour proc6der i l'inventaire;
 
[tUne compte et dit le chiffre I haute voix Ct l'autre inscrit ce chiffre. Prenez soin
 
d'6viter des erreurs d'enregistrement telles que lc double comptage d'un 6l6ment ou
 
dc donner un chiffre avant clue le chiffre prdcddent n'ait 6t6 inscrit.
 

Elaborer des procedures claires d'inscription du comptage 

11 est important de mener l'inventaire physique de manidre ordonnee. Dans ti grand 
ddp6t, on doit commencer ati d6hut d'un cotiloir et descendre sur tl c6td jLsqu'au 
comptage complet de tois les 6l6ments sui CC cc6t6. Le nmene procd6 doit 6tre r6pt6 

de l'autre cCtd du cotIloir. Les piles et les rang6es doivent toutes tre comptdes. Si 
H'6quipe travaille lentement et soigneu sement, du haut vers le bas des rayons, des 
stocks ne scront pas saut6s Ott comptds detix fois. Toute correction doit tre faite en 
barrant d'un setl trait le premier chiffre et en reportant ICchi ffre correct ei haut. 

Le haut des cartons et des palettes doit 6tre inspect6 afin de s'assurer qu'ii n'y ait pas 

de cartons a moitic vides. Si on en trotive, les 6l6ments doivent en tre compt6s 
s6pardment et ne pas &tre consid6r6s comme des cartons pleins. Le personnel 
responsable du magasin doit trc disponible et disposer d'un edquipement ad6quat pour 
d6placer des quantit6s importantes afin que ies cartons puissent tre contri61s. 

Apr~s avoir termind l'inventaire, l'quipe doit inspecter de nouveau le local pour
 
s'assIrcr qu'il n'y ait pas de produits qi'on ait oubli6 de compter.
 

A suivre 
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Suite 

Enregistrement des comptages physiques 

Un 6chantillon de compte d'inventaire et des fiches sommaires sont fournis aux pages 
293 et 294. Lorsque toutes les mnithodes contraceptives sont stock6es ensemble dans 
un mrrme endroit dans un m6me magasin, la Fiche sommaire (page 294) peut tre 
utilis6e aussi bien pour enregistrer le compte que pour rdsumer l'information. Dans ce 
cas, la description, ]'emplacement, la date de p6remption, et la quantit6 de chaque 
6l6hment d6compt6 doivent 6tre directement port~s sur la Fiche sommaire. 

Si les contraceptifs sont stock6s dans diff6rents emplacements ou si le mf6me type de 
contraceptif aiinventorier est conserv6 dans plusieurs endroits au sein d'une m me 
installation, la Fiche d'inventaire physique doit 8tre utilis6e pour enregistrer le compte 
(page 293). Une fois que tous les 6l6hments ont 6t6 enregistr6s sur les fiches 
d'inventaire physique, ils peuvent Wtre report6s sur la Fiche sommaire d'inventaire 
physique en additionnant tous les chiffres relatifs aux donn6es de chaque type de 
contraceptif inventori6. 

Que vous ayez utilis6 la Fiche sommaire pour enregistrer directement ie compte ou 
que vous ayez transfr6 ces informations h partir des fiches de comptage physique, 
vous avez "ipr6sent une liste qui regroupe chaque article invcntori6 sur la Fiche 
sommaire. 

Tracer tIne ligne SOLIS le dernier chiffre et noter la (!zscription de l'616ment 
d'inventaire compt6 h la partie <<description du iype de cont,,'eptif>>. Faites le total 
des quantit6s de cet article d'inventaire et enregistrer le total <par compte >.Aller 
ensuite I la page suivante et r6p6ter le processus pour l'article d'inventaire qui suit 
jLIsqua'obtenir le total de tous les articles. 

Une Ibis que les totaux pour chaque article d'inventaire ont t6 enregistr6s et v6rifids, 
les quantites figurant stir Ics Fiches de contr6le d'inventaire (FCI) sont enregistr6es 
stir la fiche sommaire et la diffrence entre les rubriques <<par d6compte>> et <<par FCI>> 
est port6e h la colonne <<diff6rence>. S'il y a un 6cart notable au niveau des chiffres, 
on doit refaire un comptage portant sur I'article d'inventaire en question et la FCI doit 

tre vrifice a nouveau. La quantit6 trouv6e i la suite du nouveau d6compte doit 8tre 
port6e stir la fiche sommaire, h la colonne «<re-conte>. 

Aprds avoir compar6 les chiffres, les fiches compte d'inventaire physique et/ou la 
Fiche sommaire d'inventaire physique doivent 8tre rassembldes, dat6es et classdes 
dans un dossier comme archive permanente de l'inventaire physique. 
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Fiche d'inventaire physique 

Nor dII programme/pro Jet Ntm6ro de page de 

Date de comptage Nom 

Lieu Description du produit Date de Unit6 de Quantite 
peremption mesure 
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Ficne sommaire d'inventaire physique 

Nor du programme/projet NumL6ro Le page de 

Date duI rapport Nor 

Description de I'article Lieu Date de Quantit6 liffrence Re-compte 
p~remption par par 

compte FCI 
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SUIVI DE L'UTILISATION DES CONTRACEPTIFS 

La 	tenue de registres et les rapports permettent i l'organisation tie sLivre 
I'Lutilisation des contraceptifs par les clients. La tenue de registres, la Enregistrement 
pr6paration et l'analyse des rapports sont des moyens efficaces et peu elprL~p(ratiof 
oncreux de d6terminer les besoins ainsi clue les tendances d'utilisation de raports 
des produits par les clients sans aVoir ai proccdcr aILine 6valuation 
formelle du programme. L'utilisation par le client, dcernier stade du cycle 
d'approvisionnement, d6pend ainsi de la tenlUe ai jour des registres 
d'utilisation et cst essentielle i la russite de toute op6ration de gestion 
des produits. 

Un systbme d'information de gestion efficace est particulidrCment 
important car la gCstion requiert Lin contr6le minutiCux pour assurer tin 
flux r6gulier des produits contraceptifs ilpartir et vers les diff6rents 
points Cie distribution pour finir entre les mains de I'accepteur. 

La tenue de registres et les rapports permettent d'avoir: 

" 	 Des informations tiescriptives et tluantitatives concernant les
 
besoins en contraceptifs dans I'ensemble dui r6seau de
 
distribution. Les niveaux d'approvisionncment sont d6terminds
 
sur la base de ces tionn6es.
 

* 	 Un outil tie supervision de l'ensemble dU personnel charg6 de la
 
gestion tIes produits sur Line base r6guiire. Les informations
 
fournies sur Ies operations d'entr6e et tie sortie d61ais de
 
livraison, i'utilisation des v6hictiles et les conditions de stockage
 
permettent d'6valuer les performances diu personnel. 

* 	 Des donntes pour dvaluer la qualit6 des services 
d'approvisionnement. Dans certains cas, tine telle 6valuation
 
s'av're utile pour montrer I'impact dii programme, la r6duction
 
de ses cofits ainsi tju'une am6lioration dIu niveau de sant6 des
 
populations.
 

* 	 Une assistance tans 1'6vauation des besoins flutturs
 
d'approvisionnement afin l'6viter les ruptures de stock de
 
protluits trzs demand6s.
 

" 	 Des donn6es permettant d'am6liorer l'efficacit6 des services de
 
livraison et qui aident itidentifier les d6s6qiUilibres
 
d'approvisionnement et les pertes tie produits.
 

" 	 Des comparaisons entre diverses m6thodes tie prestation de
 
services ainsi tlue des donndes utiles atix operations d'analyse du
 
rapport cofit-efficacit6.
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Qutelles
in!01orflatiolls 

doit-on 
collecter? 

Typne de 
documients 

Types defiches 

Les principales informations qui devront 6tre collect6es et analys6es
regutilicrement sont: 

• 	le stock disponible sur place au niveau de chaque site (par 
m6thode et par marque); 

la consommation et la distribution au niveau de chaque site (par 
m6thode ct par marque). 

Les informations peuvent tre collect6es 'ipartir de registres, de fiches 
et de rapports simples. 

Les registres: conserv6s au niveau de chaque site de stockage et de 
point de distribution, les registres constituent <d'historique,> du 
mouvement des approvisionnements. Ces documents peuvent aussi tre 
transf6r6s d'une tnit6 a line autre 'Ides fins de communication 
d'informations sp6cifiques stir les besoins en approvisionnement, les 
exp6ditions, ICmouvement des produits, etc. Des copies de ces registres 
sont class6es aux diff6rents points du r6seau de distribution, et aident 
ainsi ZIdocumenter le flux des livraisons. 

Les rapports: ils r6sument les donndes contenues dans les registres qui 
devront tre utilis6es lors de ]a planification ou de 'Valuation. Les 
rapports sont utilis6s pour pr6voir les besoins d'approvisionnement, et 
6valuer I'utilisation des produits livr6s. 

Les exemples de fiches d'enregistrement et de rapports suivants, 
constituent un canevas permettant aux responsables de mieux concevoir 
eLix-m8ines leur syst~me de collecte de donn6es. Bien que ces fiches ne 
constituent que de simples 6chantillons g'neriques, les informations 
qu'elles reqticrent sont g6n6ralement ncessaires pour tout systime de 
gestion des produits. Aprzs les descriptions, vous trouverez un exemple 
de chacun de ces formulaires. 

La fiche de contr61e d'inventaire (FCI): la fiche de contrCle
d'inventaire doit 6tre disponible ati niveau de chaque site de stockage 

qui g16re Li volme important d'6l6ments de stock. Le but de la fiche de 
contr6le d'inventaire est d'avoir Lin registre 'Ijour qui retrace 
r6gulibrement dans tin mme lieu, I'ensemble des transactions pour 
chaque produit inventori6. La FCI contient les informations relatives 
totutes les activit6s de r6ception et d'cxp6dition ainsi quc les op6rations 
d'ajustement du niveau de stok 'i la suite des inventaires physiques. 
Ces infornations permettront aux responsables des produits dc voir 
toutes les tendances majcires au niveau de l'inventaire et la distribution. 

On doit avoir une FCI s6parde pour chaque contraceptif, et une autre 
fiche de FCI, distincte, pour chaqtIe marque otI fornmule differente 
figurant dans la description des articles. Chaque operation dui magasin 

i 
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doit 6tre not6c sur Line ligne separ6e, menme si plusieurs operations sont 
men6es le rnme jour sur les stock. II West pas n6cessaire d'entamer tine 
nouvelle fiche ai d6but de chaque mois; mais la colonne <<solde,, doit 
toujours refl6ter le niveau actuel duI stock. 

Registre d'activites quotidiennes (RAQ): tin registre d'activit6s 
Cquotidiennes est utilis6 la ou des contraceptifs sont fournis a des 
accepteurs de la planification familiale. C'est Lin rccapitulatif quotidien 
du nombre de visites de clients suhdivis56 en types et quantit6s de 
contraceptifs distribu6s I chaqtie client chaque toois. Un nouveau RAQ 
est utilis6 au d6but (ICchaque mois. Le RAQ doit 6tre totalise 
mensuellement et triniestriellement. 

Fiche trimestrielle de rapport/Requisition: elle a plusieurs fonctions: 
en partant du RAQ et de la FCI, elle lotirnit des inlormations soimmaires 
stir le nombre et le type de clients servis ainsi que les qtiantit6s reques et 
distrihu,.Ses pour chaque type (e contraceptifs stir tine periode de trois 
mois. Elle donne aussi les quantitSs requises de reapprovisionnement 
correspondantes. Des copies de cc document peuvent Ctre envoyees ati 
responsable dgional au magasin d'approvisionnementdi nrogramme, 
et tine copie petit tre gard6e ati niveau du site de prestation de service. 
Quelucfois, ces rapports sont envoycs directement au siege ouL le 
personnel charge, dIi traitement de donndes l'intggre dans le systgme de 
gestion informatis6. 

Pour pouvoir remplir les fiches de rapports et de requisition 
trimestrielles, les RAQ et les FCI devront 6tre tenus 'ijour pour qu',. la 
fin cle chaque trimestre, les donn6es puissent 6tre collect6es et 
consignees dans le rapport trimestriel. Enregistrez pour chaque m6thode 
le nombre de nouveaux clients et d'utilisateurs actifs en vouis basant sur 
les RAQ des trois mois precedents et faites le total des clients en 
additionnant le nonibre de nouveaux et celui des titilisateurs actifs. A 
partir des FCI, enregistrez pour chaque m6thode le solde de stock de 
d6part, les quantitCs reues ct distribtices ainsi que les ajustements 
operes ct le solde final. Convertissez le chiffre en mois 
d'approvisionnement (voir calcul page 283). Si c'est cette fiche que 
VOtiS utilisez pour vos commandes de produits, notez la quantit6 requise 
pour chaquc m6thode de contraception. 



Fiche de controle d'inventaire
 

Numdro d'identification ou nom du donateur Nora du programme ou du projet 

Description du produit Emplacement du magasin 

Numcr du produit Quantit, de produits par carton 

Niveau maximum de stock (en mois) (Niveau minimum de stock (en mois) 

ENTREES SORTIES 

Date Quantit6 Numero de Date de Quanlit6 Numero de Destination Ajustements Solde En commande Observations 
rdfence peremption rcference 

_L_ _ I -
- i 

____ __ _ _ _ __ _ _ _ i_ _ _ _ __ __ _ __ _ -_ __ _ __ _ _ _ __ _ __"__ " 



/REGISTRE D'ACTIVITES QUOTIDIENNES Mois/Annie 
Page de 

DONNEES SUR LE CLIENT QUANTITES DE CONTRACEPTIFS DISTRIBUES 

CONTRACEPTIFS I)IU METIIODES DE INJECIABLES IMPLANTS STERILI-
BORAUX SATIONSARRIERE 


Date Numcro du: Nom du client Cnd s Mouss e i
 
client -=
 

_ - < Lofem Autre Autre CT 380 Autre Sultan Autre Diaph. Crrme l'ot Comp.'proLm terat plant Autre Masw. Fein. 

F
F I I
 

* I !i I
 
_____, __ _ _ 

I 
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F
_ _I _ __ __ _ 4 - ___ __ 
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F i I
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__ _ _ _ _ __ __ _ F __ __ __ ,_ _ ___ _ ___ _ __ _
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TOTAL PAGE
 

TOTAL DE LA PAGE PRECEDENTE
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Fiche trimestrielle de rapport/Requisition 

Date du rapport N° decID du site/Projt 

Pdriodc: de (mois)_a (mois) 19 _ Nor du projet/Prograrnme 

Rapport trimestriel Requisitions 

CLIENTS PRODUITS 

Mdthode Nouv- Total Solde de Fournis/ Ajuste- Mois d' Qtd. Obser
contraceptive eaux Actifs clients d6part Regus dmis ments Solde Approv requise vations 

ORAUX 

LoFcrnenal 

Autre _ _ _ _- _ _ _ _ 

Autre 

DIU 

CT 38O 

Autre 

BARRIERES 

Autres condolls 

1)iaphragme 

Crme 

Mousse en pot 

Mousse 
en comprims 

INJECTABLES 

I)epo-proveni 

Noristerat 

IMPLANTS 

Norplant 

Aulre 

STERILISATION 

Masculine 

Fininine 
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Evaluation de votre systeme de gestion des produits 

En tant que responsable du programme, vous 8tes charg6 de proc6der 'a 
l'6wtuation des performances du syst~me de gestion des produits. 
Souvent, Line observation pr6liminaire des activit6s du programme vous 
donnera uic claire indication de l'efficacit6 du syst~me. En raison de 
l'interaction des composantes du systrme, tin problhme pos6 i tin niveau 
donne5 va certainement affecter I'ensemble des autres composantes dU 
systllmre. 

Toute 6valuation doit commencer par tin 6chantillon repr6sentatif des 
cliniques et d6terminer si des quantit6s suffisantes de contraceptifs sont 
disponibles, si Is structures de stockage sont bien g6r6es, et si des 
systImCs de tenue de registres ad6quats sont en place. Si au d6part vous 
avez l'impression qu'en g6n6ral, les contraceptifs sont stock6s dans de 
bonnes conditions et sont r6gulizreernnt disponibles, vous pouvez 
considrer que le syst~me tonctionne mrme si ce n'est pas de manire 
efficiente. 

Cependant, darts le cas obi le syst'me ne semble pas fonctionner 
convenablement, vous devez ddceler et localiser les problzmes de 
performance. Un manque de donn6es stir l'approvisionnement ou des 
calculs ne correspondant pas aux activit6s d'approvisionnement peuvent 
indi(Iier quo le systOme ne fonctionne pas aussi bien qu'il parait atu 
moment de 1 valuation. 

La liste do contr61e suivante peut vous aider d6terminer si tous les 
6hments de votre systrne de gestion de produits sont r6unis et fait 
ressortir certains des probl~mes qui inftluent le plus souvent sur la 
performance des systdmes de gestion de produits. 

Diterminer 
I"efcit de 

de 
gestoio des 
I)WdUits 

votresystIe 
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Fourniture de contraceptifs au client 

Le personnel chargd do la gestion des prodUits est disponible et bien forn6, et 
Lin des agents est responsable du contr6le dI stock. 

Les types de contraceptifs fournis par le programme correspondent aux pr6f6rences
des clients et s'adaptent aux variations intervenant dans ]a demande. 

Les lfotrnisseurs de contraceptis ont 6t6 s6lectionn6s et sont fiables. 

Des estimations regulicrement faites quant au nombre de clients h servir et
 
.
6galement des provisions sUr le nombre de clients qui vont utiliser chaque type

de contraceptils. 
Des proc6dures standardis6es sont en place et employ6es pour ]a r6ception et ]a 
v6rification et les dlocuments correspondants sont class6s dans les dossiers dIi 
programme. 

Les structures de stockage respectent les normes de maintien de la (Iualit6 des 
contraceptils, r6duisant ainsi les pertes de produits. 

Une fiche oLi carte individuelle de stockage est tenue pour chaque type de 
contraceptif en stock. 

Les contraceptifs sont clairement 6tiquet6s, ils semblent 6tre en bon 6tat, et ne
 
restent pas en rayon au del, de leur date de p6remption. (Le principe PPPS,
 
premier-a-p6rimer, premier sorti est appliqu6).
 

Le systarne d'inventaire (d'allocation et de recluisition) est adapt6 au syst~me 
de prestation de services. 

Les niveaux <<max-min> sont tels que les ruptures de stock ou les urgences ne 
surviennent que rarement et il n'y a pas tin niveau de surstockage. 

Le nornbre de mois d'approvisionnement disponible correspond aux niveaux 
maximum/minimum d'approvisionnemnent. 

Les (luantites mensuelles de contraceptifs sorties du magasin correspondent, enm6thode et marque aux quantit6s rCques par la clinique. 

L'inventaire physique se fait r6gulidrement. 

Les quantit6s de contraceptifs distribut6es par mois correspondent aux niveaux de 
stock. 

Des registres stir les prodUits utilis6s par chaque client sont remplis et 
maintenus, et correspondent aUx niveaux de stock et aux activit6s de prestationde services. 

Les systhmes de transport fonctionnent de manibre efficace et les ch6lais 

impartis sont suffisants. 
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GLOSSAIRE 

Cycle d'approvisionneinent en produits contraceptifs: les qualre phases d'approvisionnemlent ell 

produits contracCptifEs qui se ddroulent dans un processus cyclique: I choix des poduits, iapirdvision, 

la distribution et I'utilisation. 

Date de p~remption: tine date d6terminde par Ic fournisseur et an dcla Ie laquelle ICcontraceptil' nc doit 

pas i1redonriin au clieili. 

I'on conumande un produit et sa rdception.D1ai d'ex~cution: la p6riode qui s'6coUlo entre le moment ou 

lDtr~e tie vie: c'est li dtr6o pendant laquellC oil pcnt conserver till produit sans cuiili ne perde son 

efficacito. 

Fiche de controle d'inventaire: title fiche qui rdpritorie les inl'ornlations relatives anx acliVit6s tie 

rceptioil c d'expitliol des produits, ainsi que ls ajustenIeilis tiC niveaux suite i des ilventaires 

pihysiqies, tI'unl produit ou d timIC lleihodc contraceptive donnle. 

Fiche trimestrielle tie rapportlRequisition: fotirIlit des infornations stir Ic nombre et le type de clients 

servis, Ia Ltiait il de cointraceptifis reqLue Ct distrihucie stir uie pcriodc tie trois roios, ainsi quC les 

quantilis tic contraceptil's nccssaires pour Ic trielcstre -mvcnir. 

Formulaire tie conlmande: ccst tine fiche de deniande de li\,raisons supplememitaires. 

Intervalle entre les colnmandes (ou pL'riode die revue): utilisd dans nilsystinc tie coitr6le pdriodique, 

c'esi I'intervalle de telps prcdcrnlinte entre les conllilltles. 

Inventaire physique: tin coilptage sysitCilaiiqiue d tons les coiltracptil's ell stock pour vdrifier si hi 

quantil el rayon correspond ,i celle innliollnnC dains les registres tie teltue tie stock. 

livraisons inconlpltes: lorsque ICs IOLirilisseurs livrent des quiailidits iIncoIlIpIieS de contraceptifs. 

Livraisons partielles: soni gcn6ralcnleit faites i la deillande dI destinataire, Iorsqu'tne importante 

livraison est divise ell plusieurs parties expedices ;I des intervallcs rdguliirs pour coniourner los 

contraintes d'espacc chcz le dest inala ire. 

Magasin central: Lille siructure de siockage qui assure la manutention el le siockage de I'cisenible des 

produits requs tie I'extdricur. 

Magasin internucdiaire: un d6p(it dC coniramcptifs situ6 dans Line region tinlnee d'in paIys. II tie distribue 

des produis cItie tIls ccitt zone. 

Nivean ie reapprovisionnemlent (oi niveau de stock minimumn): c'es lia Clnalnii iiliiilale tie produit 

cuie les programmes doivent avoir en stock tl Ic iiveau auqiuel on thoit 'iire iine nouiveloC CounliiaIlndC. 

II Cst g6l6eralellcili exprinl6 ell nonhbre d niois d'approvisionnemen. II correspond an stock utilisd 

entre tine connilande el si r6ception plus le stock tie sdcuriitd. 

Niveau die stock maximum: haplus grandc ltuantit6 tie prulduits qi'un progranne loit avoir ll stock et 

cIqui est gdralelent expriniee o noilbre de niois d'approvisionnenlent. II est 6gal au stock illillilnlum 

pilis la partie dii stock uiilis6e entre les coinimaides. 

Niveaux tie stock (Minimunim-Maxinmunl): les niveaux tie stock imininlum el mIaxilul ot pour o'ljci 

ti'dviier que le progranne ie connaisse des ruptures de stock en contraceptils ou lie se rerouvc avec 

ties excddeits. 

A suivreI 
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Suite 

Nouveau client (premiere visite ou prenire consultation d'un client): c'cst quclqu'un qui rcqoil des 
services d'un agent ou d'un programme pour la premi&e fois. 

Nouvel utilisateur (ou nouvel accepteur): quelcu'un qui accepte une m6thode contraceptive pour la 
preni&e ois d'un agent oti d'un programme. Cette personne peut utiliser une m6thode de contracep
tion donn6e ou la contraception en g6ndral pour la premi&e lois. 

Nuni6ro de lot: se rdl're a chaquc lot distinct dc contraceptils au moment dc la fabrication. 

Point de distribution (final): Ic point final de distribution des contraccpti f, aux client, (clinique, 
pharmacie, agents do distribution coMmunauLaire, etc.) 

Prenier-a-pfrinier, premier-sorti (PPPS): Ln syst me de gostion des stocks scion lquel los 
contraccptifs portant I ate de p6remption la plus proclic sont distribucs les premiers et ceux portant 
la date d'expiration l plus 6loign6e ne sont distribues que lorsquc III prcmierc provision cst 6puisc. 

Previsions basfes stir la distribution: cello methodc dc prevision des contraceptils fournit Line 
estimation dI nombro tic coiltraceptils requis stir hi base ties quantitls distribuecs :nt6ricurement au 
niveau lu dudp6t, du point de distribution ou do IacliniiiqtnC. 

Previsions basees stir la population: Ics pi6visions dts besoins en approvisionnement qui se fondent sur 
la partie de it1iptilation-cible Lue le pr:graimnic vcut servir ainsi que Ic nivcau prvu de dcmande 
pour chaqucl idthode contraceptive. 

Previsions basfes stir ls prestations de services: cc sont ls previsions basdcs stir tine analyse ties 
statistiques existantos sur Ic programme et Ic nombre tic clients clu'un programme compte scrvir. 

Produits pour la planification faimiliale: se r6lfrc i toUs les contraccptifs, matdricl et produits 
pharmactutiqucs et quipelints n6cessaircs aux services ic planification familiale. 

Registre d'activitfs quotidiennes: tin cahicr qtui r6pcrtorie, quotidionnenient le nombre tie visites au 
centre, et indique los types et quiantites dc produits fournis aIchaque client. 

Rupture ie stock: situation o6 il n'y a pas asscz de contraceptils en stock pour rdpondre aila demandce. 

Stock de sfcurit: la qtuantit6 de produits (nombre de mois d'approvisionnement) en dcla du niveau 
minimal, prdvue pour pallier lux variations maJeiures dans la demande ties produits oti aux retards 
iiprdvus dans Ialivraison. 

Systnie ('allocation: tin proc&d6 par lcluel lts contraccptils sont fournis par Ic d6pt central oi 
intermi6diairc ati point tic distribution sans clue cos dcrniers no los aicnt coniiands. 

Systnie de conimande (requisition): tin procdl6 par lcqtuel lts points tie distribution commandcnt les 
quantids tic produits dlont ils ont besoin t in nivoau tie stockago stipdrieur. 

Syst~me de revue continuelle ou pernianente: tin systiie de contr61c d'invontair et dce 
r6approvisionnmnit par Icqucl los niveaux tie stock sont constarnlnt revus el los commandes faitls 
lorsque le stock atteint ou descenc en dcessous 'un nivoautid rdapprovisionlcnIlt dciermind. Avoc 
cc systlzmc, Is conimmandes sont g6ndralemont laites en lonction des normes tics quantitds ct non 
scion tin calendrier itabli. 

A suivre
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Suite 

Syst mie de revue p6riodique: un systine de contr6ie d'inventaire et de rdapprovisionncllent par Icqucl 

les niveaux de stock sonl revus -ides intcrvalles ddtcrmin6s et les commandes sont flaites sur ha base 

des niveaux cffectifs de stock, cclui du stock dc sdcurit6 el scion unc quantite maximale 6tablie. Par 

cctte mcthode, le rd-approvisionncnent est progranim6 mais la quantitd dic produits pout varicr I 

chatIic COIlindc. 

Utilisateurs actifs (appels aussi utilisateurs permanents): contrairemcnt aux nouveauX clients, Ics 

utiliisatcurs actil's sont ccux qui continuent 'Iutiliser unc m6thode de planification familiale pendant une 

pdriodc de ticmps dfinic. G~ndralcmcnt, ils soit comptabilisds ct cnregistrds s;6pardmcnt des nouveaux 

clients tl'tin programme et des nouveaux utilisateurs ti' unc mcthode. D'aillcurs. Ics rapports les 

conccrnanlt sont difffrcnts de ccLIx conqus pour ces dernicrs. 



CHAPITRE NEUF 

Gerer les finances
 

ToLIs les responsables des programmes de planification familiale doivent 
r6pondre d'uie utilisation addquate et responsable des ressources de leur 
programme. Tout responsable de planification familiale doit avoir les 
comp6tences requiscs en gestion financiere puisqu'une importante part 
dc sa responsabilit6 consiste 'i planifier, i suivre, i enregistrer et 
contr61er les ressources financieres Utilises pour effectuer le travail. En 
outre, les responsables du secteur priv6 ainsi qu'un nombre croissant de 
cadres du secteur public 6laborent des plans financiers zi long terme 
destin6s ai g6n6rer suffisamment de ressources pour Couvrir les coats de 
fonctionnement ou d'extension des programmes. Le pr6sent chapitre 
vous aidcra ai vous familiariser avec certains concepts et techniques de 
gestion financi~re utiles Aila pr6paration de plans financiers et 'Iun 
contr6le strict et 'i une utilisation des ressources de votre programme de 
la manire ]a plus responsable, ad6quate et efficiente possible. 

Par gestion financire on entend la gestion des ressources d'une organisation 
ayant pour finalit6 la r6alisation de ses buts et objectifs de la mani~re la plus Qu'est-ce que a 
efficace possible en utilisant ces ressources pour mettre en oeuvre les gestion 
activit6s pr6vucs. La gestion financire permet aussi de s'assurer que les finciere 
ressources appropri6cs sont disponibles pour mettre en oeuvre les activit6s 
tilles qu'cllcs ont 6t6 d6termin6es au cours du processus de planification. 

La plupart des organisations de planification familiale sont but non 
lucratif, et d6finissent leurs buts et objectifs en termes de services Un bon 
qu'elles fournissent " une communaut6. Ces objectifs sont g6n6ralement plai/ication 
d6terrnin6s de faqon p6riodique lors du processus de planification. Une constitue le 

lois quc les buts et objectifs sont fix6s, les techniques et outils de jondement de Ia 
gestion financibre sont utilis6s afin d'assurer que les fonds n6cessaires gestion 

financi re 
sont disponibles pour atteindre ces objectifs de ]a mani~re la plus 

efficiente possible. 
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Le cycle de la 
gestion 
financkre 

Techniques de 
gestion
inancirede 

base 

Le processus de planification aide d6finir les objectifs des services etd6crire les activit6s n6cessaires leur r6alisation. Les coots de mise en 
oeuvre de ces activit6s sont par la suite financ6s soit par les prestations 
offertes soit par des sources ext6rieures. Ds lors, le cycle de gestion 

financi~re consiste . fournir des services, " recevoir des paiements, A 
couvrir les frais de mise en oeuvre des activit6s et i faire des rapports 
aux donateurs et autres sources externes de financement sur l'utilisation 
des fonds fournis. 

Gestion financiere 

Pay e r  Rentr6e 
les raisde fonds 

Rapports aux 
donateurs 

Le responsable d'un programme de planification familiale doit avoir une
connaissance suffisante des principes financiers afin d'Etre en mesure: 

• 	 d'6laborer un budget pour son plan de travail; 
• 	 de faire une estimation des revenus futurs et g6rer la tr6sorerie; 

• 	 de contr6ler et de g6rer les fonds; (d6finir des normes et des 
syst6mes de contr6le de base); 

* 	 d'effectuer le suivi financier en comparant les r6sultats avec les 
projections du budget; 

* 	 de d6terminer et de comparer les coots des prestations; 
0 	 de satisfaire les exigences des donateurs et de sa propre
 

organisation en matizre de rapports;
 
• 	 de comprendre et utiliser les rapports financiers lors de ]a prise de 

d6cision. 

Ces sujets sont pr6sent6s en d6tail dans les pages qui suivent. Ils ont 6t6 
s6lectionn6s parce que nombre de responsables de programme de 
planification familiale sont mis au d6fi de: 
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" 	 maintenir ou dc d6velopper des services face ]a r6duction des
 
subventions publiques ou priv6es;
 

* 	 mettre en place un systzme innovateur dc financement des
 
services de planification familiale, qui exige l'P61aboration de
 
m6thodes de contr6le de la gestion financi~re Aplusieurs niveaux;
 

" 	 comparer l'efficacit6 des divers sites et approches de prestations
 
de services dI'un syst~me, cc qui exige l'61aboration de m6thodes
 
d'6valuation des cofits desdites prestations;
 

* 	 r6pondre auIx exigences des multiples donateurs en mati~re de
 
proc6dures et de rapports.
 

Les responsabilit6s en matibre financire sont diff6rentes dans le secteur Gestion 
public et le secteur priv6: dans le secteur public, ilest allou6 un budget Geti n 
fixe 'Ila plupart des responsables d'un programme de planification .fiancierdarti 

farmiliale. Lorsquc ce budget s'avbrc insuffisant, la seule alternative qui le secteurpublic 

s'offre au responsable est d'essayer d'obtenir ine auigmentation du et pi 

budget ou de r6duire les d6penses. Souvent les possibilit6s d'ajusternent 
sont r6duites, puisqcue le responsable ne maitrise pas les charges de 
personnel, et les rgles de la fonction publique ne lui laisse qu'une 
marge de manoeuvre 6troite quant au recrutement et au licenciement des 
agents. En outre, il travaille bien souvent dans un syst me avec des 
normes de comptabilit6. de contr6le financier, et de rapport qu'il ne peut 
gudre modifi'r. Cependant, dans nornbre de ministzres, les systmes 
financiers des programmes cornmencent .tre plus ddcentralis6s, et un 
intr t accrtt est port6 al rccouvrement au moins des coots en faisant 
payer les services pa l'usager. En consequence, un nombre sans cesse 
croissant de responsables du secteur public ex6cutent des tfiches de 
gestion financidre jadis d-volucs au secteur priv6, telles que les 6tudes 

de coftt-efficacit6 des prestations fournies au niveau de la clinique, 
compares auIx services i base communautaire. 

Dans ICsecteur priv6, l'importance du contr6le exerc6 par le responsable 
d'un programme de planification familiale sur les finances et les systmes 
financiers de l'organisation varie consid6rablement, selon la taille et la 
hi6rarchisation de l'organisation, ainsi que de ]a position qu'y occupe 
ledit responsable. En gen6ral, les responsables du secteur priv6 ont une 
marge de manoeuvre plus grande que ceux dli secteur public lorsqu'il 
s'agit de modifier les systmes d'information financi re et de d6finir les 
stratcgies d'accroissement des revenus et de r6duction des d6penses, ainsi 
que de contr6ler les modes de gestion du personnel. Les organisations 
priv6es sont plus susceptibles de g6n6rer des revenus au moyen de ventes 
de biens et de services, et de contr6ler de pres cette g6n6ration de revenus. 

ALIssi bien dans le public que le priv6, le bon responsable est celui qui 
est capable de fournir une quantit6 maximale de prestations avec les 
tessources qu'il gdre tout en maintenant les normes de qualit6 6tablies 
par le programme. 
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ELABORATION D'UN BUDGET 

Tout budget donne les coots estimatifs d'un ensemble d'activit6s
A quoi serivent donn6es; dans leur majorit6, les budgets d6terminent aussi les sources des 
les budgets revenus devant couvrir ces coits. Un budget peut tre 61abor6pour Line 

seule activit6, par exemple pour tin atelier de formation, ou pour un 
programme global ou tine organisation. Un programme ou une 
organisation doit utiliser le budget de fonctionnement de toutes ses 
structures op6rationnelles internes (programme r6gional de distribution 
communautaire, d6partement otu centre) pour 6laborer son propre budget. 
Un budget de fonctionnement est bas6 sur le plan de travail annuel et sur 
les informations relatives aux coots centralis6s. I foturnit en d6tail le coat 
de mise en oeuvre des activit6s sur une ann6e ainsi que les revenus par 
lesquels il est pr6vu de financer ces activit6s. 

De mzme que le plan de travail est bas6 sur le plan i long terme (voir 
Chapitre tin, ,Planifier pour l'avenir>, et Chapitre deux, <<Elaborer et 
utiliser des plans de travail>), le budget est lui atissi 1i6 au plan financier 
et reflbte donc les aspects financiers du plan i long terme. 

Elaborer un budget est important car:hnportance de lai 
budgdtisation * 	 l'exercice d'6laboration d'un budget oblige les responsables Ai 

analyser minutieusement chaque activit6 et . donner leur opinion 
par 6crit; 

* 	 les budgets fournissent aux responsables des informations 
essentielles sur les d6penses et les revenus pr6vus des activit6s 
planifi6es; ces informations leur permettent de d6terminer si 
toutes les activit6s planifi6es sont faisables du point de vue 
financier, s'il faut trouver des reventIs suppl6mentaires ou r6duire 
certaines charges; 

" 	 lorsqu'ils sont faits en conformit6 avec les plans de travail, les 
budgets aident ies responsables a s'assurer que les ressources de 
l'organisation sont uniquement utilis6es pour les activit6s pr6vues; 

Ice planificateur doit faire une distinction en,,e les activit6s 
essentielles et secondaires et accorder Ia priori,6 atix premi6res; 

* 	 en donnant tine liste d6taill6e des d6penses pr6vues et des sources 
esp6r6es de financement, les budgets permettent "ul'organisation 
de trotiver les ressources n6cessaires pour cotIvrir les d6penses; 

" 	 les budgets permettent aux responsables d'6valuer les coOts r6els 
des activit6s et de consid6rer ainsi d'autres options lorsque les 
activit6s planifi6es sont trop on6reuses; 

* 	 avec un budget r6aliste, .jour, en le comparant aux d6penses 
r6elles, les responsables peuvent pr6voir les 6ventuels manques 
des ressources destin6es financer des activit6s donn6es. 
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Outils et techniques 

Facteurs 'aprendre en compte lors de ['elaboration du 
budget 
o 	 les niveaux de d6penses (niveau actuel pour les projets en
 

cours, le niveau pr6vu pour les nouveaux projets);
 

• 	 variations pr6vues des charges (en pourcentage) salariales,
 
des coots des m6dicaments, etc.;
 

• 	 variations pr6vues dans les activit6s de projet (nouveaux
 
centres, nouvelles activit6s, etc.);
 

• 	 tous autres facteurs pertinents susceptibles de varier, par
 
exemple la population cible, les changements pr6vus dans
 
les donn6es relatives 'i la fdcondit6, etc.;
 

• 	 les impr6vus (fonds nis dIe c6t6 pour couvrir des d6penses
 
additionnelles impr6vues).
 

L'61aboration du budget comporte deux 6tapes essentielles: 
l'identification des ressources n6cessaires ainsi que leurs coOts, et la 
d6termination des sources de financement. 

-__________desLa 	premiere 6tape consiste donc i identifier les ressources n6cessaires L 
la mise cn oCu 're des activit6s bnumr&es dans le plan de travail, et d'en L'allocationdes 
6vluer le coit. Pour cC faire, chaque activit6 du plan de travail doit 6tre coots aUx 

quantilicc en termes de personnel, de temps, de mat6riel, d'6quipement ressotIrce 
et autres cooits n6cessaires a sa mise en oeuvre. 

Par exemple Iorsqu'un plan de travail d'un programme communautaire 
de prestation de services de planification familiale en cours au niveau du 
d6partement 6tablit que les superviseurs doivent faire des visites de 
supervision toIs les dceux mois, le responsable charg6 de l'61aboration 
dIu budget devra alors d~terminer les cofits encourus pour cette activit6. 
Si l'on considre clue plusieurs distributeurs vivent dans des zones 
recul6es non accessibles atux transport en commun, cette activit6 devra 
probablement inclure les salaires des chauffeurs et des superviseurs, le 
coit du carburant, et les frais d'entretien, si des v6hicules sont utilis6s 
lors de ces visites, les frais g6n6raux tels que les fournitures de bureau, 
les frais d'affranchissement du courrier, les per-diems et autres frais de 
d6placement pour les distributeurs et les superviseurs. 



Budget des cofits variables 

Budget par activit6 Rgion: Butare Programme: Sant6 familiale Priode: 1990 

Activites Ressources Budget 

# Activit6 

Supervision de la formation 
m6dicale une fois par mois 
2 agents du Bureau R6gional 
avec une voiture et un 
chauffeur 

Priorit6 

A 

Donateur 

USAID 

Ressources 

Agents 
chauffeur 
essence 
r6paration 

Quantit 

24jours 
12 heures 
1200 km 
1200 km 

Cofit 
unitaire 

1250 
625 

10 
10 

Frais de 
ddplacement 

30000 
7500 

Carburant 

12000 

Vhicule 

12000 

Frais de 
formation 

Coats 
Totaux 

2 Sous-total C 37500 12000 12000 61500 
Consultations dans 4 centres 
de planification familiale une 
fois par semaine 
2 agents du Bureau R6gional 
avec une voiture et un 
chauffeur 

USAID Agents 
chauffeur 
essence 
r6paration 

96 heures 
48 heures 
4800 km 
4800 km 

1250 
625 

10 
10 

120000 
30000 

48000 48000 

3 Sous-total 150000 48000 48000 246000 

Formation para-m6dicale de 
20 employds 

Sous-total 

B UNFPA Frais de 
formation 

20 heures 3000 60000 

60000 60000 

;Z% 

TOTAL 187500 60000 60000 60000 367500 

Le tableau ci-dessus montre comment s'6valuent les coilts variables. Dans l'activit6 I par exemple, le coilt mensuel encouru par la 
supervision de la formation m6dicale est variable car il dpend du nombre de superviseurs, de la dur6e de ]a visite, de la distance 
parcourir et de l'6valuation des frais de r6paration. Notez que le temps du personnel n'a pas 6 inclus parce qu'il est consid6r6 comme un 
cofit fixe. 
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La plupart des activit6s hencourir entraineront des costs variables. Cc C......ariable. 
sont les charges qui varient selon le volume ou la port6e des activit6s Coltts variables 

que vous aurez hmettre en oeuvre. Certains coOts sont cependant et cofitsj es 

«fixes . Le programme aura des cofits fixes quel que soit le niveau 
d'activit6 ou le volume des prestations. Exemples de cofits fixes: les 
frais de loyer ou d'eau et d'61ectricit6, ]a location ou I'achat 
d'6quipement et la plupart des charges salariales. Les coOts fixes et les 
cofits variables doivent figurer dans le budget. 

La seconde 6tape de l'61aboration du budget consiste hd6terminer la 
provenance des ressources dont vous avez besoin, et quelle d6pense sera de la provenance 
financ6e par qui. Pour beaucoup de programmes publics, cette 6tape est 
simple car ils n'ont qu'une seule source de financement: l'6tat. Mais 
lorsqu'il s'agit de programmes priv6s ou des programmes publics qui 
rcqoivent des subventions priv6es ou mettent eu oeuvre des activit6s 
g6n6ratrices de revenus, l'identification des moyens de financement 
devient plus complexe. 

Outils et techniques 

Conseils pratiques pour l' laboration d'un budget 

I1est utile, lors de l'6laboration du budget, de classer les d6penses et les revenus 
pr6vUs dans des rubriques d6crites ci-dessous. Pour chaque rubrique nous avons inclus 
des suggestions pour faciliter et rendre le processus de budg6tisation plus pr6cis. 

Ilmnmlilisations: cc sont les biens dont la durde d'utilisation d6passe un an, tels que les terrains, les 

Iftiments, le mohilier et le gros 6quipement. 

Les revenus: les revenus de la vente des produits on la participation des clients s'obtiennent par la 

multiplication dI nombre pr6vu ieproduits -Ivendre (oude services a fournir) par les prix applicables, 

ct la soustraction do cii ffre ainsi obtenu de la valeur totale des prcstations et produits gratuits. Les 

revenus provenant de dons doivent tre bas6s sur des accords de subvention et correspondre aux 

d6pCnses a cffectuer sur les subventions. Les prdvisions sur les dons doivent tre basdes sur des 

exp6riences ant6riCtires, a q'il ne soil prCvuiln changenlent significatif de circonstances.0o115 (Ins 

Sa!aires: dans cette rubrique on troove toutes les sommes d'argent paydes an personnel. Pou,1r 6Vlner les 

colits ieli main d'oeuvre, ilest utile de commencer par faire Line lisle de I'ensemble des posies, le 

niveau des salaires correspondant aIpayer, et le potircentage do temps dt'tilisation du poste (100, 50 

pour cent, etc.). Les responsables dII secteu, priv, doivent totijours inclure les charges salariales dans 

leur budget. Cependant, bien des responsables du secteur public Ile les buIdgutisent pas, poisque ces 

couts sont pris en charge par tine instance gotivernementale supdrietire Ott on autre d6partetnent 

ministcriel. Mine si les responsables ne budgdtisent pas les charges salariales, ilest bon qti'iIs [assent 

ine liste des posies ndcessaires ,I la iise en oeuvre des activitds panifies. Cela Iler permet de 

rdpondlre tie niani&re adequate hitoute augmentation ou rdduction du personnel r6suttant d'une 

modification des activit6s du programme. 

A suivre 
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Suite 

Les avantages sociaux: cette rubrique comporte les d6penses occasionnces par I'allocation d'avanzages 
prvus par l'organisation. Doivent y figurer tous les avantages sociaux pr,us par la loi: sdcuritl 
sociale, indemnitds de licenciement, cong, annuel, primes de logement, assurance riiddicalc et autres. 
Calculez les avantages offerts a I'ensemble des postes 6num6rds i la rubrique salaires et dinolunients. 

Les honoraires: des cxemples d'activitds sp6cifilues ou non habituelles pour lesquelles des honoraires 
sont octroy6s a la place dc salaires sont: les travaux annuels d'audit, la conception dcs syst~mcs 
d'information, lh tenue des livres de comptes, (dans les petites organisations), la formation sp6ciale Lies 
agents, lh conception du matcriel didactique et le temps consacrd aux activitds chirurgicales. De toutcs 
ces charges, seIl le temps consacrd aux activitds chirurgicales est un cout variable qui s'obtient en 
calculant Ic temps ndcessaire a une intervention ct le nombre d'utilisateurs des mcdthodes chirurgicales 
oci de clients pour le DIU prcvu sur une anncie. 11serait pcui- tre prdfdrable de rmundrcr les 
chirurgiens ct les mnidccins sur la base du nombre d'heures de travail plut6t que sur la base des 
interventions, puisquc cc dernicr pourrait motiver financizrement Ic prestataire de services ai 
promouvoir certaines methodes. 

Les charges imnmohilicres: cc sont des coits fixes: frais de rdparation et de r6fection des bftimcnts quc le 
programme a achete ou loud, ainsi que les frais lids a la proprect et 'i l'cntretien des batiments et 
terrains. Lcs frais dc location oU d'hypothcque, ou les ddpenscs c'eau ct d'dlectricit6 sont souvent des 
cofts fixcs importants dans les grandes villes. 

Cofits de fonctionnement des vfhicules: ces charges variables ddpendent du nivcau d'utilisation des 
vcihicules dI programme ainsi que de leur nombre. Gn6ralement, le responsable calculc la moyenne 
des coots du carburant, dc l'entretien et des rdparations effectudes par kilomitre parcouru, pour les 
activits qui requizrcnt l'utilisation de vchicules. L'assurance des vdhiculcs varie scion I'5ge et Ia 
valeur d'origine clii vihicule. 

Frais de dfplacement et per-dienis: les types de d6placeinents compris dans cette cat6gorie sont les 
dcplacemcnrs habituels ct rdguliers cffectuds dans Ic cadre des activits dti projct, comme par exemple 
les voyages le supervision, les rcunions du personnel, la vulgarisation ct les visites sur le terrain. 
Certains frais de dplacement sont variables, d'autres fixes. Par exemple, les frais cie dplaccments 
pour les visites Iesupervision sont gcndralement fixes parce qu'ils ne varient pas quCl cIuC soit lc 
nombre de clients que \,cut servir en moyenne till agent de distribution ou tin poste de sanctd. Les frais 
ie dcplacement occasionnds par les visites i domicile sont quant a eix variables, car ils accusent des 

hausses ou Lies baisses scion le nombre envisagd. R6fdrez-vous i la description de poste pour chaque 
agent ou consultant ainsi qtiu'au plan le travail. Faites tine prdvision du nombre cie ddplacements, des 
destinations ct tie la durdc pour chacune dLes personnes impliqtuces. Incluez tous Ics coits prdvus lors 
cILi dcplacement (billets d'avion, tickets de train, clebus, laxis, menucs dpenscs, carburant, distances 
parcourtics, pcr-diems etc.). 

Amortissemnent: c'cst tine charge qui reprdsentc l'uitilisation des immobilisations sur line pdriode donndc. 
Ainsi un vchicule dont la durde d'utilisation est estinice i cinq annces devrait s'arnortir 'i raison de 20 
pour cent Le son co(it ( moins sa valeur de revente) tous les ans. L'amorisseinent cst probablement pris 
ell comptc tniCuLeIleCnlt lorsque I'organisation prevoit dlu'elle devra remplacer clle-mnme ses 
iiiimobilisations i la place clu dlonateur. 

Communication: Ics droits dc timbres, le courrier rapidce (express), lcs frais Le tdlcphone et de tdlccopie 
(fax) sont gcn6ralernent considrds comme des couits fixes, car il est difficile d'imputer ]cur lausse a 
tics programmes ou aides activits spdcificlues; a l'exception des affranchissements massifis ct pour 
lesquels il est possible clecalculer le cout a la piice affranchie. 

IAsuivre 
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Suite 

Frais g6nraux: ces coats fixes reprdsentent les charges lides au Fonctionncment d'un bureau. Ils 

comportent entre autres frais ceux de location et d'entretien de I'dquipement ainsi que les rdparations 

du inat6riel inddical ou de bureau, le traitement des donndes, les frais d'impression et de pholocopie, 

les lournitures de bureau, les lrais de tenue de livres et l'assurance. 

Contrats pour la formation et la publicit6: cetie rubrique constitue un mlange de coats variables et Fixes 

tels que I'achat, 1'impression, la photocopie de brochures ou livres, des diapositives et de vid5o. Les 

supports pddagogiques (u'utilisent les prestataires dc service de ;ani re lroquente font partie des coals 

fixes, alors que ceux lournis atchaque client est considdrd comme un coat variable. Les coats de 

publicit6 varient scion le nombre de nouveaux clients qu'un programme veut sensibiliser, par exemple, 

pour attirer 2500 clients, Ic programme peut imprimer 10000 brochures ou acheter des espaces 

erefixes d' une annde a onepublicitaires dans (ies journaux locaux. Les coats de publicit6 peuvent 


autre; exemple: les frais fixes de spots publicitaires au cours Wil'one emission radiophoniquc locale.
 

sont souvent des colts variables, Onie si I'amortissement duEquipement et fournitures tindicales: cc 

gros dquipement est souvent considdrd comne on coat fixe. Le matdriel ICplus fr6que!nmCnt utilisd 

dans les programmes de planification familiale sont: les gants, les spdculums, et les contraceptifs. La 

Wtre directelnent d6termine par le nombr.-d'utilisateurs et de clients que vousquantitd ncessaire petUi 

de servir lors (ie la phase de pIlanification. (voir Ciapitre huit, (,Approvisionner les clientsavez projetl 
en contracepti ls, page 271 pour les directives relatives aux produits n~cessaires par client et pour 

chaque mfithode). Le mattSriel (iecoat modre, aiinclure (fans cette catdgoric plUt6t lue dans la 

rubrique des dimniobilisations-, reprdsente du matdriel qu'on ach~te I'r&lemment et qui est donc 

comptabilisd (lals la rubrique des coats rdcurrents qui doivent apparaitre (lans le bilan (de I'annde 

d'acquisition. Les instruments chirurgicaux et les lampes d'examen sont des exemples de matdriel que 

vous aureiz achanger I'retquemment, par exemple tous les trois ans. 
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ESTIMATION DES REVENUS ET SUIVI 
DE LA TRESORERIE 

Lespr~visions Les responsables doivent s'assurer qu'ils disposent suffisamment de 
de tresorerie liquidit6 dans leur comptes bancaires (programmes du secteur priv6) ou 
sont essentielles les fonds allotu6s (programmes du secteur public) pour faire face Aleurs

obligations financieres mensuelles. La premiere 6tape de cette activit6pC 	 Igressile (ht de gestion consiste h.faire des pr6visions (lors de la planification) de prograinue plan de tr6sorerie et de disponibilit6 de fonds. Une fois que le budget ct 

le plan de travail sont 61abor6s, le responsabIC utilise ces deix 
documents pour analyser Ie calendrier des d6penses pr6vues. La 
comparaison de cc calendrier avec les recettes pr6vues doit permettre au 
responsable de d6terminer s'il y a des p6riodes qui ne seront pas
entibrement couvertes financizrement. 

Par exemple, lorsqu'on envisage d'ouvrir tin centre de planification 
familiale en mai, des sorties importantes d'argent liquide seront 
probablement op6r6es pour acqu6rir l'6quipement oi le mobilier en 
mars ou avril. Si le programme reqoit des fonds r6partis en tranches 
6gales sur Line base mensuelle ou trirnestrielle, il n'y aura pas assez de 
liquidit6 disponible pour ces d6penses non habitielles intervenant en 
mars ou avril; et si le responsable ne prend pas de dispositions sp6ciales,
la clinique ne sera pas ouverte ii temps ou le sera sans l'6quipement 
ad6quat. 

Sratgies de Trois strat6gies de base existent pour r6pondre atix situations 
prvisiondes d'insuffisance de fonds. Vous devez trouver parmi celles qui sont 
piiuries d/e 6num6r6es ci-dessous une qui convienne 'i votre programme. 
liquidits 	 * ajustement du calendrier des activit6s du plan de travail ou 

suppression de certaines d6penses dti budget; 

0 	 r6organisation du calendrier de d6boursement d'un donateur ou 
d'un Ministzre de sorte que des fonds importants soient toujours 
d6bloqu6s avant qtte le programme n'engage des d6penses 
importantes; 

0 	 prft . court terme (g6n6ralement, cette solution s'offre 
uniquement attx responsables du secteur privd). 

Une prdvision inad6quate de besoins de tr6sorerie peut entrainer des 
penuries de fonds Ides 6tapes cruciales dtt programme, ce qui 
occasionne des retards dans le paiement des salaires (et tine 
d6moralisation et tin taux de changement de personnel 61ev6),
l'incapacit6 d'acheter des produits de base au moment vouli ou de faire 
face i d'autres urgences; tous ces facteurs r6unis auront pour
cons6quence une non-r6alisation des objectifs. 
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Comment. 

Elaborer un plan de tresorerie 

Le plan de tr6sorerie est un outil-cl6 de contr6le qui permet au responsable de pr(voir 

le montant d'argent en esp~ces n6cessaire i la couverture des d6penses pr6vues. En 

faisant la pr6vision des recettes et des d6penses, on obtient un tableau qui donne les 

rentrdes et les sorties d'argent pr6vues pendant une p6riode d6termin6e. Le
 

responsable peut utiliser le tableau pour comparer les recettes et les d6penses
 
cclles qui ont 6t6 pr6vues, afin de s'assurer que suffisammenteffectives par rapport .


de fonds sont disponibles a tout moment pour couvrir les besoins du programme.
 

I. 	Pour 61al:)rer votre plan de tr6sorerie, vous devez d'abord enregistrer le montant 

du solde disponible au d6but du premier mois. Ce montant repr6sente le solde de 

dpart (partie I dtu tableau qui suit). 

2. 	Ensuite, dressez une liste de toutes les sources potentielles de recettes prevues 

pour l'ann6e en cours et qui peuvent servir .couvrir les d6penses n6cessaires. 

Ensuite, calculez les pr6visions mensuelles pour chaque cat6gorie de revents, en 

notant les sommes et les mois pendant lesquels ]'argent sera disponible (par 

sources de revenus dans le tableau). Faites le total des revenus de la partie 2 pour 

chaque nois. 

3. 	 Faire la liste de toutes les cat6gories de d6penses. Pour chaque type de d6pense 

pr6vue, notez les d6penses mensuelles pr6vues et faites le total des d6penses 

pour chaque mois dans la partie 4. 

4. 	 Aprzs estimation de l'ensemble des revenus et des d6penses, le tableau montre le 

total des rentr6es de fonds (partie 2 du tableau) ainsi que les sorties de fonds 

pr6vues (partie 4 dtI tableau) pour chaque mois. 

5. 	Pour obtenir la somme totale disponible pour le mois (3) additionnez le <<solde 

de d6part> (I) et le <<total des reventus prevus>) (2). 

6. 	 pour ddterminer le «<solde total i la fin du mois> (5), soustrayez le «total des 

d6penses)> (4) de ]a osonine totale des fonds disponibles pour le mois>> (3). 

7. 	 Reportez le montant du solde total hla fin de chaque mois .la premire ligne du 

mois stuivant. Ainsi, le solde h Ia fin du mois (5) doit toujours correspondre au 

montant du solde total au d6but du mois suivant (1). 



Tableau de prevision de la tr6sorerie 

(en pesos) Date: lerjanvier 19 
Rentr~es/sorties de fonds janvier fevrier mars avril mai juin juillet aofit sepL ocL nov. dc.
 
(#1 ) Fonds disponibles
 
en dbut de mois 25.000 67.038 29.814 8.327 
 72.936 37.732 18.224 54.446 21.479 4.292 57.830 26.368
 
Rev enus par source


a) donateur A 325.000 0 0 100.500 0 0 175.500 0 0 85.000 0 0b) ministire 	 17.000 17.000 17.000 17.000 17.000 17.000 17.000 17.000 17.000 17.000 17.000 17.000c) donateur B 0 0 15.050 0 0 15.050 0 0 15.050 0 0 15.050 Ld) ventes de contraceptifs 	 0 860 1.290 1.720 2.150 2.580 3.010 3.440 3.870 4.300 4.300 4.300e) prix des tests de laboratoire 0 215 301 387 473 559 645 860 946 1.075 1.075 1.075f) participation des clients 0 473 645 774 946 1.075 1.367 1.505 1.720 1.935 1.935 1.935
 
aux frais cliniques


(#2) Total des Revenus 342.500 18.548 34.286 	 120.381 20.569 36.264 197.531 22.805 38.586 109.310 24.310 39.390
 
(additionnez a h f)
 

(#3) Total fonds disponible 367.500 85.586 64.100 	 128.708 93.505 73.996 215.755 77.251 60.065 113.602 82.140 65.728 
pour le mois (ajouter 1plus 2) 

Ddpenses par rubrique
) salaires 17.500 17.500 17.500 17.500 17.500 17.5(X) 17.5(0 17.500 17.500 17.500 17.500 17.500h) avantages sociaux 3.500 3.50 3.500 3.50 3.500 3.500 3.500 3.500 3.500 3.500 3.500 3.500i) frais de ddplacement 11.520 11.520 11.520 	 11.520 11.520 11.520 11.520 11.520 11.520 11.520 11.520 11.520j) 6quipement 	 170.338 4.452 4.452 4.452 4.452 4.452 4.452 4.452 4.452 4.452 4.452 4.452k) mattriel m6dical et de 9.505 9.505 9.505 9.505 9.505 9.505 9.505 9.505 9.505 9.505 9.505 9.505 

planification familiale
1)formation 38.022 0 0 0 0 0 87.947 0 0 0 0 0m) frais g6ndraux 	 50.077 9.295 9.295 9.295 9.295 9.295 9.295 9.295 9.295 9.295 9.295 9.295(#4) Total des ddpenses 300.462 55.772 55.772 55.772 55.772 55.772 161.309 55.772 55.772 55.772 55.772 5D.772 

(additionnez g i m)
 
(#5) Fonds disponible 67.038 29.814 8.327 
 72.936 37.732 18.224 54.446 21.479 4.292 57.830 26.368 9.955 
Ala fin du mois (3 moins 4) 

Hypotheses Note: Bien que le calcndrier de ddhoursement des fonds pourvus par le donateurTaux de change: 43 pesos = I USS Au 

Subventions donateur B: 
 les fonds existent350 USS par triniestre A pour les mois de janvier et juillet assure au manager qAvantaees sociaux: 20% des salaires pour couvrir les activits de formation pr\'ucs en janvier et juillet. il estFrais d'administration gndrale 
(pourcentage des autres coots): 

20% 	 important que lc responsable des finances accorde une attention particuli~re au

niveau effectif de liquidits disponibles h la fin des premier et troisibme
Formation entreprise aux mois I et 7 trimestres. pdriodes pendant lesquelles les liquidites sont particuliirement rares.Priode couverte: 12 mois ii compter de janvier 
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CONTROLE ET GESTION DES FONDS 

De 	bonnes proc6dures de contr61e financier Ct Lin syst me rigoureux de 
Mise sur/pied

comptabilit6 constituent la base d'une gestion financizre efficace. Bien 

que les responsables financiers on les comptables soient charg6s de d'1w systeme de 

I'c1aboration ct du suivi d'un systbmc comptable et de contr6le cntrclt le 
bout du compte assume ia totale Jfinmier etfinancier. "est le Directeur qui au 

comptable
responsabilitd d'un programme et qui doit sulffisamment maitriser le 

systime pour ponvoir superviser les comptables et les responsablcs 
financiers. 

Elaboration d'un systeme de contr6le financier standardise 

Les nories de comptabilit6 et de contr6le financier sont des proc6dures, 
des directives et des rzgles qui aident h assurer que: 

" 	 les fonds et les ressources sont utilis6s d'une manizre responsable
 

et appropri6e;
 

" 	 l'information financidre fournit une image compIte et exacte des
 

rentr6es ct des sorties de ressources et de liquidit6s.
 

Les contr61es financiers permettent plus particulicrement d'assurer que: 

" 	 les recettes ct les d6penses sont g6rdes suivant des proc6dures
 

autorisces;
 

" 	 les transactions sont enregistr6es correctement pour permettre
 

I'organisation de comptabiliser ses actifs et d'61laborer des 6tats
 

financiers corrects et exhaustifs;
 

" 	 les actifs ne sont utilis6s que stir autorisation du responsable
 

appropri6;
 

* 	 on procede hI Un contr61e physique r6gulier (inventaire) des actifs,
 
et qUe des mesures appropri6es sont prises lorsque l'on constate
 
des diff6rences entre les donn6es des registres et l'inventaire
 
physique.
 

Les deuix principes majeurs d'n syst6ine de contr6le efficace son- Conditionspow-

La division des tfiches est faite de telle sorte que nul ernploy6 ne .fflc 

peut i lui seul contr6ler I'enscmbhi des tapes d'une transaction. Par coi 
financier 

exem pie, efficace 

• 	 Un seui employ6 ne petit ii la fois demander, approuver et
 
effectuer tin paiement.
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* 	 Les r6conciliations bancaires sont faites par tf employ6 qui ne 
signe pas les chdques, n'a pas acc~s i I'argent liquide et 
n'enregistre pas les transactions en especcs. 

" 	 Les registres financiers sont revus p6riodiquement par une 
peisonne responsable diff6rente de celle qui est charg6e de la 
tenue des livres. 

* 	 L'employ6 responsable du contr6le des produits, de l'6quipement 
et des iivraisons n'est pas charg6 de les acheter et de les 
r6ceptionner. 

" 	 La personne qui paie les salaires en chzque ou en esp~ces est 
diffirente de celle qui pr6pare les bulletins de paye. 

Les procedures comptables et de contr6le financier regissent lesAudit dle lotre transactions it mesure qu'elles sont effectues. Par exemple: 
prgraimnne 

" Toutes les sorties et entr6es d'espces et de ressources ont des 
justificatifs. 

* 	 Des requs et des justificatifs de paiement imprim6s et pr6
num6rot6s sont utilis6s. 

* 	 Des r6conciliations bancaires mensuelles sont effectu6es et les 
causes des anomalies d6cel6es sont recherch6es. 

" 	 Des fiches de pr6sence et de pointage sont tenues pour 
l'ensemble des employ6s. 

* 	 Quand les paiements en esp{ces sont effectu6s, des bons de 
caisse et des requs sont soumis. 

* 	 Les d6pots des sommes en especes provenant des ventes ou des 
honoraires de services sont effectu6s fr6quemment. 

" 	 Tous les paiements sur subventions doivent faire l'objet d'une 
approbation 6crite du directeur. 

" 	 Tous les achats sont approuv6s avant que la commande ne soit 
pass6e. 

Un 	audit externe annuel permet au responsable de savoir si les contr6les 
et proc6dures internes fonctionnent bien. Cependant il est important que
l'audit de I'organisation porte aussi bien sur les subventions que sur les 
fonds propres de l'organisation de telle sorte qu'on ait tine vue g6n6rale 
de 	la situation. Les travaux d'audit portant uniquement sur Ics fonds 
octroy6s par des donateurs particuliers ne doivent pas 8tre encourag6s 
puisqtu'ils ne donnent pas tine image complee de la situation de 
l'organisation. Par contre, il est plus indiqu6 de demander aux donateurs 
de contribuer au paiement de I'audit de l'organisation. 
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Autorisation et suivi des depenses 

M. Natanbanga, un chef de d6partcinent du programme de distribution ,Ibase communautaire du Conseil 

National pour la Planification Familiale entre dans une station d'esscnce pour faire le plcin dc la voiture du 

Conseil, une Renault Break, avant d'effectuer sa visite hlun projet-pilote situ6 hiquclques 100 kms. Aprzs que le 

pompiste alit fini de remplir le rdservoir, M. Natanbanga lui tend son bon de paiement du carburant. 11attend 

dans Ia chalour de sa voiture pendant de longues minutes et rdalise avec colkre qucle pompiste revient vers lui 

avoc le bon. 
-Je suis d6sold Monsieur s, dit le pompiste, de gdrant dit qu'il n'accepte pas ce bon.> 

IQuoi? Pourquoi? , demande M. Natanbanga. <Nous sommos vos clients dopuis des annides et 0esais clue 

nous avons un compte chez vous. Laissez-moi parler au gdrant., 

M. Natanbanga suit to pompiste et s'emporte torsque le g6rant lIi dit qu'il a rejet6 le bon car la direction lui 

a (tit quo ICConscit avait trop d'impayds. M. Natanbanga cst ainsi obligd de payer le carburant avec son per

diem01. 

Lorsque M.Natanbanga retourne au bureau quelques jour plus tard, ilrencontre M. Sylla, le responsable 

financier (itLi travaill au Conseil depuis six mois. 

<Pourquoi n'a t-on pas rdg1i la note (tecarburant? , dcmande-t-il aM. Sylla. ,Nous n'avons pas assez de 

tonds disponibles?,, 
<Non, nous n'avons pas de fonds dans [a rubrique carburant depuis trois nlois >,rdtorque M. Sylla. 

oMais cc n'est pas possible. Je ne me suis ddplacd clue deux fois ce triniestre pour visiter le projet-pilote et 

cola 11'a pas pu 6puiser le budget atlouc all carburant>, (lit M. Natanbanga. tQu'est-ce qui ne va pas'? 

le clIf de la division IEC a eu I se dtplacer plusiours fois durant c trimestre Ct petit ttre qu'il a4M. B, 
utilis titl importanto part du budget prdvu pour le carburant , rctorque M. Syl;a. 

<C'cst absurdo et injusto. 11te peut pas dtpenser tout le budget prdvu pour le carburant. Je dois aussi m1e 

projets)>, dit M. Natanbanga. «<Quel sorte de sysithie finaincier avez vous 11is el 

place pour clue pareill situation so produise? 

-<Enfait, noos n'aVOws pas de budget distinct pour chaque dpartenient, de sorte que les chefs de 

d6partcmcnt no savent pas combien ilspouvent ddpensor,>, idpond M. Sylla. 

<<Nous te savons done pas quand nous sonimes Icourt de fonds?>, demande M. Natanbanga 

dplaccr pour 1r1CS viSiteS tic 

<(Pas exactenlent: iln'y a pas te systilenl qui nous perniette de connaitre au fur et a mosure le illontant total 

savons jamais exactement le montant encore disponibto. En plus,tiddpenses cIcourtios (to sorte lUe nOLS t1e 
le savoir (tue lorsque leavoc tcsystric te credit, nous pouvons dpassor le budIget do carburant ct nie 

fournisscur nous cnvoic sa facturo., 

oCola doit poser tics problnlces tout le temps> , (lit M. Natanbanga. <«Ne pouvois-iLus as nettre en place 

a ctla(tue dpartenent plus de contr6le et do rosponsabilit6 pour certains coots et un 11eilltur systeill qui donne , 

ilpcilscs?> 

l)epuis que je suis ici, je m'attelle "Iconcevoir tin nouveau systime qui pourrait peut 6tre aider ,I r6soudre 

noibrc d problcs. 0t j'aimerais le souiiettre a tous los chefs de dtpartemnit. Je propose dcuttx solutions: 

d'abord nous ttcvroins avoir Lill budget pour chaque ddpartement et toute d6pense doit etre atitorisde par to chet 

d dtparteient. Ccla nous pormettra de connaitre les sonills disponibles pour chaque d6partement par type d 

ddponse. Ensuite, till Systenl d'octroi mensuelle de bons de carburant prd-pays devra tre mis eilplace pour 

chaque dpartement, puisque la gostion dII carburant semble ,tre un de nos gros problnes. it n'y aura plus 

d'achat a crctlit, et lors(tu'tnil dtpartement aura uititis6 tous ses bons pour till ilois (foind, ilne lui eilscra pas 

reilis dIautrcs Justu'au 11ois suivailt. Ccci strait plus cqiitable coiime systcine, et pcrsonn ieserait eilnIesuro 

de dpassor son budgct.
solution. It est pr6vu tue reunion des rcspoisablcs itM. Natanbanga dit, <Ccla seible Wetro Ln1cxctlloen 

programme la somaino prochainc. Pourquoi ne pas inscrire votre proposition a l'ordre uitjour? 

aussi it iscutor doies moyens de rdgler notre dette te carburant aIla station d'essonce, (lit M.oNous aurons 

Sylla. 'Poutr to milionlit nous n'avons pas d'argent pour le faire. 
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Dcterininerles 
depenses
n&cessaires 

Autorisation des achats 

Certains responsables qui ne sont pas sp6cialis6s en finances, 
notamment les responsables des petites organisations ou des sites de 
distribution ont n6anmoins ]a responsabilit6 d'autoriser les d6penses etles achats. Comment peuvent-ils assurer que: 

" l'achat estjustifi6; 

* le coot est comp6titif; 

* Ia transaction a des piRces justificatives; 

* il y a assez de fonds disponibles pour effectuer l'achat? 

Pour s'assurer qu'un achat est justifie', ie responsable met en place un 
syst~me de bons de commande, par lequel les achats doivent 8tre 
approuv6s avant que de l'argent liquide ne soient d6bours6s ou des 
cheques 6mis. Comme critbre d'approbation, le responsable ou le 
responsable financier doit v6rifier si 'article est pr6vu au budget et 
exiger les justificatifs des achats qui n'ont pas 6t6 pr6vus. 

Pour s'assurer que le cofit est comptitif, le responsable doit s'assurer 
que trois fournisseurs (si possible) au moins ont 6t6 contact6s pour
proc6der A.des comparaisons de prix. Dans le cas d'une commande de 
produits ou d'6quipement, il suffit de comparer les prix sur les 
catalogues ou de le faire par t6l6phone. Pour les grosses d6penses, telles 
qu'un travail d'impression ou ]a construction il est pr6f6rable de lancer 
des appels d'offres ou d'obtenir des devis . partir desquels on 
s6lectionne le prix le plus bas pour tin niveau de qualit6 acceptable. 

Pour s'assurer que la transaction est dfiment documentee, le num6ro 
du bon de commande correspondant doit apparaitre sur tous les chbques 
et regus pr6-imprim6s et num6rotes. 

Pour assurer qu'iI y a assez de fonds pour couvrir les achats, le 
responsable doit v6rifier le rapport de performance du budget ct le 
rapport de tr6sorerie, qui, tous deux permettent de contr6ler les ddpenses
effectives afin de d6celer d'6ventuels d6passements pour tine rubrique 
donn6e ou pour l'ensemble du budget n6cessitant ainsi des r6ductions de 
d6penses pour toutes les ribriques. Le rapport de performance du 
budget doit aussi contr6ler les recettes effectives par rapport a celles 
projet6s dans le budget ainsi que les pr6visions de tr6sorerie et en 
d6terminer les sources, par exemple les allocations du gouvernement,
les revenus g6n6r6s par les services ou les subventions. S'il y a des 
rentr6es tardives de recettes, ou si le revenu g6n6r6 est plus faible que
pr6vu, il peut y avoir impossibilit6 financibre de couvrir tin achat 
important. 
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Liste 	de contr6le du responsable pour garantir un contr6le financier efficace 

Contr6le des requs 

L7 	 Emettre des requs num6rot6s d'avance pour tout fonds requ. 

Garder tous les regus annul6s. 

Garder en lieu stir tous carnets de requs achet6s et utilis6s. 

[] 	D36poser dans une banque la somme exacte revue le plus t6t possible. (Ne pas 
utiliser les sommes provenant de ventes ou autres sources avant que les 
montants ne soient d6pos6s enti~rement h la banque.) 

Faire des r6conciliations bancaires tous les mois.
 

Tenir un registre de tous les ch6ques regus.
 

U_ 	 Ne pas payer des ch6ques personnels apartir de la petite caisse. 

Garder sous c16 les requs non-utilis6s. 

Noter dans un registre tous les engagements et tout don au b6nefice de 
l'organisation. 

Contr6le des actifs
 

Tenir un registre des avoirs.
 

Tenir des registres de contr6le et de maintenance 'jour.
 

Apposer tine marque d'identification permanente sur tous les 6quipements.
 

Ki 	 Prot6ger les immobilisations contre les pertes et le vol en contractant des 
polices d'assurance et en s'entourant des pr6cautions n6cessaires pour la 
s6curit6. 

Tenir des registres d'utilisation (carnets, tickets de travail).
 

Suivre les avances et les faire rembourser le plus rapidement possible.
 

Investir les r6serves d'argent pour g6n6rer le plus de revenus possible.
 

[.-] 	 Suivre les comptes recevoir de sorte assurer des rentr6es de fonds temps 
et 6tablir des proc6dures particulizres de recouvrement des montants restant 
des. 

A suivre 
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Suite 

Contr6le des d6penses

LI- Obtenir des devis ou des factures pro forma pour tous les achats et les classer 

avec le bon de commande. 

- Utilisez un bon de commande local pour toutes les d6penses locales. 

Vrifiez si les biens et services suppos6s avoir 6t6 livr6s ont 6t6 effectivement 
requs. 

V6rifiez si ]a qualit6, la quantit6 et le prix du bien ou des services regus 
correspondent h ceux qui 6taient d6crits sur le bon de commande. 

Faites toLs les rbglements par cheque. 

___] Exigez des documents h l'appui de tous les achats.
 

[-J Assurez-vous que toutes les d6penses sont authentiques, raisonnables et
 
effectu6es dans l'int6r~t du projet.
 

L] Contr6lez votre budget par rapport aux d6penses.
 

_ Examinez chaque d6pense; posez-vous la question suivante: <<Pourquoi
 
d6pensons-nous cette somme pour cet article?
 

I- V6rifiez si les fonds sont disponibles.
 

Contr6le du passif 

Maintenir les sommes dues au niveau le plus bas possible. 

Contr6ler en permanence les factures des fournisseurs; noter les fournitures 
deja pay6es et leur date de livraison. 

Adaptd de Carr Stanyer Sims et Co., Kenya. 

-A 
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Gestion des petites sommes et des revenus generes par les 
services
 

Beaucoup de responsables, en particulier ceux qui dirigent des sites de 
services de planification familiale, sont charg6s de g6rer des fonds en 
esp~ces. Ils peuvent avoir hg6rer Line petite caisse; certains fonds 
discr6tionnaires de programmes; des fonds destin6s hla formation, au 
transport et aux petits achats; enfin des fonds g6n6r6s par les prestations 
de services et la vente de contraceptifs. 

Au niveau des programmes qui font payer leurs services en vue de Gestion ces 
couvrir entizrement ou partiellement leurs coats, la compr6hension des Gestion es 
principes de gestion de caisse rev~t une importance particulire. Le liquidites 
premier de ces principes consiste h laisser une «trace 6crite>> tous les rovenic ces 
niveaux de collecte de fonds en espzces. Un programme de DBC seses 
typique qui vend des contraceptifs aLIX utilisateurs doit organiser sa dispensset c/e 
documentation comme suit: yendctuscontraceptifs

1. 	L'agent de DBC enregistre chaque vente de contraceptif sur un
 
requ num6rot6 en double exemplaire. L'original est remis au
 
client et le double tient lieu de justificatif de la vente de
 
contraceptifs effectu6e.
 

2. 	 Le superviseur collecte chaque mois les esp~ces et les doubles des 
requs aupr~s des agents de DBC. L'argent ainsi r6cup6r6 6quivaut
 
habituellement .Lin pourcentage d6termin6 du montant total des
 
recettes, puisque l'agent de DBC reqoit souvent un pourcentage sur
 
le montant des recettes provenant des ventes, i titre de commission.
 

3. 	 Le superviseur v6rifie 6galement le stock de produits
 
contraceptifs ainsi que le lot de requs non utilis6s pour s'assurer
 
qu'il n'y a pas eu de contraceptifs vendus sans 6tre enregistr6s.
 

4. 	 Le superviseur d6livre un requ a l'agent de DBC. Ce requ est une
 
preuve d'une part que l'agent de DBC a vers6 I'argent qu'il (elle)
 
a collect6, d'autre part que le superviseur a requ cet argent.
 

5. 	 Le superviseur 6tablit un rapport 6crit r6capitulant l'ensemble des
 
sommes reques de ses agents de DBC et l'ensemble des
 
contraceptifs distribu6s par ces derniers.
 

6. 	 Le superviseur verse l'argent au responsable fiianciei :lui lui
 
d6livre a son tour, un requ.
 

7. 	 Le responsable financier additionne toutes les sommes rev.ues dei"
 
superviseurs et d6pose l'argent h la banque, apr~s avoi:" claire
ment enregistr6 I'origine, la date et le montant de l'argcnt d6pos6.
 

Ce sc6nario montre un bon syst~me de contr6le financier, car le mouve
ment de I'argent peut tre remont6 jusqu'1 son origine, .savoir la vente 
de contraceptifs et de 'encaissement d'especes. 
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( Exemple du Swaziland 

Comment contr6ler l'encaissement des frais dans un systeme de distribution 
du secteur public 

Dans le syst~me de sant6 dii Swaziland, le Ministzre de la Sant6 utilise une technique 
de tickets imprim6s i l'avance pour collecter l'argent vers6 en 6change des services 
sanitaires offerts. Les patients ach~tent au niveau de la structure sanitaire un ticket 
num6rot6 I'avance et portant mention du service sollicit6. C'est cc ticket que le 
patient 6change contre le service mentionn6 sur ie ticket lorsqu'il est trait6 par 
I'infirmibre ou le m6decin. 

Le service du trdsor public imprime des carnets de tickets " souche qu'il distribue aux 
r6gions. Les bureaux regionaux remettent aux cliniques des carnets entiers, en 
relevant les num6ros de s6rie et la valeur des tickets 6mis. Toites les deux semaines, 
le comptable de l'h6pital fait le tour des cliniques et collecte l'argent et les souches 
des tickets 6mis. L'argent collect6 doit correspondre ai la valeur des souches 
retourn6es. 

Le comptable de I'h6pital d6pose ensuite l'argent et les souches des tickets 6mis au 
bureau r6gional du tr6sor. 

SWAZILAND GOVERNMENT 

of CIO CLINIC FEE 
0 o. VALUE E1.00 

0(El.OO) 
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Comment... 

Etablir et g rer les fonds d'une caisse d'avance 

Presque toLls les bureaux tiennent une caisse pour les tr~s petites ddpenses ou celles qu'il n'est pas conimode dc 
r6gler par chlque, relies que les tickets de bus et les iournitures ie bureaux de faible valeur. Bien qu'ils no 
soient pas directernent responsables do la gestion do la caisse, la plupart des responsables sont chargds de la 
supervision d'un systhie permettant un contr6le et une protection approprids (iela caisse. Un bon systf;ne (ie 
caisse est r6gi par un certain nombre (ICprincipes dc base: 

Placer I'argent dans uno boite nudtallique fernide, qui peut 81re gard6e dans un inagasin ou dans le tiroir 
'un bureau. 

Fixer pour la caisse un niveau do d6part qui soit approximativement dgal au niontant des petites 
d6penses prvues pour tin 111ois. 

hniprimer a l'avance des bons de caisse a reniplir et aiapprouver pour chaque retrait d'argent opdrd sur 
la caisse. Les pices justificatives doivent contenir les informations suivantes: date, personne a quli 
I'argent est remis, niontant, spccification du type do d6pense, et categorie a lacjuelle appartient la 
dpense dans le budget. Elios doivent dgalement prdvoir des espaccs libres pour la signature Ce la 
personne (li reqoit I'argeni et (iecelle qui approuve le paiement. 

BON DE CAISSE 

Pay6 ai: 

Requ N' T1 6521 
Date: 

Montant: (d) 

Budget 
Catdgorie Explication Montant 

(x) 

(y) 

(z) 

(a) 

(b) 

(c) 

Total: (d) 

Approuvd par: 

Je declare avoir requ la somnie ci-dessus nientionnde: 

A la fin du mois, les soinies figurant sur les bons doivent etradditionndes. En ajoutant ace total le montant tie 
I'argcnt restd on caisso, on doit retrouver la somnine do Idepart initialenient arr~tde. Supposons par oxenIplc qu'au 
dbut d chalueILoiS VOUS vcrsez dans votre caisse 50 unitds en monaie locale (ML). Si les requs iu mois dce 
septembre s'616vcnt 130 (ML), il vous restera 20 (ML) dans la caisse; vous devez alors y ajoutor 30 (ML) pour 
le nlois t'octobre. Los 30 (ML) soront obtenus par un ch&lue tird sur ic compte bancaire. Lc bon de caisse tient 
lieu de justificatif te paiomont par ch&lue. 

Toutes les transactions concernant la caisse, ics ddp6ts mensulis, et le niontant de chaque bon pour la rublriiuC 
budg6taire correspondante doivent ,tre inscrits dans les livres par le coniptable. 
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Le cycle de 
planiication et 

de contr6le 
financiers 

CONTROLE DES FINANCES: COMMENT COMPARER 
LES RESULTATS AUX PREVISIONS BUDGETAIRES 

Une des principales tdches de contr6le des finances d'une organisation 
consiste h comparer les revenus et d6penses r6els avec ceux qui avaient 
6t6 pr6vus dans le budget. Cette information est d6terminante. La plipart des 
responsables devraient imp6rativement prendre des mesures imm6diates s'il 
s'avbre que les revenus sont plus faibles ou les d6penses plus 6lev6es que 
pr6vu dans le budget. Du reste, il n'est pas possible de pr6parer Lin budget 
r6aliste pour l'ann6e suivante sans proceder a une comparaison entre les 
pr6visions budg6taires de l'annfe en cours et les r6sultats effectifs. 

Le contr6le financier ne peut s'effectuer correctement que si l'on travaille en 
collaboration avec le responsable financier et si l'on perqoit la planification 
et le contr6le comme 6tant des phases d'un mrime cycle. Aussi le 
responsable financier et le responsable des programmes doivent ensemble: 

" 	 faire une pr6vision des d6penses et des revenus au cours du 
processus de planification; 

* 	 comparer les pr6visions et les d6penses et revenus effectifs. 

Le cycle de planification et de contr6le financiers se d6roule 
habituellement comme suit: 

0 	 Le responsable ou directeur des programmes et le responsable ou 
directeur financier travaillent ensemble pour voir quelles 
informations-cl6s sur la planification et le contr6le tirer du 
systeme d'informations de gestion. 

* Le responsable ou directeur des programmes et le responsable ou 
directeur financier 61aborent le canevas du tableau des comptes, le 
budget et les rapports financiers. 

* 	 Au cours du processus de planification, le responsable ou directeur 
de programme et le responsable ou directeur financier 61aborent tin 
budget qui pr6voit les revenus et les d6penses pour l'ann6e suivante. 

" 	 Les responsables ou directeurs financiers supervisent le systbme 
de comptabilit6 qui permet d'enregistrer les d6penses effecttu6es 
et les reventIs g6n6r6s pendant l'ex6cution du programme. 

" 	 Les responsables ou directeurs financiers et/ou les agents de la 
comptabilit6 61aborent les supports n6cessaires, h partir du 
systme comptable, h des intervalles r6gtiliers pendant la mise en 
oeuvre du programme. 

* 	 Le responsable ou directeur financier et le responsable ou 
directeur de programme discutent de tout d6ficit ou exc6dent de 
revenus ou de d6penses et d6cident s'il y a lieu d'op6rer des 
ajustements dans les activit6s de programme ou de gestion. 

" 	 Le responsable ou directeur financier et le responsable ou 
directeur de programme se basent sur les rapports financiers pour 
faire des pr6visions pour le budget de l'ann6e suivante. 
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Comment... 

Faire un rapportde performance budgetaire 

Un rapport de performance budg6taire permet au responsable de contr6ler les revenus et dfpenses 
reels par rapport a ceux prdvus dans le budget. 

Pour 6laborer tin rapport de performance budg6taire tel que celui figurant la page suivante,
 
enregistrez les inforrnations scion le plan indiqu6 ci-apr~s:
 

" 	 La colonne A indique lIa rubrique de d6pense ou de revenu. Elle peut 6tre " votre guise generale 
(si vous n'utili; que de grandes rubriques de d6penses on de revenus) ou sp6cifique (par 
exemple par poste budg6taire on centre d'op6ration). 

• 	 Dans la colonne B, inscrivez le montant budg6tis6 pour chaque poste. 

• 	 Dans la colonne C, inscrivez le montant r6ellement d6pens6 ou requ pour ce poste pendant la
 
pfriode du rapport (habituellement toIs les trois on quatre rnois).
 

Dans la colonne D, ajoutez le montant de la colonne C au total des d6penses et recettes des 
p6riodes prc6dentes dans le pr6sent budget. Par exemple, s'il s'agit du rapport du troisi~me 
trimestre, vous aJoutCz le niontant de la colonne C an niontant de la colonne C du rapport du 
deuxibmne trimestre. 

" 	 Dans la colonne E, 6valuez, sur la base du schema adopt6 jusqu'ici pour les d6penses et
 
revenus, i combien s'616veront vos dfpenses et vos revenus au titre de ce poste en fin de
 
p6riode budg6taire. Cette colonne peut correspondre ou ne pas correspondre an montant prdvu
 
'Jans le budget pour la pr6sente p6riode, selon que vous remarquez ou non des diff6rences
 
significatives entre les chiffres r6els et les chiffres budg6tis6s.
 

* 	 Dans la colonne F,vous obtiendrez pour chaque rubrique le montant total de vos revenus et
 
d6penses en fin de p6riode budg6taire en additionnant les montants des colonnes D et E.
 

" 	 Dans la colonne G des dfpenses, faites la soustraction du montant de la colonne F de celui de la 
colonne B pour obtenir la diff6rence entre le total que vous aviez budg6tis6 pour l'ann6e et le 
total que vous pensez devoir d6penser effectivement. Dans la colonne G des recettes, faites la 
soustraction du montant de la colonne B de celui de Iacolonne F pour obtenir la diffhrence 
entre le total que vous aviez budg6tis6.pour l'annfe et le total que vous pensez devoir recevoir 
effectivement. 

Dans votre premier budget, le total des recettes aura 6t6 soit 6gal, soit sup6rieur aux d6penses. 
En d'autres termes, dans le prfsent tableau, le total de la colonne B partie orecettes doit tre 
6gal ou sup6rieur 'tcelui de la colonne B partie od6penses>. En outre, dans ce tableau, les 
totaux pour l'ensemble des colonnes G est essentiel pour la prise de decisions relatives la 
gestion: 

" 	 Si le total de la colonne G est un nombre n6gatif (qu'il s'agisse de d6penses on de recettes), 
vous devrez, d'une manire on d'une autre, rfduire les coots ou accroitre les revenus pour 
le reste de la p6riode budgftaire afin d'6quilibrer les revenus et les d6penses. 

" 	 Si le total de la colonne G est positif, vous avez d6pens6 moins on requ plus que pr6vu; 
vous pouvez donc avoir de i'argent disponible pour des activit6s d'extension on 
d'am6lioration du programme. 

t A suivre 
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Suite 

Rapport de performance budgetaire 

Nor du programme/Centrc de prestation de services Projet:
 

Pdriode couvcrte par Ic rapport: Num6ro du projet:
 

Prdpar6 par: Approuv6 par:
 
Examin6 par: 

Comptable 

I. Dpenses 

Rubrique Montant DipensA au cours Dpens6 Dpenses Total d'ici D ficit ou 
on poste budgtis de la p&rode Ace jour privues d'icl la fin de l'anne exc~dent 

la fin de l'annge (D+E) (B-F) 

A C D E . G 

TOTAUX: 

HI. Revenu 

Type ou Montant Recettes de Recettes A Recettes pr~vues Total d'icl Dificit ou 
source du budg~tis6 la priode cejour d'Icl la fin la fin d'anne Excdent 

revenu d'annie (D+E) (F-B) 

A 13 C D E F G 

TOTAUX:
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Le budget, le tableau des comptes, et les rapports financiers sont les Le tableau des 
616ments-cl6s d'un systeme complet d'informations sur ]a planification Ltaees 
et le contr6le financier, et ils doivent tous 8tre compatibles les uns avec comptes 
les autres. Le tableau des comptes est une liste des rubriques et postes 
num6rot6es et qui sert de base pour enregistrer les revenus et les 
d6penses; il constitue le lien entre le budget 6labor6 au cours du 
processus de planification et le syst~me de contr6le financier. II vous 
sera plus facile de rassembler les informations et les rapports financiers 
si le tableau des comptes avec lequel vous travaillez utilise les mmes 
rubriques et postes que ceux du budget, cc qui pr6sente l'avantage de 
simplifier la pr6paration des budgets et des rapports et de faciliter la 
comparaison entre les pr6visions budg6taires et les d6penses r6elles. 
Lorsqu'un systbme comptable et le tableau de comptes ne sont pas bien 
conqus, il vous faudra faire un effort suppl6mentaire pour 6laborer des 
budgets et rapports r6alistes et utiles. 

Comment... 

Elaborer un tableau flexible des comptes 

Un tableau des comptes doit porter la liste de tous les types possibles d'actif, de 
passif, de revenu et de d6pense et affecter un num6ro a chaque <<rubrique>> de la liste. 
Ceci constitue I'un des outils les plus fondamentaux d'un syst~me de comptabilit6. Le 
tableau des comptes permet au personnel financier et aux hauts responsables d'avoir 
des informations pr6cises sur les sources et l'utilisation des ressources financi6res. 

Except6 dans les tr~s petites organisations, les responsables laissent habituellement 
aux comptables le soin de concevoir le tableau des comptes, mais les responsables 
doivent 6tre capables d'appr6cier si le tableau des comptes r6pond ou non aux besoins 
de l'organisation. Pour tre utile, un tableau des comptes doit: 

" 	 avoir une rubrique distincte pour chaque type de revenu ou de d6pense
 
n6cessitant d'trc suivi s6par6ment pour faciliter la prise de d6cisions des
 
donateurs et de la direction;
 

* 	 avoir des rubriques et postes qui soient en harmonie (tant au plan de la 
terminologie que de Ia sp6cificit6) avec ceux des budgets de l'organisation et du 
projet, et aussi avec celles des rapports financiers qu'exigent les donateurs ou la 
direction centrale; 

" pr6senter une r6partition de chaque type de d6pense en termes d'utilisation. Par 
exemple, le carburant destin6 aux v6hicules doit constituer un poste distinct de 
celui du carburant destin6 'tun groupe 6lectrog6ne pour une salle d'op6ration. 

A suivre
 



332 Guide des responsablesdes pr-ogranunesde planif'cationfani/iale 

[Suite 

Si le tableau des comptes renferme deux postes pour le carburant (Plun pour le 
<fonctionnenent des v6hicules>, et I'autre concernant les groupes 6lectrog&es 
desservant des magasins dans la rubrique <cofts de fonctionnement des batiments>>), 
alors le budget doit 6galement refl6ter les deux postes dans les rubriques
correspondantes, ce qui donne des estimations distinctes des besoins en carburant 
avec d'un c6t6 le carburant destin6 aux v6hicules, et de l'autre celui destin6 aLix 
groupes dlectrogbnes. 

En outre, mrnme si VOuIs achetez auprbs d'un mame fournisseur le carburant destin6 
aux vehicules et cliii des groupes dlectrog~nes, votre systzme de comptabilit6 doit 
enregistrer cette transaction dans deux rubriques distinctes des rapports financiers, 
ceci pour 6tablir ]a distinction tout au long dU systtme d'information de gestion. 

Si cette r~gle n'est pas respect6e et que vos formulaires de rapport financier ne 
comportent qu'une rubrique rdserv6e au carburant, ii VOuIs faudra faire un travail 
suppldmentaire important pour 6valuer 1'enveloppe que votre programme consacre .
 
l'utilisation des vdhicules. 
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-CExemple du Lib'ra 

Projet de distribution 'abase communautaire de l'Association Libe'rienne 
pour la Planification Familiale 

Tableau des comptes 

Code DescriptionCode Description 

REVENUSACTIFS 

110 Liquiditds disponibles 170 Subvention de Pathfinder
 

171 Ventes de contraceptils
III Compte bancaire-Trader CO 

171/1 Grand Monrovia
112 Caisse 

171/2 New Kru Town
 

FONDS ATTENDUS 171/3 Gardnersville
 

115 F6ddration Internationale pour la 171/4 	 Paynesville
 
West Point
Planification Familiale 171/5 


116 Membrcs du personnel d6biteurs 171/6 Bassa
 
171/7 Slipway
117 Clients 


11 Autres subventions
 
119 Suivi des subventions de Pathfinder AUTRES REVENUS
 

180 Droits d'inscription 
182/2 Frais de laboratoireINVENTAIRE 


125 Contraceptifs 182/3 Frais indicaux
 

126 Produits 183/ Redevances dues par les membres
 
(droits d'adhsion)
pharmaceutiques et m6dicaux 


127 Papeterie et fournitures de bureau 184 Dons
 
185 Remises obtenues
 

IMMOBILISATIONS
 
135 Matdriel de bureau-machine 'idcrire RESERVES
 

136/I Mobilier de bureau-classcur 190 Investissement (subvention)
 

136/2 Mobilier de bureau-chaises 191 Bdn6fices non distribuds
 

136/3 Mobilier de bureau-bureaux
 

137/I Equipcments mddicaux-table de DEPENSES
 
300 Salaire du Directeur duconsultation 


137/2 lquipements mnddicaux-lanipe programme
 
301 Salaire du comptable
articul6e 


137/3 Equipements mddicaux-tensioni~tre
 
137/4 Equipements niddicaux-thermomtre AVANTAGES SOCIAUX
 

137/5 Equipements mddicaux-balances 303/I Indemnitd de contrat du Directeur du
 
programme
 

PASSIF 303/2 Indeinnit6 de contrat du comptable
 

150 Dettes a p,¢'-r (factures inipaydes) 304/1 S6curit6 sociale du Directeur de
 
programme
151 FIMP/ALPF 


152 Retenues I la source-Imp6t sur le 304/2 Sdcurit6 sociale (u comptable
 

revenu 305/i Assurance maladie du Directeur du
 

153 Retenucs I la source-Impft pour la programme
 

Reconstruction Nationale 305/2 Assurance maladie du comptable
 

154 Retenues a la source-Impft pour la
 
santd
 

155 Retenues it la source-Inpft pour le
 
A suivreddveloppement 
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Suite IExemple 	 du Liberia 

Code Description 

HONORAIRES 
307 Appui technique complablc 
308 Consultation pour 6valuation 
309 Attribution d'un prix pour I'dquipc qui a 

cu la mcilleure pcrlormance 
310 Attribution d'un prix pour l'agcnt qui a 

eu la meilletre performance 

ADMINISTRATION GENERALE 

312 Affranchissement, tcldphone, tdlcx,
 

6Id6gramme 
313 Livres comptables 

314 Frais bancaires 

315 Papeteric et lIurnitures de bureau 

316 Frais de douane, de port et de 


llanutention 

DEPLACEMENTS ET FRAIS 
CONNEXES 


318 Carburant: personnel du bureau central 

319 Carburant: directeur du programme 

320 Carburant: coordination du programme 


321 Carburant: chef d'dquipe
 
322 Carburant: distributeurs 


PROVISIONS ET EQUIPEMENT 

324/1 13adges pour agents de D13C 

324/2 Sacs pour agents de DBC 

325 Fournitures de clinique 

326 13ottes et impermdablcs
 

ACHAT DE1SERVICES 
330 Impression de formulaires 

d 'enregistrement 

EDUCATION E7 FORMATION 

SEMINAIRE ORGANISE A 

L'INTENTION DES MEMBRES DES 
COM ITES DE DBC 

331 Repas 
332 M atdriel de formation 
333 Indemnit6 de d6placemcnt 

ATELIER POUR LES FORMATEURS 
334 Rcpas 

335 Matdriel de formation 

Code Description 

AGENTS ET FORMATEURS DE DBC 
336 Repas 
337 Mat6riel de formation 
337/1 Cdrdnionies de remise de dipl6mes 

(boissons) 

FORMATION DES CHEFS D'EQUIPE 

338 Repas et indemnitd de d6placement
 
339 Maldriel de formation
 

COURS ORGANISE POUR LES 
DISTRIBUTEURS ET LES 
FORMATEURS 

340 Ddjeuncr et transport
 
341 Matdriel de formation
 

ELABORATION DE MATERIEL IEC 
342.1 Impression du matdriel et brochures 
343 	 Affiches pour audience alphabdtisde et 

d'analphab~tes 

344 Spots radiophoniques; services
 
publiques
 

FORMATION DU PERSONNEL DES 

CLINIQUES DE REFERENCE ET 
LES SERVICES D'APPUI
 

345 D6jcuner et transport
 
346 D6jeuncr ties facilitateu:s
 
347 Maldriel de formation
 

AUTRES FRAIS
 
348 Frais d'inscription (voyage d'dtude ou
 

de sdininaires)
 

349 Billet d'avion
 
350 Per-diems i I'dtranger
 

351 Frais divcrs et associds 
352 Voyage par avion I I'i nldrieur du pays

353 Per-diems (local)
 

354 Frais dle hoyer 

RESU ME. . . . . .. ... 

RESUME DES CODES 
110 - 140 .................................... ACTIFS
 
150 - 160 .................................... PASSIF
 

170 - 180 .................................... REV ENU
 
190- 200 .................................... AVOIR
 
300 - 400 .................................... DEPENSES
 



Chapitre 9 - Gdrer lesfinances 335 

COMMENT DETERMINER ET COMPARER LES COUTS 

DES SERVICES 

En utilisant un syst6me de comptabilit6 analytique, le responsable peut 
d6terminer les coats r6cls d'un service, d'un site de services ou d'un 

programme donn6. Les responsables de planification familiale trouvent 

souvent difficile de d6terminer le coat rdel des services de planification 
familiale lorsquie ces derniers sont int6gr6s dans d'autres coats relatifs i la 

sant6 ou a I'6ducation. Le coat de chaque infrastructure d'un programme 

donn6 comporte 6galement une certaine part des coats indirects des 
programmes plus larges, mais il n'est pas ftwile de ddterminer cette part. 
Cependant, ces informations sont utiles plusiCurs titres: 

* 	 Dans les services qui essaient de recouvrer les coats en faisant 
payer des frais, il est essentiel d'avoir des informations exactes 
sur ICs coats pour fixer les prix des services. 

* 	 Lorsque le responsable veut comparer le coot et l'efficacit6 de 
diff6rents sites, fournisseurs ou strat6gies de services, les 
informations sur.les coots constituent pour lui une base 
essentielle pour proc6der ,i cette comparaison. 

Dans un syst~me de comptabilit6 analytique (analyse des coats), la 
difficult6 principale consiste int6grer les informations sur les coats et 
les informations liWes aul programme. 

Comment inte'grer les informations sur les cofots et celles lie'es 
au programme 

Dans les programmes de planification farniliale, il y a trois obstacles 
frequents surmonter pour fournir des informations precises sur les 
coots, afin d'arriver -5mesurer le rapport cofit/efficacit6 ou Afixer les 
prix des services: 

Suivi des ressources utilisfes dans des syst~mes de comptabilit6 
g~nrale bases sur ia date du decaissement Les programmes de 
planification f'amiliale utilisent d'habitude cc genre de systbme. Ces 
systmes permettent d'enregistrer les ressources acquises plutft que 
celles utilisces. Par exemple, si au cours de la premidre ann6e, on achdte 
1'6quivalent de deux ann6es de fournitures, une analyse qui ne serait 
bas6e que sur ]a date du d6caissement fera apparaitre un coot de 
fournitures gonfl6 potr la premidre ann6e. En outre, le coot des actifs 
requs . titre de dons, tout comme les coots is ii l'amortissement des 
immobilisations sont rarement enregistr6s. 

Solution: Un systdime am6lior6 de comptabilit6 g6n6rale permet 
de suivre '6volution des cr6ances (argent gagn6 mais non encore 

Comment 
obtenirdes 

in.O)r1ations str 
le coflt des 
services 
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requ), dettes . payer, amortissement et produits contraceptifs ou 
m6dicaux utilis6s. Cette derni6re rubrique peut 8tre suivie en 
proc6dant des inventaires r6guliers des produits. 

Comment dissocier les coats de planification familiale des coats 
d'autres services. Lorsque les services de planification familiale sont 
int6gr6s d'autres services sanitaires ou sociaux, les informations 
financi~res ne s6parent pas les cofits de planification familiale et ceux 
des autres services. 

Solution: Certains coots de programme tels que les contraceptifs 
et le temps des interventions chirurgicales de st6rilisation, peuvent 
8tre de toute 6vidence attribu6s au programme de planification 
familiale. La plupart des programmes font Line estimation du 
pourcentage des ressources du programme utilis6 par la 
planification familiale afin de r6partir ie reste des coots. Dans les 
programmes cliniques, cc pourcentage s'obtient en faisant le 
compte du nombre total des visites par rapport au nombre de 
visites de planification familiale; dans les programmes de DBC, 
on peut calculer ce pourcentage en faisant une estimation du temps 
moyen consacr6 par les agents de DBC i la planification familiale. 

Comment calculer les coats indirects. Si le responsable veut comparer
le rapport coOt-efficacit6 des diff6rents centres d'op6rations ou projets;
les informations financieres ne font pas 6tat des coots indirects 
occasiotin6s par le fonctionnement d'un centre d'op6ration . l'int6rieur 
d'un programme. Par exemple, certains coots administratifs i6s au 
fonctionnement d'un centre d'op6ration se retrouvent au niveau du 
bureau r6gional ou national. 

Solution: L'6tude des coOts doit d6terminer quel pourcentage des 
coots administratifs du programme dans son ensemble 
repr6sentent les coOts de fonctionnement d'un projet ou d'un 
centre de planification familiale i l'intdrieur du programme. La 
m6thode dite des coots, entre autres, permet au responsable de 
faire cette estimation. Cette m6thode consiste diviser le coit 
d'un centre d'op6ration par le coot total de l'ensemble des centres 
d'op6ration du programme. Par exemple, si une clinique A a un 
budget annuel de 10.000 dollars et que l'ensemble des dix 
cliniques du programme ont un budget total annuel de 100.000 
dollars, les coOts de la clinique A repr..,cntent 10 pour cent des 
coots directs du programme et 10 pour cent des coots du sizge 
peuvent logiquement 8tre assign6s "ila clinique A. 
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Faire des etudes de cofit-efficacite 

Un programme qui recherche l'excellence doit toujours utiliser des 
instruments pour 6valuer le succ s des diff6rents sites de service ou 

strat6gies du programme. Dans la plupart des domaines, le succes est 
unL notion relative que l'on mesure en comparant des programmes ou 
des sites de services similaires pour voir lequel d'entre eux a le plus ou 

le moins r6ussi. Le responsable devra d6cider s'il faut abandonner ou 
modifier les programmes les moins r6ussis, toLIt comme il doit voir si les 

programmes les plus r6ussis peuvent 8tre reproduits. Ce processus lui 

permet d'utiliser au mieux les ressources disponibles. 

Les 6tudes de cofit-efficacit6 permettent au responsable de faire ces 

comparaisons en utilisant les mesures quantitatives des r6sultats 

utilis6es par tous Ics programmes ou services 6tudi6s. Ces 6tudes 
qualitatives des performancespeuvent etre combin6es avec des mesures 

des programmes pour d6boucher sur des d6cisions de programme. Par 

exemple, le cofit d'un site de service rural par utilisateur doit 8tre plus 

61ev6 quie celui d'un site de service situ6 dans une localit6 plus centrale, 

mais le responsable peut d6cider de mettre des ressources 

suppl6mentaires dans le site rural pour des raisons de politique ou parce 

que la pr6valence contraceptive est exceptionnellement 6lev6e dans 

cette zone. 

Pour faire Line analyse coft-efficacit6, vous devez .tre en mesure: 

" 	 d'assigner des coots au service que vous essayez d'6valuer; 

" 	 de choisir un extrant ou une r6alisation mesurable du programme 
pour servir d'instrument de mesure-cl6 de l'efficacit6 ou du 
succas du programme; 

" 	 d'identifier le coot par extrant ou r6alisation. 

Comment 
conparer 
l'efficacitgde 
diffirents 
programmes, 
stcitegies ou 
sites de ser-vices 



338 Guide des responsablesdes programines de plani'cationftuniliale 

( Exemple de Bolivie ] 

Me'thode utilise'e par PROSALUD pour la comptabilite'des coofts et le rapport
cou^ t-efficacite 

Certaines organisations ont 6labor6 des systimes de gestion financi~re permettant de 
suivre les coots des services et d'6tablir ]a relation entre les extrants ou r6alisations et 
les coots des services. Ces organisations ont informatis6 leurs syst~mes
d'informations financi res, ce qui facilite l'analyse des coats des services et des coats 
par structure. Le syst~me informatique d'informations financidres 6labor6 par

PROSALUD en Bolivie dans le but d'assurer le suivi et la r6partition des cofits
 
permet 
 . l'organisation d'assigner des coots indirects et administratifs chaque type
de service et de d6terminer le coot de fourniture de chaque service. Le syst~me est 
constitu6 de modules qui peuvent 8tre int6gr6s pour donner tin rapport sur le coot des 
services. Ce qui fait l'originalit6 de ce systme, c'est sa capacit6 de regrouper les 
informations, de quelque module qu'eile provienne, pour produire des rapports sur le 
coit des services de chaque centre de sant6 et de chaque clinique du programme
PROSALUD. Ce systime comporte notamment: 

" 	 des transactions financi~res exprim6es dans deux monnaies diff6rentes (on note
 
le taux de change 'a chaque transaction) pour 6viter les problimes li6s h
 
l'inflation;
 

" 	 un module de comptabilit6 ax6 sur des proc6dures de comptabilit6 cumulative ' 
partie double; 

* 	 un module d'inventaire utilisant un coot d'achat moyen pour d6terminer le cofit
 
du stock disponible;
 

* 	 un module de statistiques de services fournissant des informations cumul6es sur
 
les services fournis dans chaque centre de sant6;
 
uLin module d'immobilisations utilisant la m6thode de d6pr6ciation et de 
<-revalorisation>> qui permet au responsable de prendre en compte i'impact de 
I'inflation sur I'amortissement; 

utin 	module pour les salaires qui pr6pare l'6tat mensuel des salaires et enregistre
les 	autres transactions financi~res des employ6s comme les avances, cong6s 
accumul6s, etc.; 

* 	 un module de facturation qui permet de suivre les cr6ances , recouvrer pour

services fournis et qui 6tablit des factures pour les clients.
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Outils et techniques 

Avantages et inconv nients de certains indicateurs courants de cofit-efficacite 

Indicateurs 	 Avantages 

Couple-ann6es Se calcule facilement i partir des donndes de 

de protection routine collect6es sur les contraceptifs distribuds, 

(CAP) les stdrilets pos6s et les interventions ic stdrilisation 
effectudes. 

Peut servir ie niesure de substitution pour estinler 
le nombre d'utilisateurs actifs, qui est difficile "A 
dterminer avec prdcision. 

C'est le type de mcsure souvent utilis6 par les 
programmes ie conmercialisation sociale ou de 
vente au ddtail. 

Nombre de 	 Se calcule facilement i partir des donndes de 

programme collectes de mani&e routinicre.nouveaux 
utilisateurs 

Constitue un moyen pour mesurer toute 
augmentation du taux d'acceptation de la 
planification faniliale. 

Nornbre total 	 Parce qu'il permet de compter les utilisateurs actifs, 

d'utilisateurs 	 cette rnesure encourage les prestataires de services i 
rdaliser un suivi de qualit6 des nouveaux 
utilisateurs. 

Fournit des infbrmations stir Ics taux dc 
continuation, cc qui en fait uin indicateur plus prdcis 
de qualit6 de service et d'cfficacit6 du programme. 

Nombre de Information disponible i partir des donndes de 

visites pour la routine collectces dans les cliniques. 

planification 
fimiliale (pour Donne autant d'importance aux nouveaux 

Ics cliniques ct utilisateurs qu'aux utilisateurs actifs. 

Its programmes 
Favorise le librc choix inforn16 en accordant la(ic DBC 

i toutcs les m6thodes deeffcctuant dcs 	 mme importance 

visites LI 	 planification fainiliale. 
domicile). 

Inconv6nients 

Peut contrarier le principe du libre 
choix infbrncd, car on peut avoir 
tendance i dispenser davantage de 
nmdthodcs cliniques LIlong terme 
telles que la strilisation et le 
stdrilet, pour atteindre un mcillcur 
CAP. 

Ne fournit aucune infonnation sur 
le taux de continuation. 

Des ddtinitions divergentces de la 

notion de nouveaux utilisateurs 
sont une source ie conlusion. 

Si ICs utilisatcurs changent de site 
dans un nm~ne programme, ils 
peuvent tre conlptds deux Iis 
conrne nouveaux utilisateurs. 

Ne fournit pas d'informations stir 
le taux ie continuation des 
utilisateurs actifs. 

Des utilisateurs qui changcnt de 
nidthode peuvent tre compt6s 
dcux fois comnie nouveaux clients. 

IIest difficile de collecter des 
informations fiables stir les 
utilisateurs actifs. 

Les visites pour Ics indihodes 

cliniques telles que le st6rilet ou lI 
strilisation nfcessitent bcaucoup 
plus dc rcssourccs et ie temps de 
travail du personnel que les visites 
(ieroutine pour le 
rdapprovisionnenicnt cn pilules ct 

prdservatilfs, et de ce fait elles nc 

sont pas vraiment colparables. 
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COMMENT SATISFAIRE A LA FOIS LES EXIGENCES 
DE L'ORGANISATION ET CELLES DES DONATEURS 
EN MATIERE DE RAPPORT 

En matitre de rapport, les responsables sont tenus de satisfaire les 
exigences de leurs propres organisations tout comme celles des 
organisations qui les appuient. Ces exigences sont souvent diff6rentes 
et obligent l'organisation Ai6laborer un syst~ime qui soit assez souple 
pour satisfaire ces nombreuses exigences sans que cela ne se traduise 
par tin surcroit de temps et d'effort. 

Les programmes et projets peuvent avoir des sources de financement 
et des processus budg6taires et de planification distincts. I1petit 8tre 
demand6 aux responsables i la fois de consolider leurs informations 
financitres pour d6finir ]a physionomie financire globale de 
l'organisation, et de rendre compte s6par6ment des activit6s financ6es 
par des sources diff6rentes. 

I1est important de trouver un 	6quilibre entre vos besoins enComment informations pour I'61aboration de vos rapports internes et lesbi-esi s exigences des donateurs en matizre de rapport. Le fait de ne pas tenir
besoins dt en consid6ration ii la fois les besoins internes de votre organisation et 
progranmne t du ceux du donateur peut mener aux situations suivantes: 
donateuren 
iiftrmations 	 Dans un syst~nme de gestion d6centralis6e, oil des responsables 

de niveau moyen sont impliqu6s dans la planification 
financitre, la budg6tisation, le contr6le et 1'6laboration de 
rapports, il est vital qu'ils pIissent recevoir des informations 
financizres I leur niveau. Beaucoup d'organisations ont des 
difficult6s Aproduire des rapports Aice niveau lorsque leurs 
systzmes d'informations financizres sont conqus i l'intention 
des donateurs. 

Beaucoup d'organisations ayant plusicurs donateurs ont un 
budget de projet distinct pour chaque donateur, chactIn de ces 
budgets couvrant pilIsieurs ann6es; or elles ne disposent ni 
d'un plan d'informations ni d'un plan financier consolid6s 
permettant de prendre des d6cisions strat6giques globales pour 
l'organisation. 

Pour cr6er tin systzme qui r6ponde il la Ibis aux besoins de votre 
organisation Ct I ceux des organisations de financement, il est utile de: 

Ngocier avec les donateurs. Les donateurs demandent tin grand 
nombre de rapports financiers d6taill6s qui sotIvent no correspondent 
ni aux besoins de l'organisation ni atIx p6riodes auxquelles celle-ci 
produit ses rapports. Pour faciliter I'elaboration d'un plan financier 
consolid6, vous pouvez essayer de n6gocier avec les donateurs af'in de 
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faire correspondre leurs projets avec le d6coupage logique du plan. Par 
exemple, lorsque plusieurs donateurs financent le temps de travail d'une 
rnme personne ou les cofits d'un m~me centre d'op6rations, tel qu'une 
clinique, cela peut 8tre source de confusion. 11 est utile d'organiser les 
<<projets >des donateurs de manizre qu'ils correspondent aux centres 
d'op6rations que Vouls avez prcvus dans votre systhme de comptabilit6. 
I1est 6galement utile d'essayer de n6gocier des p6riodes de soumission 
de rapports aux donateurs qui s'adaptent I votre systbme. 

Trier les informations par source de tinancement et par centre 
d'op6ration. L'laboration d'un budget avec tin syst~me de 
planification et de rapport utnifi doit tre bas6e sur Lin systtrme de 
coinptabilit6 qui r6partit les dpenses aussi bien par centre d'op6ration 
que par source de financement. Dans Lin systbme informatis6, cette tache 
est simplifide si vous saisissez vos informations financizres dans tine 
base de donndcs. Vous pouvez aussi bien classer les ddpenses et les 
revenus par centre d'op6ration que par source de financement. 

IIest possible d'organiser vos informations financizres par donateur ou 
source de revenu dans tin syst&me non-informatis6 en cr6ant tin code Comeint trier 
numidrique pour chaque source possible; mais cc syst me prend plus de les idornatio s 
temps. Dans l'enregistrement des d6penses on pourrait avoir tine p donater 
colonne «compte d6bit6,>. A c6t6 de chaque d6pense, votre comptable 
poiia inscrire in inuimcro dans la colonne pr6vtIC pour indiquer la 

d systeine
/oo -i!/'oriatisi 

subvention otI le projet desquels cette d6pense est d6bit6e. Dans les 
programmes qui gencrent des recettes ?t partir des ventes ou des dons 
sans restriction, il y aura totujouirs tin code ,sans restriction>. Pour 
regrouper dans un seul rapport les informations relatives aux dpenses 
imputables 'i -,aque source de reventi, le comptable devra s'y prendre 
maniellement en examinant chaque compte d6penses et en 
selectionnant celles portant le num6ro de code appropri6. 

H CXiste till autre moyen de produire des rapports sur les ddpenses par 
source: il consiste a tenir s6parhment till ensemble de livres de comptes 
potir chaqtie projet ou chaCquie source de financement. Toutefois avec un 
systhile de comptabilit6 organis6 selon cc sch6ma, il devient difficile de 
produire des informations financizres pour l'enseillble de l'organisation 
ou du programme. 

11 sera plus facile, pour le systme de comptabilit6, d'enregistrer les 
recettes suivant leur source, puisque chaque source va faire l'objet d'un 
journal ou d'un compte distinct. 
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Les donateurs ont des formats de rapport financier et des p6riodes de
Commenti aire soumission de rapport diff6rents, ce qui complique ]a comptabilit6 et 
face l'exigence l'6laboration de rapports. Voici les problmes les plus courants et les 
deftrmats de solutions pouvant y 8tre apportfes: 
rapport 
d[.Jerents Les donateurs ont des p~riodes de soumission de rapports 

diffdrentes. Certains donateurs exigent des rapports tous les trois mois, 
d'autres tous les quatre mois, alo's que souvent auicune de ces p6riodes 
ne correspond Ail'ann6e budg6taire de votre organisation. 

Solution: Vous pouvez organiser votre systbme d'informations sur 
une base mensuelle, cc qui vous permettra de vous adapter A 
diff6rentes p6riodes de soumission de rapport. 

Les diffdrences entre les exigences des donateurs entrainent des 
incohdrences dans les categories de certaines rubriques. Par 
exemple, certains donateurs exigent que les fournitures de bureau soient 
port6es dans ha cat6goric <<frais d'administration >,alors que d'autres 
souhaitent les voir figurer dans ia cat6gorie <(fournitures>> a c6t6 des 
contraceptifs. 

Solution: Un systhme de classement inforniatique constitue 
souvent le seul rnoyen de faire face ,i une cat6gorisation de critbres 
conflictuelle entre diff6rents bailleurs de fonds. 

Cependant, la solution idale pour les deux problbmes consiste t mettre 
en place un systbme de comptes d6taill6 et n6gocier avec tous les 
donateurs pour les amener i accepter vos mod6les et p6riodes de 
rapport. 

COMPREHENSION ET UTILISATION DES RAPPORTS 
FINANCIERS POUR LA PRISE DE DECISION 

Les rapports financiers sont le principal produit g6n6r6 par un systime 
d'informations financi~res et, en tant que tels, sont d6terrninants pour 
votre capacit6 de suivi de votre programme. Votre systdme 
d'informations financires dans son ensemble, depuis le tableau des 
comptes et le budget jusqu'aux rapports financiers, doit 6tre model6 en 
fonction des informations sp6cifiques dont voLIs pouvez avoir besoin 
pour votre suivi, en tant que responsable dans votre propre contexte. 
L'id6al serait que votre systhie produise des informations VOLIS 
permettant de contr6ler la sant6 financibre de votre programme et de 
prendre des d6cisions appropri6es relatives au programme ou aux 
finances. 
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Outils et techniques 

Rapports que les responsables peuvent elaborer et utiliser pour assurer un 
suivi des plans et mesurer les performances par rapportaux previsions 

Rapport de performance budg6taire 

Bilan 

Etat des revenus et des d6penses 

Etat de la tr6sorerie 

Rapprochement de banque (r6conciliation bancaire) 

Rapports d'utilisation des v6hicules 

Detail des comptes cr6ances (argent dfO . l'organisation) avec mention de la date de 
la dette 

Sommaires des passifs et engagements 

Rapports narratifs sur les activit6s de programme 

Rapport d'inventaire de chaque type de produit, accompagn6 d'informations sur sa 
qualitd, son coot, sa date de prremption, son niveau maximum et minimum 

D6tail des avances accordees au personnel 

La conception de tous les 6l6ments du syst~me peut et doit 8tre 
rdexamin6e r6gulirement, car ati fur et i mesure que votre 
environnement change, vos besoins en informations financitres 
changent: un nouveau donateur peut arriver avec des exigences 
diff6rentcs en mati&re de rapports, votre programme peut commencer 
faire payer les services par les clients pour la premitre fois; et le 
lancement de nouvelles activit6s peut n6cessiter la cr6ation de nouvelles 
rubriques. Votre syst~me doit tre assez souple pour int6grer ces 
changements. 

Diff6rents types de programmes de planification familiale appellent des Commentfaire 
modes de contr6le financier extrhmement diff6rents. Habituellement, les tll rapport 
organisations ILl sccteur public, telles que le Ministtre de ]a Sant6, financierdans le 
6laborent des budgets dans lesquels on ne retrouve pas de rubrique secteurpublic 
revenus. La plupart des responsables du secteur public n'utilisent que 
des rapports de d6penses pour comparer leurs d6penses r6elles avec 
celles pr6vUes dans le budget; les rapports sont rarement utilisdes pour 
une analyse des coots ou de rapport coOt/efficacit6, telle que l'analyse 
du coot par unit6 de service. 
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Comment'aire,
ti ntJuirc 

rinancier lans 
secteur piv 

Le 	hi/an 

L'tatc/es 
,dc , i des 

depenses 

Puisque le ministzre utilise habituellement Line comptabilit6 de caisse, 
les immobilisations et les fournitures sont inscrites comme d6penses au 
moment de leur achat et ne sont pas amorties sur une base annuelle tout 
au long de leur dur6e de service. Par cons6quent il n'y a pas d'actifs h 
porter dans le bilan et, un rapport n'est pas n6cessaire. Cependant, 
certains services du ministzre font payer les services par les usagers, 
tandis que d'autres veulent utiliser leurs rares ressources de ]a manire 
]a plus efficiente et efficace possible; ils ont besoin pour cela d'une 
information de comnptabilit6 bas6e sur les cofits. Dans ces cas, un 
changement s'impose ne serait ce qI'en adoptant Lin systdme de 
comptabilit6 d'exercice am6lior6, et dans cc cadre il est utile de disposer 
d'6tats financiers complets. 

Dans le secteur priv6, obi les organisations g6n~rent des recettes, il existedeIx rapports financiers importants qui fournissent des inforrnations sur 

l 	 ]a situation financiere de l'organisation: le bilan et l'6tat des recettes et 
d6penses. 

Le 	bilan est conqu pour montrer ]a situation financiere d'une 
organisation Aun moment d6termin6. II fait 6tat des actifs, des passifs 
(dettes) et des r6serves (6galement connues sous le nor d'avoir). Dans 
un bilan si 'on soustrait le passif de l'actif, le produit doit 8tre 6gal aux 
r6serves. Un bilan sert h 6valuer ]a structure financibre et la stabilit6 
d'une organisation; par exemple il permet de voir si son passif peut 8tre 
r6sorb. Les ,<R6serves,, peuvent 8tre d6finies comme 6tant la valeur 
financi~re de I'organisation une fois le passifr6gl6. Dans une 
organisation conmerciale, on parle dans ce cas d'avoir-la valeur de 
l'investissement du propri6taire plus les exc6dents de profits ou de 
reventis (revenus moins d6penses). Dans tine organisation but non 
lucratif, on parle de ¢<solde des fonds exc6dentaires>>. 

Un 6tat des recettes et des d6penses (6galement appel6 <«pertes et 
profits)>) est conqu pour faire ressortir l'exc6dent (profit) ou le d6ficit 
(perte) dI'une organisation pendant tine p6riode pr6cise. I1montre la 
diff6rence entre les revenus et les d6penses ainsi que ICprofit ou ]a perte 
qui en rfstilte. L'6tat des recettes et des d6penses sert ,i 6valuer la 
performance financibre globale de l'organisation de reime que la 
performance relative de ses diff6rents d6partements. I1sert 6galement i 
comparer les recettes et les d6penses r6elles a celles budg6tises, pour 
contr6ler la performance budg6taire et identifier i quels niveaux les
 
budgets doivent 8tre r6vis6s ou des mesures prises pour modifier les
 
activit6s, r6duire les coOts ou changer les prix.
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Exemple du Zimbabwe -

Le Conseil National de Planification Familiale du Zimbabwe (ZNFPC) est une organisation 
para-publique charg6e de coordonner les services de planification famniliale. L'6tat des 
recettes et des d6penses du ZNFPC figurant ci-dessous est extrait du rapport des 
commissaires aux comptes. Ce rapport contient en outre: le d6tail des d6penses par rubrique 

et par programme; ufn bilan; Lin compte ventes de contraceptifs, qui rend compte de l'achat et 
de la vente de produits contraceptifs; un 6tat des sources et des utilisateurs des fonds; et le 
d6tail des fonds requs des donateurs et d6pens6s dans le cadre des activile6 s retenues. 

Etat annuel des recettes et des depenses pour la periode du 1juillet 1988 au 
30juin 1989 

RECETTES 
Subventions attendues du Minist~re de la sant6 
Dons 
Int6r3ts 
Honoraires de consultation m6dicale 
lnt6r;ts sur les fonds du projet 
Reccttes diverses 

1989 
Z$ 

9.000.000 
4.910.751 
1.037.013 

40.472 
3.863 

103.391 

1988 
Z$ 

10.400.000 
4.377.141 

575.238 
35.319 
35.837 
51.583 

Recettes totales 15.095.490 15.475.118 

DEFICIT DE FOURNITURE DE CONTRACEP
Compte ventes de contraceptifs 

TIFS 
3.583.280 1.029.812 

Recette nette 11.512.210 14.445.306 

DEPENSES 10.011.604 8.504.406 

EXCEDENTS de l'ann~e 

Transf6r6s au fonds gdn6ral 1.500.606 Z$ 5.940.900 Z$ 

Pour les programmes qui g6nbrent des revenus i partir de la vente de 
biens et services, le rapport mensuel de ventes est un document de CWIiioilet fauire 

contr6le essentiel qui permet au responsable de comparer les li rapport deWr l 
performances de vente des diffdrents sites de services et de voir generationde 
comment se pr6sentent les ventes totales par rapport i celles qui 6taient revent 
projet6es dans le budget. L'encadr6 de Ia page suivante est un exemple 
adapt6 d'un rapport mensuel de ventes produit dans le cadre d'un 
programme de distribution base communautaire au Libdria. 
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r Exemple du Liberia 

Rapport mensuel de ventes d'un programme DBC 

Le responsable dII programme de distribution communautaire des produits contraceptifs de I'Association 
Libdrienne pour la Planilication Familiale a 6labor6 un rapport mensuel de ventes pour comparer ls 
performances des dquipes de DBC a Monrovia. Utilisant le rapport ci-dessous, le responsable a discut6 avec les 
diff6rentes 6quipcs des raisons qui expliquent lcs diff6rences de performance constat6es entre elies. 

Gralce i cc rapport, le systniie de gestion financi~re peut gfndrer des rapports de gestion qui permettcnt aux 
responsablcs d'op6rer des ajustements de programme pour am6liorer le rapport coft/efficacitd et I'efficience du 
programme. 

Etat cumulatif des recettes de vente de contraceptifs de chaque collectivite 

Rapport mensuel de ventes (dollar lib6rien) 

Grand Monrovia juil. 87 aofit 87 sept. 87 juil.-sept.87 50 %* du total 
Collectivit6 de Bassa L$84,00 L$59,00 L$71,00 L$214,00 L$107,00 
Gardenorsville 138,50 24 1,00 166,00 545,50 272,75 
Collcctivitd de Paynesville 147,50 123,00 130,50 401,00 200,50 
Slipway 47,00 57,50 45,50 150,00 75,00 
West Point 157,00 125,50 120,50 403,00 201,50 
New Kru Town 402,50 188,00 177,50 768,00 384,00 
Claratown 405,50 257,50 258,00 921,00 460,50 
Centre M6dical JFK 447,00 240,00 218,50 905,50 452,75 

Total 1829,00 1291,50 1187,50 4308,00 2154,00 
50% 914,50 645,75 593,75 2154,00 

Clinique de Gardenersville 31,00 31,00 15,50 
New Kru Town 50,50 50,50 25,25 
Clinique Ely 6,00 6,00 3,00 

Total 43,75 

Total gfndral L$2197,75 

* Dans co systbne, les agents de DBC reqoivent une commission de 50 % a ticre de compensation. 

I1existe plusieurs autres types de rapports financiers qui peuvent 6tre 
Les manager" Lutiles. Les responsables peuvent utiliser les informations sur les coots et 
pewelt tutiliel les recettes t diff6rents niveaux pour 6valuer ia performance dudI'atttres 

rapports programme et examiner les r6sultats produits par tout changement 
financiers intervenu dans les proc6dures, l'organisation ou la conception du 

programme. Le systme peut fournir des informations telles clue le coot 
des ressources utilis6es, le coot de la prestation de chaque type de 
service aux clients et le niveau de revenu g6n6r6 par les diff6rents types 
de service. 
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Comment gerer vos finances 

E 	 Tous les registres, journaux et grands livres de comptabilit6 sont Ajour. 

E 	 Tous les rapports financiers sont r6dig6s et soumis temps. 

Les proc6dures d'utilisation de la caisse sont bien 6labor6es. 

Toutes les d6penses autres que celles effectu6es sur la caisse sont pay6es par 
cheque.
 

11 y a une division des activit6s financires telle qu'il n'arrivejamais qu'une
 
mme personne proc~de seule h toutes les op6rations d'une transaction
 
complete depuis ies enregistrements et les examens jusqu'aux autorisations.
 

Les proc6dures d'autorisation d'achat sont respect6es.
 

Les mesures de scurit sont en place pour prot6ger les actifs, les livres de
 
compte, les registres contre la falsification et le vol. 

[] Un inventaire physique des immobilisations et des fournitures est effcctu6 au 
moins une Iois par an. 

El Une r6conciliation bancaire est effectu6 chaque mois. 

IIexiste un plan financier et/ou une strat6gie financire conduisant 
I'am6lioration dI recouvrement des couts. 

Le personnel d'administration financi~re est impliqu6 dans ]a planification de 

programme et dans le processus de planification financi~re. 

Un budget annuel r6aliste est 6labor6 sur la base du plan de travail.
Ei 

ainsi que des sous-budgets pour diff6rents 
--	 L'organisation a un budget unific, 

programmes et/ou donateurs. Le systzme de comptabilit6 r6partit les d6penses 
de manire ad6quate entre les diffrents programmes etlou donateurs. 

-] 	Les postes du tableau des comptes, du budget et des rapports de gestion
 
financiere sont concordants.
 

La tr6sorerie est contr6l6e de manire appropri6e; et fait l'objet d'une pr6vision 
annuelle, si bien qu'il n'y a pas de p6riodes de p6nurie de liquidit6s. 

Chaque trimestre, les d6penses rdelles sont compar6es avec les d6penses 
budg6tis6es. Il en r6sulte des mesures rectificatives. 

-- I
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GLOSSAIRE 

Actifs: c'est tout cc qui a une valcur pouvant aider une organisation Ifournir ses services aux clients. 
Exemples d'actifs: argent en espce, terrain, btiments, dquipement, stock (de fournitures oi de biens i 
vendre), mobilier et argent dOi I'organisation (,<cr6anccs>). Voir (dminlobilisations> et "Actifs 
courants>. 

Actifs courants ou a court terme: actifs ayant la particularit6 d'ctre utilisds dans un intervalle d'un an, 
tels clue P'argent en espbce, les fournitures de bureau et les provisions mddicales. 

Amortissement: systeme qui considre conime d6pense annuelle lapart de durdc d'utilisation d'unc 
immobilisation correspondant aII'utilisafion qui en est faite chaque annde. Par exemple
I'amortissement annuel d'un camion achctd a20.000 dollars et ayant une durde de vie utile de dix ans 
est de 2000 dollars. 

Bilan des tfnds (ou reserves): dans une organisation a but non lucratif, cela repr6sente la valcur obtenue 
en retranchant les d6penses des recettes. 

Bilan: tat financier rdsumant les 6h6ments d'actif, de passif et les rdserves (Iorsqu'il s'agit d'une 
organisaiion a but non lucratil) d'une organisation a un moment precis. 

Budget consolid6: budget qui regroupe Ics informations sur les recettes et d6penses projet6es recucillies 
aupr~s de divers donateurs ou programmes, ou qui facilite I'obtention d'une telle information au sein 
d'une meme orgalisation. 

Caisse d'avance: somme d'argent fixe mise de cCt6 pour les d6penses de caisse immidiates et qui est 
pdriodiquement ravitaillde jusclu'a concurrence du montant d6pens6. 

Carnet de Iord: carnet qui retrace I'utilisation d'un vhicule. II indique la date, la destination, le but du 
voyage, le kilom6urage au ddpart et i I'arrive, les achats de carburant et les rparations effectudes. II 
sert .1calculer le cofit par kilomnitre, ainsi qu'a contr61er et suivre les coats d'utilisation des vhicules. 

Centre d'op6rations: toute subdivision logique des activitds d'un programme, tel qu'un ddpartemenl, line 
cliniclue ou un programme de DBC d'une region. Beaucoup d'organisations estilnict utile de produire 
des inlormations financizres pour chaque centre d'op6rations. 

Comptabilit6 par fonds: systzme de complabilit6 qui suit les d6penses etles recettes des diff6rents 
comptes de donateurs. 

Comptabilitb/I)udgitisation d'exercice: systme de complabilild/budg6tisation qui enregistre Is recettes 
encaissdes, les dcpenses efectu6es, ainsi que le coAt d'utilisation des immobilisations telles que les 
bfltimcnts ou I'dquipemcnt; par opposition a la comptabilitd de caisse ci-dessous dcfinie. 

Comptabilit /Iudgitisation de caisse: syst6me de comptabilit6 ct de budg6tisation qui n'enregistre les 
receitcs et d6penses qu'tuil moment oil elles sont pay6es (contrairement a la .<coniptabilit6/butlg6tisation 
d'cxcrcicc.). 

Comptes a payer (6galemnent appels dettes): argent dO par I'organisation au titre des notes et fIacturcs 
d6.ia reques. 

SA suivre 
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Suite 

i recevoir (6galenient appel~s erfances): argent dN a l'organisation au litre des notes ouComptes 

factures qu'elle a 6mists.
 

Contrfles ofinanciero (ou ,,internes>)): toutes les r~glcs et proc6dures qui constituent une parade contre la 

corruption, le vol, l'emploi abusif ct l'utilisation inappropri6e de fonds ou d'autres ressources. 

Couples ann~es de protection (CAP): une nIesure repr6scntant le total des anndes de protection 

mthode. Pour chaque methode, les CAP s'ohtiennent en divisant lecontraceptive fournie par une 

nombre d'unit6s distribues par un Iacteur repr6sentant le nombre d'unit6s n6cessaires a la protection 

d'un couple pendant une amine. 

Cofits d'investissenients: coots cngcndr6s par I'acquisition, la construction ou la r6novation
 

d'immobilisations telles quc les terrains, les bitiments et le gros 6quipcment.
 

Cofit-efficacit6: indthode pour mesurer I'cfficience des prestations de services en comparant le coot i 

sur la base d'un indicateur tel que le taux global de I'condit6. Une 6tudce de coOt-eIicacitd al'impact 
pour but d'identifier les strat6gies de programme susceptibles d'assurer le maximum d'impact au 

moindre coot. 

Coats (ou dpcnses) variables: d6penses qui vaient scion Ic niveau des prestations de service ou la taille 

ie la population servie. Par exemple, les ddpcnses en contraceptifs varient scion le nonbre 

d'utilisateurs de chaque m6thode. 

CoAts (ou frais) fixes: coots qui ne changent pas en fonction de la taille de ]a population servie ou des 

services offerts, tels clue les principaux frais de bureau, I'assurance, le loyer ou les int6r ts sur les 

hypothzques. 

Cofits r~currents (ou frais de fonctionnement): coots r6guliirement supportds ann6e apres anne. 

D6penses: tout d6boursement effectif d'espkccs ou de chzques en coniptabilit6. 

Etat des recettes et des d~penses (on encore etat des revenus et des d6penses; ou pertes et profits): 

r6sum6 pdriodique des recettes et des d6penses indiquant un surplus (profit) on un d6ficit (perte) pour 

la periode considerce. 

une p6riode ddtermin6e (un mois ou une anni-e) et r6capitulantEtat financier: rapport financier couvrant 
Ies recettes et les dpenses (Etats des r.cettes et des d6penses) ainsi que les actiti et les passifs 

(((Bilan->). 

unFrais gntrax: coits (ie fonctionnement d'une organisation qui ne sont pas d6ja directement imnput6s 

projet (par cxemple la maintenance des bfitiments et les d6penses d'eau et d'6lectricit6). Parfois une 

partie de ces coots peut etre imputde a un projet. 

Frais: tous les coots de fonctionnement d'un programme. Dans un systniiei dc comptabilite de caisse, les 

frais sont comptabilis6s ds qu'ils sont engagds, avant imic clue ha dpense correspondante ne soit 

reliement effectude. 

A suivre 
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rSuite 

Immobilisations: actifs dont la durde d'utilisation ddpasse un an, tels que terrain, batiments, mobilier, et le 
gros 6quipement. 

Mouvement: relevd du mouvement des ressources (humaines, linancires et matdrielles) que l'on conserve 
pour permettre de remonter le nmouvement et de rendre compte des ressources. 

Passif: obligations ou dettes envers les fournisseurs, les ernployds, les banques OU I'Etat. 

Petite caisse: fonds de caisse ,I montant fixe avec une trdsorerie fixe destinde ' r6gler les petites ddpcnses 
au comptant, et qui est ravitaill6e :Iu fur et htmesure. 

Rapport de performance budg6taire: rapport comparant les recettes et ddpenses r6elles avec celles 
pr6vuCs par le budget. 

Recettes: en comptabilit6 de caisse, cc terme s'applique aux sommes reques. 

Reconciliation (ou rapprochement bancaire): op6ration cons.stant I reprendre le solde de votre compte 
bancaire en fonction du relevd bancaire afin de faire ressortir les ddpfts effectuds et les cheiques tirds 
mais non encore ddbitds ou crdditds par la banque. 

Repartition des cofits: c'est le fait, dans un systme de coniptabilit6 de caisse ou de comptabilitd par 
fonds, d'assigner des coots I des programmes, centres d'opdrations, oi types de services diffdrents. Par 
exemple, le systme de comptabilit6 peut affecter 50 pour cent du salaire du Coordinateur de la 
Formation aux -Frais gdndraux>,, et les 50 autres pour cent I cinq programmes diff6rents, a raison de 
10 pour cent par programme. 

Reserves (on avoirs): -valeur nette" d'une organisation, obtenue en soustrayant son passif de son actif. 

Revenus: soinmes d'argent ou leur 6quivalent reques 'i l'occasion des ventes des services; il s'y ajoute les 
dons et des subventions. Dans le cas des subvcntions, scule la patic d6pens6e est effectivement 
consid6rde comme rcvenu. 11est possible que le solde doive 6tte retournd au donateur. Dans les 
systmes de comptabilit6 de caisse, on enregistre les revenus ds qu'ils sont acquis, sans attendre que 
les fonds ou Ics biens soient effectivement reqcIs. 

Rubrique: subdivision d'un budget, d'un tableau de comptes ou d'un dtat financier reprdsenant un compte 
obi l'on enregistre Ics transactions d'un type d6termin6 de recette, ddpense, actif ou dette. 

Tableau des comptes: plan faisant partie du systecme de comptabilit6 et dressant la liste des programmes, 
centrcs d'op6ration, et catdgories dans lesquels seront enregistrdes les recettes et les ddpcnses, dans des 
rtubriques ntlndrotces. 

Trace 6crite: relev6 de tout mouvcnient de ressources (humaine, financibre et matdrielle) conserv6 alin de 
pouvoir retrouver et suivre le niouvement et comptabiliser les ressources. 

Tr6sorerie: 6tat des prdvisions et du suivi des entrdes et sorties d'argent. 



CHAPITRE DIX 

Rendre votre 
programme durable 

Tout programme de planification familiale devrait se pr6occuper de sa Qu'est-ce que la 

durabilit6. Un programme de planification familiale durable est en 

mesure de continuer ses activit6s et d'atteindre ses objectifs d'annee en 

ann6e, d'6laborer des plans d'avenir et de r6aliser ces plans malgr6 les 

changements enregistr6s dans l'environnement ext6rictv ct de s'assurer 

des appuis financiers diversifi6s de sorte que son existence ne soit pas 

menac6e par la perte d'une seule source de financement. 

Bien qu'il existe diff6rentes voics et diff6rents moyens pour rendre une Les 
institution durable, toutes les institutions durables ont quelques caractdristiques 
caractdristiques commu.es. Elles fournissent (les services de qualit6 d istiu s 
tousles b6n6ficiaires, qu'ils soient ou non en mesure de payer la totalit6 des insitutions 

du prix de ces services. En d'autres termes, ces institutions ont mis en 

place des mdcanismes leur permettant de subventionner le cotit des 

services au b6n6fice des pauvres et des moins servis. Elles sont 

6g lement capables de s'adapter aux changements intervenant au niveau 

de i'environnement et des besoins des clients. Par exemple, un 

programme qui d'habitude servait seulement les femmes par une 

clinique urbaine pourrait cr6er de nouveaux services pour satisfaire les 

besoins d'autres groupes de clients, par exemple les adolescents. Enfin, 
les institutions durables chercilent aid6velopper des sources de revenus 

.petit lesind6pendantes, diversifi6es et sfires pour remplacer petit 
financements ext6rietm;. Le fait de disposer de sources de financement 

diversifi6es et stires donne 'aces institutions une plus grande maitrise de 

leurs programmes et beaucoup plus de flexibilit6 et de libert6 dans 

l'organisation de leur travail. 

L'environnement dans lequel travaille les programmes de planification 

familiale est en train de changer 5un rythme sans pr6c6dent. Les 

351
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Qu'es-ce qui 

retid ifll 


programme

(lurable? 

Lt sabilitt 
d'ine insliutiofl 

Susciderd la 
serianede 
sevices 

managers doivent 6laborer des strat6gies permettant de faire face aux 
changements d6mographiques, aux changements relatifs aux sources et 
aux niveaux de financement, et aux exigences des consommateurs. 

Pour pouvoir 6voluer avec efficacit6 dans cet environnement complexe,
les managers devront assurer ti leadership stable, faire preuve de 
flexibilit6 dans leur approche relative . la prestation de services, et de 
souplesse face aux changements de besoins des clients, et trouver des 
strat6gies innovatrices pour accroitre les revenus et r6duire les coOts. 

La durabilit6 est devenue une priorit6 des agences gouvernementales,des institutions priv6es et des donateurs qui cherchent tous h asseoir une 
solide base pour l'avenir. IIy a trois composantes dans la durabilit6 
d'une institution: 

lIa stabilit6 de l'institution
 
* 
 une demande r6elle de services de planification familiale 
" la capacit6 d'exercer Lin plus grand contr6le sur les ressources 

La premibre composante de la durabilit6, la stabilit6 de l'institution,change selon qu'il s'agit du secteur priv6 ou du secteur public. Dans le 
secteur priv6 la stabilit6 6quivaut sa survie: Ia capacit6 de l'institution 
de continuer ii fournir des services malgr6 les changements de 
l'environnement externe. Etant donn6 que les institutions de 
planilication familiale du secteur public ont 6t6 cr6cs par les 
gouvernements, Icur survie n'est pas mise en cause. La stabilit6 d'une 
institution du secteur public se realise lorsque l'institution peut assurer 
que les clients ont toujours accbs aux services de planification familiale 
quel que soit le prestataire. Malgr6 ces diff6rences de d6finitions, les 
voics qui m6nent Ala stabilit6 sont similaires dans les deux types
d'institutions. Dans les deux secteurs, les institutions doivent 8tre bien 
g6r6es pour tre stables et tireront Ic plus grand b6n6fice d'un leadership 
engag6 et stable. 

La capacit6 de cr6er ia demande de services constitue ]a deuxibmecomposante d'une institution stable. Les institutions du secteur public 
essayent d'augnenter la demande g6ndrale de services sans se soucier 
particuli6rement du prestataire qui fournira ces services. Les institutions 
du secteur priv6 quant i elles, concentrent leurs efforts sur la 
d6termination des besoins dans des secteurs sp6cifiques ainsi que sur la 
meilleure manizre de les satisfaire. Qu'il s'agisse du secteur public et ou 
priv6, ]a satisfaction du client est essentielle si l'on veut accroitre ]a
demande des services. 

Contr ler Le troisi~me facteur qui contribue . la durabilit6 est une plus grande
daivantageles maitrise des ressources. Dans le secteur priv6, les institutions doivent 
ressources 6tre en mesure de d6terminer le coot reel des services, dc fixer des prix 
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r6alistes pour des services sp6cifiques, de diversifier les revenus et de 
prendre des d6cisions bas6es aussi bien sur les donn6es financi&es que 

sur celles relatives aux services. Ces institutions doivent s'efforcer de 
r6duire leur d6pendance vis-i-vis des donateurs et d'am6liorer leurs 
niveaux d'auto-financement. Quant aux institutions du secteur public, 
elles doivent trouver les moyens d'accroitre les revenus grfice hdes 
m6canismes innovateurs de recouvrement des coAts. En outre, ces 
institutions devront d6velopper une plus grande maitrise des ressources 
au niveau local par le biais d'une d6centralisation progressive. 

Pour d6terminer s'il existe des obstacles i la durabilit6 de votre Les obstacles 
institution, posez-vous les questions suivantes: potentiels ei la 

Est-ce que votre institutionou struclureatmi plan strategiquequi durabilite 

de/nhit tone mission preciseet one strategiepourlfaireface auix 

changements./ittutW relats"aulX besoins des clients et em 

I'environnement? 

Votre institution oil structurepieut-elle recruteret retenird 
perWonnel tr'smotive et engage? 

Fournisse7-voiis des services dle qualit ei plusieurscouches de la 

population,Y compris les paivres et les moins servis? 

Votre in.stituition oil structureref'oit-elle 
d'tm donatelur: 

iifinancement de plus 

Etes-vous en mesure d'obtenirles inforinationsnecessairesstir le 

coot ties services oo sur les revenus? 

Est-ce que 'otre institution a til systene permettant de tirerdes 

reienus des services.[burnis.? 

Est-ce que votre institutionoi structurea un mcanisme lui 

permettant tie de'pensersurplace les revenus generes au niveatt 

local? 
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Etude de cas 

Relever le defi d'une reduction de financement 

M. Kanga tripotait son crayon en regardant autour de la table ou se trouvaient assis les douze membres du 
Conseil d'Administration de ]'institution de phmilication familiale a but non lucratifdont il 6tait le directeur 
exdcutif. II respira prolonddment et commenqa Lis'adresser au groupe. Je vous remercie tous d'ctre venus dans 
un d6lai si court. Comme vous le savez, je reviens d'une reunion lenue avec notre plus gros donateur. J'ai 6t6 
informe de lcur intention do r6duire notre Iznancement (de20 % celle ann6c-ci, et de continuer a rSduirc 
progressivzment leur soutien pendant les cinq prochaines annoes. ls ont pris celet d6cision, non pas parce qu'ils 
lie sont pas contents de notre programme, mais plutft parce qu'ils ont une nouvelle politique qui vise des 
programmes de planihcation familiale capables do faire face L I'avenir en comptant sur leur propres rcssources. 
Jai cono(ud cele r6union cC soir, pour que nous puissions concevoir une strat6gie nous permetant de 
continuer Liscrvir nos clients.>> 

NI. Kanga se leva ct se dirigea vers le tableau. ((Notre institution a bien travai 16 pendant los cinq derni&res 
ann6es el nous dcvrions tre en mesure de notIs inspirer do uos expdriences passdes. Mais avant ie nous pencher 
sur co que notIs pouvons faire, examinons les forces et les faiblesses ie notre institution, celles qui ont fail 
I'objot d'une identification au cours (ie notre processus de planification strat6gique (ie I'annde dernire. Je dois 
reconnaitre lue nous n'avions pas pr6vu de perdre les fonds ultlnous accordait notre principal baillcur,. 11 
dessina stir le tableau doux colonnes, I'uno intitul6o (Forces,> el I'autre -Faiblesses)). En se r6lfranI aiun 
exemplaire du plan stratdgique, il comenona i remplir le tableau: 

Forces Faiblesses 
* Succ~s et une excellenie r6putation de 0 Le recouvrement des coats reprdsente une 

prestataire tie services aux pativres petite fraction plus symbolique clue r6elle 
" Rdputation de fournir des services de des cofits de fonctionnement 

lualil 0 Absence d'un sysi me de contr6e des cofits 
" Un sysbne mis en place qui permot de • Pas de contr6le budg6taire eflicace 

recouvrer une petite partie du cout des 0 Certaines de nos cliniques sont stus
services utilis6es 

" R6novation rdconte do cinq cliniques * Une foric ddpendance d'un seul donateur 
urbaines de planification familiale 

" Une entlucte r6cente sur los clients 
monliro till taux important do satisfaction 
(85 flu) 

<Malheurcusoinont nous n'avions pas prdvu cc changement au nivoau de notre financement. Afin de 
continuer i fournir des services, il nous faudra opdrer des r6ajustements majeurs (falls le fonctionnement de 
noiro institution. II cst important de gardr cos forces ct faiblessos I 'esprit au moment oul nous analysons le 
type de changements que nous allons opdror afin do fournir des services ii nos clients comme nous I'avons 
toujours fait dans le pass6. Maintenant, je voudrais ouvrir le dbat sur la quostion: Scion vous, quel type de 
changmoients pouvons-nous opdrer?,h 

Les meicbres de la commission avaient I'air inquiot. M. Ambara fut le premier L prondre la parole. <"Nous 
sommes face Lun problenie grave, ct si nous devons continuer L exister il nous faudra r6duire nos pertes. 11 me 
selble qu lai meillcurc faon 'y parvonir cst de fcrmcr Ics cliniquos situ6cs dans los zones ob los clients ne 
pouvent pas payer et d'augmenter ha participation financir des clients des cliniqucs qui rcstent ouvcrtes.> 

Mine Angona se leva ilnm6diateonent pour dire: <<Nous ne pouvons pas faire qa. Notre responsabilii6 est de 
fournir des services, minmo L ceux qui n'ont pas les moyons de payer.) 

A suivre 
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Suite 

M. Choukeu leva la main pour demander la parole. <<Nous pourrions, peut-Wtre, utiliser les revenus gdn6rds 
par certains ties programmes qui ont le mieux rdussi pour subventionner nos clients qui sont trop pauvres pour 
payer.) 

M. Ambara l'inlerrompit: ((a ne marchera pas. Ceux qui peuvent se permettre de payer diront qu'ils le le 
peuvent pas, simplement pour b6ndficier de services gratuits.-

M. Bigond renchdrit: ,,Je suis d'accord avcc M. Halim. Voyons notre plan stratdgique; nous disposons des 

meilleures infrastructures cliniques darts lhville, ilnous serait peut tre possible de d6velopper (ies services que 

les gens payeront volontiers, par exeniple, des services de laboratoire.,, 

Mine Abdou Rea se tourna vers M. Ambara: <(Vous savez, one dchelle graduelle de taril*s nouspourrait 

aider hirecevoir tiavantage tie ceux qui ont les moyens tie payer, et done plus d'argent tlue nous ne recevons 

actuellenent.', 

M. Choukeu reprit la parole: ,Je suis d'accord. Le: gens reconnaissent lavaleur de nos services, ilsvont 

acheter 	les contraceptifs. Ft puts, nous avons deja un mdcanisme pour fixer ties tarils.>> 
-C'cst one bonne ide),, dit M. Malek. problme c'est que nous ne fixons que ties tarifs symboliques,L<L.e 


et nouo :worts besoin tie deterniiner ce que cotitent vos services el les prix que nous pouvols fixer sans perdre 
ties clients. > ii se tolrna vers M. Wambo, Ic directeur financier tie l'institution ct (lit: "Je sais tiue vos 
travaillez sur un systbme pour determiner le prix tie chaque service titie nous fournissons. Quand pourrez-VOz 
Otns tionner ties chiffres?>, 

M. Wanibo rdpondit: "(a va ,tre on processus tr+s long. Pour d6terminer les cofits tic nos services ilva 
falloir r6viser profonldment notre systeme d'information de gestion. L'autre problkme, c'est que liamise en 

place t'un systeie pour le recouvrement partiel des cofits nous oblige imieux suivre I'titilisation de I'argent 

titie neus generons. II nous faut tre sirs tite tout I'argent que g6n&e nos programmes revient a I'institution.>) 

NI. FBigond d6clara: ,<ll 	 i laquelle ilnous faut penser; notre encquite sur les clients lay a one autre question 

plus rdcente ;amontrd il nous tie soliiles pas Irts bien c(ionnus dans notre zone ti'intervention. Ell outre, 

beatico p de nos clients ne sont pas au courant des autres services que nous fournissons. II est 6vident tlu'il nous 

faot 6laborer un ci liCUr mat6riel de promotion. > 

M. Kanga se tourna vers le groupe et tlit: ovous venez de proposer beaucoup tiC bonnes iddes; et aprzs vous 

avoir enteilu parler, je pense que nous avons plusieurs choses 'ifaire. D'abord, ilnous faut accepter que notre 
mission consiste -I fournir des services tietiualit6 a I'ensemble de nos clients. Pour y parvenir, il nois faut faire 

trois choses: noes devois continuer II fournir nos services a ceux qui ne peuvent pas payer, nous devons dlargir 

la base de nos ressources et aiidliorer notre gestion financi+re.> 

Je propose qtie nous cr6ions ties groupes tie travail pour chacune de ces questions. Le premier groupe 
pourrait identifier ties strat6gies de subvCntioii.; croisdes e le second pourrait travailler a la recherche de voics ct 

iiioyeiis pour gdn6irer ties revenus en accordant one attention particulizre ii la comniercial isation et au 

d6veloppenient tie nouveaux services. Le troisicie groupe pourrait dtudier la participation financi~re ties clients 

pour chatltc service tie nous dispensons.,> 
M. Kanga attendit la r6action ides participants avant tie continuer: <"voycz-vous d 'autres points ,Iinclure?> 

Mine Angona rdpondit: <a a I'air d'tre la boine faon dc commencer. Je suis certaine tu'en examinant ces 
tiuestions, nous verrons d'autres points qui m6ritent rdllexion.>> 

On constitua les groupes de travail ct le conscil se donna rendcz-vous dans un ntois pour commencer 

I'Olaboration ti'title stratdgie ddtaill6e permettant de faire face aux nouveaux ddl'is lids 1ila crise de financement. 
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Exemples de diff rentes regions du monde 

Approches pour assurer la durabilite des programmes de planification familiale
 

Strat6gies aux niveau de l'institution et du pays
 

Pays ct institutions: organisations non-gouverncencntales ct dU sectcur public 

EQUATEUR KENYA BANGLADESH INDONtSIE 

ONGs (FPAK, CHAK) 
Composantes de et le secteur public 

la durabilit6 ONG = CEMOPLAF (NCPD) Secteur public Secteur public: BKKBN 

Stabilit6 de Analyser les march6s Eoncer des missions Elaborer des strat6gies et Concevoir Lies approches 
l'institution nouveaux et potentiels claires et motiver le m6canismcs pour r6aliser innovatrices au niveau 

pour identifier qui petit personnel pour une d6centralisation r6gional par le biais de 
tre ,ervi. le volume de l'accomplissenent de la efficace et motiver le recherches op6ration

ser%ices requis, les mission de l'institution. personnel et la common- nelles pour d6terniner 
pot(;;nti.!l1ts de aut6 pour qu'ils s'appro- des services optima et des 
g6itrralm.oi de revenus ct prient les objectifs du modeles financiers. 
de st':ventions croisdes programme national de Metire I'accent sr titne 
au profit Lies clients i platitication famiiliale. direction motivde, 
revenu faible et aux engag&e el renforcer le 
couches les inoins servis. management totis les 

niveaux. 

Satisfalre les Evaluer les besoins et Elaborer des stratgies Elaborcr un syst~me de Affiner la strat6gie de 
besoins de tous les int6rtts des clients des destin6es it la gestion de planification commercialisation pour 

clients zones les moins servis. vulgarisation au sein des familiale, bas6e sur la cibler diffdrents segments 
Mettre en place des ONG, y compris une comnmunautl et qui de la population et 
cliniques basJes stir les dfcentralisation plus ripartit les respons- ddvelopper des 
caracteristiques des efficace et des SIG abilitds en matikre mmncanismnes r6gulateurs 
clients. intdgrds pour tous les d'utilisation de pour fixer et maintenir 
Mettre I'accent stir programmes de DBC. planification familiale des inornes de qualit6 
l'6valuation et entre les volontaires, le destindes a toutes les 
I'assurance de qualit et personnel technique et composantes des 
stir les normes rdgissant les fonctionnaires. prestations de services de 
tous les services des planification familiale. 
cliniques. 

Assurer une plus Evaluer les nouveaux Accroitre I'auto- Encourager une Concevoir des politiques 
grande maitrise marchds potentiels pour financernent par meilleure participation de limitation des coots 
du contr~le des fournir des services et l'6tablissment des cofits financire du gouverne- grace un partage des 

ressources produits en 6tablissant et ]a fixation des prix des ient local dans le services avec le secteur 
les cofits ri~els et tne services ainsi que programme de commercial priv6 et 
politique ties prix basde I'M1aboration de planification familiale effectuer in contrfle plus 
sur les cofits, la struclures de prix pour en allouant tin taux plus efficace des cofits. 
conctirrence et les ['ensemble de important des fonds de Reiiforcer l'appui des 
revenus des clients et l'intitution. d6veloppement et des institutions sociales et 
inetre en place tin fonds discrdtionnaires politiques. 
systbme permettant des aux services de 
subventions croises. planification fainiliale. 

CEMOPLAF: Centro Medico de Orientaci6n y Planificaci6n Familiar: (Centre Medical pour I'Orientation et la planification
fariliale) 

FPAK: Association pour la panification famniliale du Kenya 
CHAK: Association clirdtienne pour la sant6 du Kenya 
NCPD: Conscil National pour la Population et le Ddveloppercnt. 
BKKBN: Commission Nationale pour la Coordination de la planification familiale 
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Comment... 

Arriver a rendre votre institution durable 

Dvelopper une stabilit6 administrative 
* 	 6noncer une mission claire 

* 	 assurer un leadership solide et innovateur 

* 	 recruter et r6compenser le personnel performant 

* 	 renforcer les systimes de management h tous les niveaux 

" 	 adapter les strat6gies auix changements qui interviennent au niveau de
 
I'environnemcnt et des besoins des clients
 

Accroitre la demande et MIargir la base de clientele en incluant les pauvres et les 
moins servis 
* 	 comprendre les besoins des clients et comment les satisfaire 

* 	 fournir des services de haute qualit6 

* 	 commercialiser de faqon efficace les services de planification familiale 

Assurer une meilleure maitrise des ressources 
" 	 61argir la base des ressources 

* 	 trouver les moyens de r6duire les coats 

* cr6er un m6canisme qui fournisse des donn6es sur les cofits du programme
 

" planifier et contr6ler les d6penses
 

* 	 baser les d6cisions sur les r6sultats r6els du programme 

DEVELOPPER LA STABILITE DE L'INSTITUTION 

La 	premire composante de la durabilit6-1a stabilit6 de l'institution- Qu'est-ce qui 
repose sur in certain nombre d'exigences. Les managers doivent Qrend une 
d6velopper leur capacit6 de r6fl6chir en termes de strat6gie, et 
l'institution doit 6noncer tine mission claire et 61aborer ine strat6gie stable? 
fond6c sur les forces de l'institution et Ics besoins identifi6s dans 
I'analyse de I'environnement. En outre, Line institution doit avoir des 
leaders solides qui peuvent communiquer aux autres leur vision de 
l'avcnir et Ieur engagement envers les objectifs de l'institution, et qui 
ont 	la volont6 Ct la capacit6 de trouver de nouvelles solutions aux vieux 
probleames. 
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Pour qu'une institution devienne stable, il lui faut tin leadership fort,
PIioovoirt1 engag6, innovateur et qui a l'ouverture d'esprit permettant d'imaginer et 
leaderghip. brt et d'anticiper l'avenir. Le fait d'imaginer ce que leur r6serve l'avenir, de 
innovateur nouveaux services, de nouveaux march6s, de notivelles sources de 

revenus, de nouvelles manibres de r6duire les coots - peut accroitre la 
capacit6 de l'institution de prevoir les obstacles et les opportunit6s 
futurs et de s'adapter aux mutations pour assurer sa survie. 

Une institution stable est Line institution qui recrute le meilleur 
Recruteret personnel possible et le recompense pour ses performances. Une 
rdconpenser le institution deviendra plus stable si elle assoit Lin systzme de prime 
personnel d'encouragement pour motiver le personnel h travailler pour accomplir 
petformant la mission et atteindre les objectifs de l'institution et qui, en m6me 

temps, cr6e Lin esprit d'6quipe et de coop6ration. 

Un systbme fiable de gestion est un autre 6lment essentiel de ]a
Renftrcer les stabilit6 d'une institution. Plusieurs outils et techniques de gestion 
syste. es e present6s dans cc manuel sont essentiels i la stabilit6 d'une institution. 
gestion On peut citer, cntre autres: 

" 	 La planification: 6laborer i tolls les niveaux des politiques qui 
refltent la mission et les objectifs de l'institution, d6finir des 
cibles et 6laborer des plans de travail r6alistes permettant de les 
atteindre. 

" 	 La coordination: susciter une collaboration entre les diff6rents 
secteurs pour diminuer la concurrence entre les prestataires 
servant les mCmes clients et le double emploi des services. 

" 	 La gestion du personnel: mettre en oeuvre des politiques 
permettant de r6compenser les bonnes performances, ceci pour 
aider les programmes Agarder le personnel exp6riment6 et 
engag6.
 

* 	 La supervision: assurer une supervision r6gulidre d'appui au 
personnel charg6 des prestations de services pour garantir des 
services de qualit6. 

" 	 Les Systrnes d'Information de Gestion (SIG): g6n6rer des 
donn6es utiles Atemps sur les clients, les services, les cooits et les 
revenus. 

" 	 Les produits: avoir en stock les contraceptifs appropri6s . tous 
les points de distribution. 

" 	 Les finances: mettre en place des mdcanismes financiers 
permettant d'identifier le cofit des services, de g6n6rerde 
nouvelles sources de revenus, de r6duire la d6pendance vis-5.-vis 
des donateurs et de servir les groupes marginaux, les personnes 
les plus d6munies et ICs groupes A.haut risque. 
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De toutes les activit6s de gestion d6crites ci-dessus, ]a planification 
strat6gique est, peut-&tre, la plus importante, parce que c'est grace 'ice 
processus qLu'une institution clarifie sa mission, d6finit ses march6s 
potentiels et identifie des strat6gies pour susciter la demande des 
services et produits. 

Enfin, les institutions stables doivent avoir la souplesse, le dynamisme 
et la volont6 de s'adapter aux mutations de l'environnement et aux 
nouvelles opportunit6s en vue d'6tendre leurs services. 

La plunification strat6gique est un oitil trbs important permettant 
d'identifier les changements survenant dans l'environnernent et qui 

auront des effets stIr le programme de planification familiale. Les 

managers peuvent tester de nouvelles approches bas6es sur les 

changements pr6vus dans l'environnement par le biais d'une recherche 

operationnelle bien con;ue et choisie avec soin. La recherche 
operationnelle est tine m6thode servant h identifier les contraintes de 
fonctionnement et a leur trouver des solutions appropri6es. Elle off're 
aix mal1nagers u1n moyen pratique et syst6matique d'am6liorer les 
prestations de services de planification familiale, '61laborer des 
politiques de programme et d'accroitre la satisfaction des clients. En 
tant qu'outil servant i identifier et r6soudre les problmes de gestion et 
tester les approches innovatrices pour permettre au programme de 
s'adapter aux mutations, la recherche operationnelle est particulirement 
utile aux managers parce qu'elle porte essentiellement sur Ies facteurs 
qui sont SOuS leur contr6le. Avec la recherche operationnelle, les 
managers peuvent tester de nouvelles formes de prestation de services et 
6Vluer les cons6quences de i'int6gration des services de planification 
familiale aux programmes de sant6 existants. En outre, ils peuvent, 
graice I la recherche op6rationnelle, 6valuer l'effet global des 
ani6liorations effectudes dans chaque composante d'un programme. 

S'adptei- aux 
muttatios de 
l'envitwoiement 

Mener des 
echeiches 

operationnelles 
po)0r-tesler les 

io chvelles 
appmches
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Comment... 

Mener une recherche operationnelle 

La recherche op6rationnelle est li6e la prise de d6cisions et exige l'implication des 
managers charg6s d'6laborer les strat6gies et de g6rer les programmes de planification 
familiale. Les managers doivent participer a beaucoup d'activit6s de recherche 
op6rationnelle, y compris l'identification des probl~mes, la planification et la 
d6finition des objectifs de recherche, et l'6laboration des strat6gies pour la diffusion et 
la rise en application de tout changement ou innovation. 

Les 6tapes majeures d'une approche de recherche op6rationnelle pour la planification 
familiale peuvent 8tre r6sum16es cDmme suit: 

1. 	Identifier les difficult6s de prestation de services li6es aux changements pr6vus dans 

l'environnement. 

" D6finir, analyser et classer les difficult6s par ordre de priorit6. 

* 	 Choisir une contrainte sp6cifique et en faire l'6tude. 

2. 	 D6finir les interventions possibles des responsables pour r6soudre les problmes. 

3. 	Tester les interventions pour d6terminer leur impact. 

* 	 Pr6ciser la faqon dont vous allez tester l'impact de la solution propos6e. 

* 	 Faire le test et recueillir les donn6es n6cessaires. 

* 	 Evaluer et modifier la solution, si n6cessaire. 

4. 	 Diffuser les r6sultats de la recherche. 

* 	 Informer les managers- lefs des r6sultats de la recherche et de leur impact 
potentiel sur les prestations de services. 

5. 	 Utiliser ces r6sultats pour am6liorer la planification et le fonctionnement des
 
programmes.
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Exemple de I'Equateur 

Conception et mise en oeuvre d'une vision strat gique 

CEMOPLAF, tine institution tieplanilication familiale d(luatorienne prive abut non lucratit, a t6 Fondde en 1974 
par tingroupe tie lelnirs professionnelles pour repondre aux besoins en services de santd et tieplanification 
famniliale el Fqualcur. Ces femmes s'dtaient engagdes I mettre stir pied une institution inddpendante et 
Iinancirement autononie. Depuis sa creation, CEMOPLAF a requ de nombrCuses subventions, mais conforlndment 
a sa propre politique, cie a toujours tirt tin important pourccntage ieses rcvenus tielivente des services. 

En 1988, ,iI'6poqte oil ilest apparu que ICS londs provenant des donateurs pourraient tre rduits 
progressivenlent, CEMOPLAF tirait 42 % tie quatorien et recevait 58 % de sesses revenus do march6 national 
services des donateurs tie liconimunautd internationale. Ayant prvu ,i [a fois lhbaisse des revenus provenant 
tielicomnlunauld internationalc et I'atugmentation de ,i dernande tie ses services, CEMOPLAF a ddployd 
d'cnornes efforts pour devenir autonome. Trois qualits intrinscquement lides on dtd identifides par 
]'inoitution coolinue &tnt ltabase tie I'auto-suffisance: 

" hI survie tieI'institution 
" le naintien des services i1i'intention des populations aIbas revenus et les nloins servies 
" till accroissellen t de I'auto fi naIncellent 

CEMOPLAF a comunenc3 par liprdparation d'un plan stratdgique. Ce plan stratdgique a servi de catalyseur 
pour encourager l'institution itoeuvrer pour son autosuffisance, cc qui a perinis Ic ddveloppeient d'objectifs, 

tie strat6gies, et d'activitds visant Iadurabilitd. 

La survie de ['institution 

eu licapacitt6 de partager leur vision avec 
I'ensemble de ont travailld tndticuleuseinent pour encourager la participation et l'adh6sion icette 
Les responsables tie CEMOPLAF ont flaitpreuve i'ilagination et onlt 

dI'institition. ils 
nouvelle philosophie. ChactIne des 22 cliniques a mis en oeuvre son propre processus de planification stratdgique et 
a dtermin llhimeilleure nilnile tie servir ses clients et g6ndrer des revenus. L'offre etla demande ont fait I'objet 
d'tIune analyse ct les services ont &itrestrticttirds pour mieux satisftaire lidemande. Les mnenbres du personnel ont 
rcqu une fornation suppldmentaire, et I'on a rdcompensd h tlIaliti et I'excellence. 

Le maintien des services a I'intention des populations a bas revenus et les moins servies 

CEMO1LAF a examind les besoins et les pr6fdrences tie ses clients actuels et potentiels, y compris les 
populations ntoins servies Lin monde rural. Elle a davantage mis I'accent sur les clients, linc6 un programme tie 
maintien ties utilisateurs actils, et renforcd I'6valuation et I'assurance de liqualitd ties programmes. 
CEMOPLAF a diveloppe et mis en place des stratdgies destindes I susciter la demande auprzs des populations 
Jusqtue-li hostiles it Iaplanification faoniliale et ouvert de nouvelles cliniques dans les zones les nloins servies. 

L'accroissernent de I'autofinancement 

Des objectifIs en ternnes tie piourcentage d'autolinancement ont dt6 fixds.CEMOPLAF a dtermine le volne de 
services ndcessaires pour ligdndration des revenus d6sirds. Les coots de tous les services et des produits ont dit 
d6terminds. Des politiques de prix ont Witdfinies sur libase des coots, des prix dtitmarchd,et des nioyens 
financiers des clients. Des strat6gies de subventios croisees entre les services, les clinitues et les clients onltdtd 
conqties et nlises en place. De notiveaux :,ystcmes tie planification et de contr61e olt dt, elabords. 

Au bout de dcux ans les rdsultats de ces efforts etaient 6vidents et extremement satist'aisants. CEMOPLAF a 
6largi ses services de 44 %, y conipris une extension signilicative dans les zones les plus pauvres et les moins 
servies. Le pourcentage d'autoliancement est pass6 de 42 %a52 %. La qualitd a it6t anidliorce. CEMOPLAF 
6tait en train tie devenir une institution durable. 
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Comprendreles 
besoins des 
clients et essayer
dec les satisfaire 

SUSCITER LA DEMANDE DES CLIENTS ET ELARGIR 
LA BASE DE CLIENTELE 

La seconde 6tape vers l'd1aboration d'une strat6gie d'autosuffisance est 
de susciter la demande en services de planification familiale et de viser 
les clients les plus pauvres et les moins servis. Lorsque les couples sont 
convaincus qu'ils ont int6rct utiliser des contraceptifs modernes, ils 
s'efforceront de les obtenir et de les utiliser, de faqon efficace. 
Convaincre les clients qu'il y va de leur int6rt d'utiliser correctement 
les contraceptifs est la clef de la croissance de la demande. Pour cc faire 
il faut s'appuyer sur trois principes fondamentaux de marketing: 

" comprendre les besoins des clients et essayer de les satisfaire; 

* fournir des services de haute qualit6; 

* commercialiser les services de faon efficace. 

Peut-6tre, la plus grande lemon que les managers de ]a planification
familiale peuvent titer du secteur commercial priv6 est l'importance de 
1'6coute du consommateur. Les personnes qui utilisent les services de 
pianification familiale d6sirent: 

Un eventail de rnthodes aussi varie que possible 
Est-ce que votreprogrammefournit les niethodesque lesfemmes 
et les hommes de la zone de votre service sollicitentle plus 
regulirenzent? 
Sinon, pouvez-vous elargir vos services en vite de burnirces 
inethodes on orienter les clients vers un prestataire qui les 
.[burnit? 

Une explication des avantages, des risques et des effets
 
secondaires de toutes les metiodes
 

Est-ce que vous ve'rifiez si les clients ont reftu une information 
complte sur les mnethodes de contraceptionen menant de temps 
en temps des interviews de sortie? 
Est-ce que vos prestataires de services notent si les clients ont 
re it l'inbrmationout non? Et est-ce-que vois verlfiez 
periodiquementsi cela a Lte enregistrioul non? 

Une duree d'attente courte 
Avez-vousftdi itne analyse duflux des clients cans la clinique 
pour voir comment rcduire les dure'es d'attentes cde vos clie'!ts? 
Est-ce que le protocole re'gissantles visites de 
reapprovisionnementa &t con t pour reduire la duree 
d'attente? 
Est-ce que vous avez pense cifouriirdes infornationssur la 
planificationfrimiliale aux clientspendant qu 'ils attendentde 
recevoirles services? 
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Etre trait6avec respect et courtoisie 
Avez-vous essayed 'observer,occasionnellementet discretement, 
lafaon dont les clients sont traitespartolus les inembres de
 
votre personnel?
 
Avez-vous mend des interview; de sortie auipresdes clientspour
 
recueillirleunr impressionsau sujet de l'attitudedu personnelel
 
leur igard?
 

Des services fournis dans un environnement propre et bien organise 
Souhaiteriez-vous recevoir vous-mene des services de votre
 
clinique?
 
Sinon, quefaut-il changer?
 

Les managers de programmes de planification familiale peuvent faire 
preuve d'une attention particuliere l'6gard de leurs clients, pr6voir 
leurs besoins et avoir une vision profonde des pr6occupations des 
utilisateurs actuels et potentiels grace aux techniques d'enqu0te comme 
les groupes de discussions focalis6es et les interviews de sortie. Une 
boite i suggestions placde dans la salle d'attente vous permettra de 
connaitre les opinions des clients. 

Une autre leqon que les managers de planification familiale peuvent tirer Fournirdes 
du secteur priv6 commercial est que l'investissement dans ]a qualit6 en services de 
vaut la peine. La qualit6 permet de vendre les produits et les clients . . 
satisfaits non seulement reviendront mais aussi feront de la publicit6 quahte 
efficace et gratuite pour les services. Les gens sont plus dispos6s a acaeter 
les services lorsqu'ils savent qu'ils sont de bonne qualit6. Pour ces 
raisons, l'attention accord6e h la qualit6 des services de planification 
familiale produira d'importants r6sultats sous forme d'un accroissement 
de la demande et d'une meilleure disposition 't acheter les services. 

Comment... 

Amliorer la qualite des services de planification familiale 

Fixez des normes de qualitO qWr repondent 'a la situation et faites-les appliquer. 

I remi~re 6tape pour d6velopper un produit ou service de qualit6 est 
l'.tablissement de normes appropriees. Les normes doivent tenir compte de 
I'environnement r6el o6i le client 6volue, ainsi que dcs cons6quences, sur le plan 
m6dical ct social, des normes qui sont soit trop contraignantes soit trop relach6es. 
Dans de nombreux programmes de planification familiale les normes m6dicales 
inutilement trop contraignantes constituent un obstacle -il'obtention de services, 
tandis Clue les normes r6gissant la prestation des services sont ignor6es. Pour 
maintenir des normes de qualit6 dans les programmes de planification famifiale, 
les managers doivent donner une importance 6gale aux normes m6dicales d'une 
part, et aux conseils et information des clP.,-nts d'autre part. 

A suivre 
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Prendre en ligne de compte aussi bien la qualite perque que la qualite technique. 

Les managers peuvent am6liorer la qualit6 technique de leurs programmes ainsi 
que la perception que les clients en ont. L'am6lioration de ]a qualit6 technique 
est assez directe, par exemple, contr6ler un DIU pour s'assurer qu'il n'est pas 
abim6 et qu'il est dans son enveloppe st6rile, ou s'assurer qu'une sage-femme a 
les comp6tences requises pour poser un DIU sans risque d'infection et sans 
provoquer de douleur chez ia cliente. La qualit6 technique est mieux 6valu6e par
les experts techniques. II est plus difficile d'6valuer la faqon dont le client perqoit
la qualit6 des services de planification familiale. La recherche a montr6 que ]a 
perception que le client a de ]a qualit6 est influenc6e par les facteurs suivants: 
* 	 le choix et ]a disponibilit6 des diff6rentes m6thodes; 

* 	 une information complete et correcte sur les m6thodes et services; 

* 	 la competence technique perque des prestataires de services; 

* 	 si les clients ont, dans leurs interactions avec le personnel, le sentiment 
d'avoir 6t6 trait6s avec respect et courtoisie et si leurs pr6occupations sont 
prises au s6rieux; 

* 	 si le programme suit de pros ses clients; 

" 	 la disponibilit6 d'autres services connexes. 

Les managers doivent examiner chacun de ces 616ments constituant ]a qualit6 
perque pour voir ]a faqon de les am6liorer. En outre, les managers doivent veiller 
? ce que les services de planification familiale soient de la meilleure qualit6 
technique possible. Par exemple, il est n6cessaire de st6riliser le mat6riel avant 
son emploi, et la clinique doit 8tre en mesure d'obtenir et d'utiliser du mat6riel 
st6rilis6. Tout le personnel de la clinique doit Cdtre form6 pour pouvoir se 
conformer aux protocoles cliniques du programme. 

Veillez 'a ce qtue les mesures d'encouragement ne soient pas en conflit avec la
 
qualite.
 

Bien que les primes d'cncouragement puissent contribuer crier ia demande de 
services de planification familiale, elles peuvent compromettre la qualit6 des 
services si elles sont mises en oeuvre de faqon inappropriee. Voici plusieurs 
exemples d'effets pervers possibles: 

* 	 Un programme offre un grand choix de methodes contraceptives (ce qui est 
souvent consider6 comme un 616ment de la qualit6 d'un programme), mais 
incite ses prestataires i privil6gier une m6thode sur les autres. 

" Pendant qu'il essaie de recruter un certain nombre d'accepteurs de 
planification familiale afin d'atteindre une cible, un prestataire n'est pas
dispos6 'a informer les accepteurs possibles sur les effets secondaires 
potentiels de peur que cela ne les effraie. 

suivr,iFA 
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Suite 

Un programme offre un prix special au prestataire de services de 
planification familiale qui effectue le plus de st6rilisations, ce qui encourage 
les prestataires Aprivil6gier la quantit6 de st6rilisations sur la qualit6. 

Contr6ler la qualit6. 

IIest difficile de mesurer la qualit6. Toutefois, on peut le faire en se basant sur 
les rapports d'information de gestion, les interviews de sortie, et les discussions 
de groupes focalis6es (voir Chapitre sept, <<Gerer et utiliser l'information>>). Une 
fois que vous 8tes conscients des facteurs qui influent la fois sur la qualit6 
technique et la qualit6 perque, il s'avre important de choisir les indicateurs qui 
vous aideront i contr6ler la qualit6 des services de votre programme. 

Aujourd'hui, le marketing social est devenu une composante-clef de Cominercialiser 
presque tous les programmes de planification familiale. L'utilisation des les servicesavec 
moyens de communication de masse et de la communication effcaci 
interpersonnelle de face-A-face se sont av6r6s tr6s utiles dans la 
diffusion de l'information relative 'i la planification familiale. Le 
syst~me de prestation de services du secteur public peut tirer profit de 
I'exp6rience du secteur priv6 qui a bien r6ussi dans le domaine du 
marketing de ses services. 

Comment... I 

Ameliorer le marketing ou la commercialisation des services de planification 
familiale 

Connaitre le client. M~me les managers de planification. familiale experiment6s
 

peuvent avoir de fausses id6es au sujet des croyances populaires et des besoins des
 
clients. Le marketing professionnel commence par une 6tude globale des
 
caract6ristiques du groupe cible. En cr6ant et en maintenant une forte demande de
 

services de planification familiale, les managers doivent examiner les niveaux de
 

revenus des clients potentiels, leurs acc~s aux diff6rents contraceptifs et services, leurs 

pr6f6rences quant aux sources d'information et de services de planification fani;liale, 
et les meilleures manires de communiquer avec les clients. Bien que les 6tudes de 

marchA puissent 6tre cofteuses, elles constituent un pr6alable pour la compr6hension 
des besoins du client. 

Identifier le produit de faqon precise. Les programmes de planification familiale 
doivent encourager les initiatives pour espacer les naissances ou limiter la taille de )a 
famille et non pas un contraceptif sp6cifique. Bien qu'il soit important de fournir une 

__A suivre 
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Suite 

information sur les diff6rentes m6thodes de contraception disponibles, la campagne decommercialisation doit mettre l'accent sur le concept de planification familiale en 
g6n6ral et sur ses avantages potentiels. 

Utiliser des messages precis et cohcrents qui s'adressent directement aux
consommateurs. Le marketing vise influencer sur la pens6e du consommateur pourqu'il prenne tine d6cision. Dans le cas d'une boisson sucre par exemple, la d6cision
consiste i acheter et consommer cette boisson. Dans le cas de la planification
familiale, la d6cision consiste . employer des contraceptifs. Si nous devons influencer 
sur la pens6e des consommateurs i l'aide d'un message de marketing, il faut que les 
consommateurs comprennent ce message et agissent en consdquence. Les messages
doivent atre pr6cis, f'ormulds dans Lin langage accessible et int6ressant pour le groupe
cible. Les messages doivent 6tre coh6rents de sorte que chaque composante de la 
campagne d'information renforce l'id6e pr6c6dente.Les messages doivent traiter
directement des craintes et des prnoccupations relatives h l'emploi de contraceptifs.
Une approche d'encouragement honnfte peut persuader les non-utilisateurs ,iessayerle produit. Les messages doivent 6tre congus avec soin et pr6-test6s, el doivent faire
l'objet d'un large stivi pour s'assurer qu'ils petivent inciter les clients , pratiquer ]a
planification familiale. 

Fournir aux clients des choix rfels. Un d6terminant majeur de la demande des services de contraccption est ]a perception par le client qu'il existe tine mdthode contra
ceptive appropri6e facilement accessible qui est adapt6e h ses besoins et h son style devie. Pour cette raison, les programmes de planification familiale doivent offrir . leurs
clients la plus large gamme possible de contraceptifs et de services. Les choix doiventinclure non seulement totites les mi6thodes disponibles, mais aussi les diffdrentes 
marques disponibles pour chaque m6thode et les diffdrentes sources de services. 

Pour atteindre le plus grand public possible, il faudrait offrir les contraceptifs par le
biais des cliniques du secteur public, des cliniques priv6es, des m6decins priv6s, des
sages-femnmes, des pharmacies, des agents de terrain, des h6pitaux priv6s et publics etdes organisations religieuses. Plus l'6ventail de choix est grand, plus on a de chances
de satisfaire les clients. Ce qui entraine une utilisation plus efficace des contraceptifs,
tine fIcondit6 plus faible et tin programme plus durable. 

Presenter une image professionnelle. Une des faqons d'encourager les gens h
pratiquer la contraception est de pr6senter au groupe cible une image d'un programmede qualit6 et professionnellement responsable. Les brochures doivent 8tre conque de 
mat 6re Afournir tine information pr6cise tout en 6tant attrayantes. Toute approche
professionnelle de la promotion amane le consommateur Aavoir confiance en la
qtalit6 du produit offert. Cependant, les services du programme doivent 6tre la
hauteur de i'image de qualit6 projet6e dans I'approche du marketing. Les programmes
de planification familiale doivent disposer d'un personnel techniquement comp6tent

et professionnellement engag6, d'infrastructures propres qui assurent l'intimit6 et des
 
services de qualit6. 
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EXERCER UN MEILLEUR CONTROLE SUR LES 
RESSOURCES 

La capacit6 d'exercer tin meilleur contr6le sur les ressources suppose un 

syst~me fiable de gestion financiere permettant de tenir une comptabilit6 

des coots et des revenus et pr6voit souvent des om6canismes de 

financement d rechange-, tels que la participation financibre de 

l'utilisatcur et les venitcs prives dc contraceptifs et services. 

Les managers de programmes doivent chercher des voies et moyens 

permettant d'6largir la base des ressources en d6veloppant des sources elarersoubae 
dc revenIs fiables, diversieies et sores. Pour cc faire, les managers 

petuvent consid6rer un certain nom-bre d'options dont notamment: 

* 	 collecter des fonds, solliciter des fonds des institutions ou
 
personnes charitables au niveau international ou local;
 

* 	 instituer des systrmes de paiement ou de co-paiement pour les
 

services, ou solliciter des contributions volontaires;
 

* 	 subventiorzner des programmes ou des services sp6cifiques au
 

sein des programmes;
 

" 	 entreprendre des tentatives de commercialisation des services de
 

planification familiale;
 

* 	 vendre des services de formation ou d'assistance technique; 

• 	 vendre dtt mat6riel didactique ou de promotion. 

Les managers seront de plus en plus encourag6s promouvoir des 

systnimcs de rechange de financement s'ils peuvent retenir et utiliser une 

patie ot la totalit6 de l'argent g6n&6r pour am6liorer de manizre 
significative les services. En outre, si les; managers introduisent des 
systrmes de participation financizre pour les services, il est important de 

permettre autx clients de voir que [argent sert i r6aliser quelqute chose 

de visible, te!s qute la peinture d'une clinique ou i'achat de sizges 
suppl6mentaires avant d'6pargner pour J'achat d'Un vfhicule. 

I! y a tin certain nombre d''tpproches auxquelles peuvent recourir les 

managers po111 r6duire les coits d'un programme. Les managers Che1he1les 
voies et moyens

peuvent s'assutrer de l'appti dI personnel dans le processus de r6duction 
perimetant de

des cofots du programme en constituant une commission pour 
reduire les couIts

l'identification de strat6gies sp6cifiques pour r6duire les coots. On peut 

pcriodiquement informer le personnel de l'institution sutr les sommes 
d'argent 6pargn6es. Par exemple, dans le sectetir priv6 de certains pays, 
les 	managers demandent ,i leur personnel (I'obsetver la faqon dont les 
programmes fonctionnent et de proposer des moyens d'obtenir les 
mnmes r6ssultats 4 moindres colts. Ces initiatives r6ussissent mieux 

lorsque les suggestions du personnel sont prises au s6rieux par la 
direction et mises en application. II est important de reconnaTtre ces 
efforts en f6licitant leurs auteurs. 
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Comment... 

Reduire les cofits d'un programme 

Comparer les cofits des strategies de rechange de programmes 

Comme de nombreux services de planification familiale sont fournis par des 
professionnels m6dicaux, on a tendance les fournir des infrastructures fixes 
tels que les cliniques et les postes de sant6 qui ont des frais fixes 6lev6s de 
personnel, location, eau et 6lectricit6. Les managers de planification familiale 
doivent orienter leurs efforts vers des modules de prestation de services base 
communautaire qui peuvent avoir un meilleur rapport coOt-efficacit6, notamment 
dans les zones oii la densit6 de population est faible et o6 les gu6risseurs ou 
tradipraticiens sont les principaux prestataires de soins de sant6. 

Utiliser davantage de personnel para-professionnel ou davantage de volontaires 

De nombreux services de planification familiale utilisent du personnel m6dical 
dont les salaires sont 6lev6s. La recherche a montr6 que les infirmiers peuvent 
accomplir ]a plupart des tAches qui 6taient, jadis, ex6cut6es par les m6decins, y 
compris la CCV et la pose de DIU. On a 6galement ]a preuve que les agents de 
sant6 communautaire peuvent ex6cuter la plupart des tfiches assignees aux aides
infirmibres et aux agents sociaux. Au d6part, les coats initiaux pourront peut-6tre 
augmenter h cause des frais li6s aux besoins de formation, mais, ]a longue, le 
faible niveau des charges de personnel r6duira de faqon significative les 
d6penses du programme. 

Examiner avec soin les cofits et les budgets 

On peut 6galement r6duire les coats pendant l'6tape de la planification en 
examinant avec soin les lignes budgetaires de toutes les rubriques du budget. Les 
managers doivent prouver que chaque poste budg6taire est absolument 
nfcessaire la r6alisation des objectifs du programme. 

Contrller soigneusement les coots 

Les managers, quel que soit leur niveau dans l'institution, doivent contr6ler de 
pros les coats au fur et "Amesure qu'ils sont encourus. Les managers doivent 8tre 
form6s et dispos6s remettre en question les coats qui semblent excessifs ou 
superflus. La strat6gie-clef consiste ?i cr6er un environnement de travail qui 
encourage ]a r6duction des coats. Le personnel Atous les niveaux doit savoir que
les ressources sont rares et qu'il est important de ne pas les gaspiller. Chaque 
bureau central ou r6gional doit nommer quelqu'un pour examiner r6gulierement 
les commandes, les pi~ces justificatives et les bons de caisse. 

A suivre
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rSuite 

Chercher a economiser en passant des accords d'achat en gros 

Si vous avez des installations de stockage appropriees, achetez en grandes 
quantit6s autant de fournitures que possible, et essayez plusieurs fournisseurs 
pour obtenir le meilleur prix. En outre, v:us pouvez explorer la possibilit6 de 
coordonner avec d'autres prestataires pour acheter en gros vos provisions et 
partager les 6conomies. 

Utiliser une technologie appropri~e 

Dans le domaine de la planification familiale, l'exemple de violation le plus 
courant de ce principe est la fourniture de services de contraception chirurgicale 
volontaire. Certains docteurs pr6f~rent la proc6dure de laparoscopie qui est plus 
chore par opposition ? ]a technologie de minilaparotomie qui est la plus 
appropri6e. La laparoscopie n6cessite un 6quipement cher import6 dont on ne 
trouve pas d'habitude les pieces de rechange dans les pays en voie de 
d6veloppement. La minilaparotomie, par contre, peut 8tre pratiqu6e sous 
anesth6sie locale et . I'aide d'instruments chirurgicaux largement disponibles. 

Diminuer la rotation du personnel 

La rotation du personnel occasionne d'importants coots non visibles au 
programme parc que des ressources sont gaspill6es lorsque le personnel form6 
quitte l'institution et que d'autres ressources devront 8tre investies pour le 
recrutement et la formation des remplaqants. Dans le cadre des programmes de 
planification familiale, ce probl~me est particulierement s6rieux chez les agents de 
distribution . base communautaire. En g6n6ral, vous pouvez r6duire la rotation des 
agents de DBC en choisissant des agents dunt les enfants sont assez grands, qui 
sont convaincus des avantages de la planification familiale, pour qui le programme 
de DBC n'est pas la source essentielle de revenus et qui s'int6ressent 'ajouerun 
r6le de premier plan dans leur communaut6. Parmi d'autres mesures visant ?. 
diminuer la rotation des agents de DBC, il y a les visites de supervision et d'appui 
r6guli~res et les incitations mon6taires et non mon6taires pour sanctionner les 
bonnes performances. 

Seul un petit nombre de institutions publiques ou priv6es savent avec Elaborer un 
exactitude combien elles d6pensent annuellement et sur quoi. Bien que 

inecanine
la plupart des institutions sachent exactement ce qui a 6t6 budgtis6, 

elles peuvent rarement calculer les d6penses r6elles ou harmoniser les pe mettant 
coots e!. les r6alisations. Les managers ne peuvent pas r6duire le coot d'obtenir 
unitaire des prestations de services moins d'6tablir la relation entre les l'informationsur 
coots du programme et ses rendements. Les managers doivent mettre en les coamts des 
place un syst~me de comptabilit6 pour leur programme leur permettant programmes 
de contr6ler les revenus g6n6r6s, le coot des prestations de services et 
les revenus non-perqus. Le systeme doit permettre au manager de 
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d6terminer ]a diff6rence entre revenus escompt6s et revenus r6els. S'il 
connait le montant exact des dispenses de paiement pour les clients il 
faible revenus, le manager peut prendre des d6cisions sur la manibre 
d'ajuster le programme pour pouvoir subventionner ces clients. 

Planifieret 
Les renseignements sur les cofits du programme exigent Line bonne
gestion h tous les niveaux de l'institution, notamment une bonne 

controlerles planification financibre et de bons systmes de contr6le. 
depenses L'acci issement des revenus ne peut pas compenser les carences d'une 

mauvaise gestion. Les managers doivent accorder une priorit6 hla mise 
en oeuvre de m6canismes efficaces pour planifier et coptr6ler les 
d6penses (voir Chapitre neuf, ,,Gerer les finances>). 

Baser les 
Bien qu'il soit possible d'am6liorer l'efficacit6 d'une institution enemployant le personnel de manizre plus judicieuse et en accroissant les 

decisions sr les revenus grface a des syst~mes de rechange de financement, les d6cisions 
rdsultatsrels d/ concernant I'utilisation du personnel et les systhmes de financement ne 
ptvgramme doivent pas 8tre prises sur une base th6orique. Prenez vos d6cisions sur 

la base de donn6es r6elles sir votre situation financidre, vos prestations 
de services et vos 6tudes de march6. 

Exemple de Colombie 

La strate'gie de diversification de PROFAMILIA pour rendre son 
programme durable 

PROFAMILIA es! une institution de planification familiale colombienne dont ]a 
mission est de servir les groupes hrevenus faibles. Pour atteindre, chez ces groupes, 
une pr6valence contraceptive 6gale I celle des clients plus favoris6s de 
PROFAMILIA, l'institution a cr66 un m6canisme pour subventionner quelques 
services de planification familiale. 

Ainsi, PROFAMILIA a diversifi6 les services qu'elle offre aux clients pour y inclure 
des services m6dico-chirurgicaux autres clUe la planification familiale mais lis A la 
reproduction. PROFAMILIA a conqu des services pour l'inffcondit6, les frottis 
vaginaux, les tests de grossesse, la gyn6cologie, l'urologie, le diagnostic et traitement 
des MST, les examens de laboratoire, les services chirurgicaux ne n6cessitant pas
l'hospitalisation, etc.. Ces services ont permis APROFAMILIA de tirer un modeste 
profit qu'elle a utilis6 pour subventionner la prestation des services de planification 
familiale. 

Bion que PROFAMILIA ne soit, "ipr6sent, qu'il 66 % d'auto-suffisance financie're, 
68 % environ de ce montant proviennent des b6n6fices ge'ner6s par la prestation de 
services diversifi6s, 18 % proviennent de Ia v-nte de contraceptils par le biais du 
marketing social, et 14 % d'autres sources. 
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Comment.. 

D velopper des subventions crois es 

Deux des objectils majeurs visds par une institution durable peuvent paraitre contradictoires: I'accroissemcnt 

des services au profit des populations pauvres et moins desservies et I'accroissement du pourcentage d'auto

financement (l'accroissement de ha proportion de revenus gdndrds h l'6chelon local par opposition aux revenus 

provcnant des donateurs). Les managers peuvent penser que pour financer les programmes destinds aux pauvres 

et aux 0oinsdesservis, il leur [filt compter sur les financenients des donateurs. Bien que les financenients des 

donateurs soient, d'habitude, unC option, quand ces derniers r6duisent ICpourcentage de leur financement, ii 

que les managers explorent d'autres options. Une option tui a lait ses preuves (lans les institutions tiefautI 
planilicatioln familiale est celle icdes subventions crois6es qui consiste hiutiliser les sommes gdn6res dans un 

domaine ou service pour couvrir les coots d'un autre domaine ou service. L'information sur Ics coots dc 

services et les politiques de prix appliques i ces services est essentielle ,Itn hon systlme de subventions 

crois6es. Les institutions de planification familiale doivent connaitre les couts rels des services de planification 

familiale ou de p~diatrie, et le coot onitaire des prestations de services (Iechactn ties points de prestation de 

service du programme. Ensuite, les managers doivent examiner les coots rdels, les revenus des clients et les 

considerations du inarchd pour determiner les prix appropries afin de mnettre en place un bon systelme de 

subventions croisees. Trois strat6gics tie subventions croisdes actuellcment utilisdes se sont avdrdcs tr~s utiles 

pour les institutions de planification familiale. 

D'un service h un autre 

Les institutions de planification famriliale peuvent subventionner les services de planification familiale en 

utilisant les bdndfices g6nr6s par les services connexes que les clients disirent et pour lesquels ils sont disposds 

i payer. Lorsqu'ils t'ournissent des services tels que les sonogrammes, les tests de laboratoire et les services de 

gyndcologie, les programmes peuvent fixer des tarifs supdrieurs au coot du service et peuvent canaliser les 

b6n6fices ainsi rdalis6s vers la prestation de services de planification familiale. 

D'une clinique ii une autre 

Les cliniques des milieux urbains desservent souvent les clients qui sont plus en mesure de payer la totalitd du 

coot des services; en et'fet, certaines cliniques ont d6t d6iib6r6ment installdes clans des localitds donn6es pour 

permettre it la fois de satisfaire la tdemande des clients et gdndrcr un bdn6fice pour l'institution en gdn6ral. Les 

b6ndlices issus de teles clinidlues peuvent servir i subventionner d'autres cliniques, d'habitude situdes en 

milieu rural oil les clients sont plus pauvres ct les coots de prestation de services de qualitd plus dlevs aicause 

des coots suppl6mentaires de transport du personnel et des produit. 

D'un client h un autre 

mesure deLes 6chelles progressives de tarification qui fixent les prix suivant que les clients d6clarent 6tre en 

payer constituent une mithode relativement simple de subventionner les services destinds aux clients pauvres, et 

ce, en utilisant les revenus perqus aupr~s des clients appartenant 4 la classe moyenne. En Amdrique Latine, les 

6chelles progressives de tarification ont 6td simples mais eflicaces. Une 6chelle des tarifs est 6tablie pour 

chaque communaut6 scion ses conditions financi&es, mais non pas en fonction du revenu absolu, cc qui peut 

8tre difficile a estimer ou a vdrifier. PenOInt la premiere visite les clients s'identilient en tant ciue A, B ou C. 

Les clients (<A)) payent plus ciue le coot c sservices, gdndrant ainsi des profits destin6s a subventionner les 

coots de prestation pour les clients pauvrt ;qui ne peuvent pas payer le coot total. Les clients <«B>> peuvent payer 

totalement ou partiellement, tandis que les clients <C>> ne paient rien. 
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SExemple d'Indonfsie 
Initiatives d'auto-suffisance dans un programme de planification familiale 
public reussi 

La Commission Nationale de Coordination de la Planification familiale de l'Indondsie 
(BKKBN) ajou6 Lin r6Ie de premier plan dans la conception et la mise en oeuvre d'approches
originales relatives ii]a planification familiale. Cependant, c'est pr6cis6-ment Acause du r6le 
de premier plan qu'elle ajou6 dans la conception de nouveaux modules et strat6gies pour les 
programmes de planification familiale de grande envergure que ]a BKKBN est actuellement
 
confront6e A.
cc qui apparait comme son plus grand ddfi Arelever: le d6veloppement d'un 
ambitieux programme d'auto-suffisance appel6 "<KB-Mandiri>> visant hisoutenir Ia croissance Ai 
long terme (ILIprogramme de planification familiale. Le but ('e KB-Mandiri est de prendre
l'initiative de la planification familiale des mains du gouvernement pour la confier aux 
populations elles-minmes. 

KB-Mandiri, qui signifie oauto-suffisance de la planification familiale, a 6t6 lanc6 en 1987. 
On a mis en oeuvre Lin partenariat entre les secteurs priv6 et public pour, entre autre, assurer 
la formation de m6decins et de sages-femmes priv6s pour qu'ils int grent des services de 
contraception dans leurs pratiques priv6es et fournir des contraceptifs h ces prestataires.
Ensuite, on a introduit ia commercialisation de plusieurs produits de contraception. Enfin, les 
approches de financement communautaire et de vente de contraceptifs par le biais dui systtme
commercial ont t6 testdes dans les milieux urbains pauvres et dans les zones rurales. 

KB-Mandiri n'est pas Lin concept nouveau pour la BKKBN. La plupart de ses composantes

ont t6, au d6part, incluses dans le programme de planification familiale. L'accent mis sur
 
l'implication des populations et l'emploi de volontaires a 6t6 tine particularit6 du1 programme

d~s ses d6buts. La focalisation sur Ianorme dite de la <<famille r6duite, heureuse et prosp~re> 
en tant que base de confiancc en soi et d'auto-suffisance 6tait prdsente d~s le d6marrage du
 
programme. Ce qui est nouveau, c'est le but spdcifique d'une autonomie financi~re bas6e sur
 
]a recherche de sources de revenus alternatives par rapport Ala situation actuelle ol 'on

associe les financements du gouvernement et ceux des donateurs. Cet accent sur Ia 
composante d'auto-financement a en fait 6t6 dict6e par les rdalit6s financibres lides aux 
rdductions pr6vues au niveau du financement du gouvernement et ce!ui des donateurs. 

Toutefois, ]a BKKBN reconnait que I'autosuffisance exigera plus que de simples
augmentations de revenus et une rigoureuse gestion financi~re. Elle s'est rendue compte que
l'auto-suffisance ne peut venir que d'un effort long et graduel pour enlever au gouvernement
la responsabi'it6 de la contraception et la mettre entre les mains des utilisateurs. 

Ceci ne veut pas dire que tous les accepteurs de ]a planification familiale paieront les 
services, mais plut6t que les individus feront de la planification familiale une haute priorit6
dans leur vie familiale et adopteront des comportements et attitudes qui en garantissent une 
utilisation efficace. Les families qui ne ddsirent que deux enfants feront tout cc qui est 
ndcessaire pour se prot6ger contre lcs grossesses non ddsir6es. Ils n'auront pas besoin de 
constants rappels de la part des agents de terrain, mais, sur leur propre initiative, ils vont 

SA suivre
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Suite 

veiller A6tre convenablement servis et prot6g6s. Le programme de planification familiale a, 

pour sa part, la responsabilit6 de permettre aux clients d'acc6der aux services. 

une vari6t6 d'initiatives du secteur priv6, de recherches op6rationnelles et de projetsGrace Ai 

pilotes, la BKKBN a acquis beaucoup d'exp6rience dans le domaine de I'auto-suffisance.
 

Cette expdrience comprend, entre autres:
 

* 	 Une campagne de marketing social tr~s visible et sophistiqu6e, men6e avec la
 

collaboration du secteur priv6. Grace t cette campagne, les populations ont pris
 

conscience de l'existence des produits et services du Cercle Bleu de la BKKBN et des 

options possibles au moment de choisir le prestataire de services de contraception et le 

produit qui conviennent h leurs besoins. 

" 	 La distribution de produits du Cercle Bleu par des filires de distributions commer-ciales. 

La r6ussite de cette approche a dfmontr6 que la distribution commerciale i faibles coits 

(mais non subventionn6e) de produits contraceptifs est viable. 

* 	 Le fait de s'appuyer sur des m6decin., et sages-femmes priv6s i travers le pays pour la 

fourniture des services de contraception dans leurs cliniques. 

" 	 Le fait de s'appuyer sur de nombreuses ONG dans le cadre du programme de KB-

Mandiri pour renforcer la participation et encourager l'innovation. On a fait appel la 

fois 	"ides organisations professionnelles et 4 de nombreuses ONG. 

Bien que cette approche gdnfrale de KB-Mandiri ait 6t6 bien 6tablie, BKKBN estimait qu'il fallait 

davantage d'informations sur la meilleure faqon de mettre en oeuvre cette strat6gie sur le terrain. 

Afin de ddterminer les types de modules financiers et de prestation de services qui 

fonctionneraient le mieux dans les conditions rfalistes de terrain, BKKBN est en train de mener 

une recherche opfrationnelle pour tester de nouveaux modules de programmes et d'auto

suffisance financi~re dans vingt-et-une provinces. Pour assurer une bonne 6valuation de ces 

projets, BKKBN utilise actuellement une varigt6 d'outils d'enqu~te sophistiqugs mais bon 

march6, spfcialement conqus Acet effet. 

Le calendrier de cette 6tape de l'approche de KB-Mandiri a co'ncid6 avec la nfcessit6 d'6largir 

le progrmmme de planification familiale et de satisfaire le nombre croissant d'accepteurs de la 

planification familiale. En outre, pour 6largir le programme ' des populations plus 6loignfes et 

d'acc~s plus difficile il faudra davantage d'engagement et de ressources de ]a part des 

populations locales afin que le programme puisse continuer de se dfvelopper et de r6duire le 

taux de fdcondit6. Par l'introduction de KB-Mandiri, BKKBN a transf6r6 progressivement la 

responsabilit6 de l'utilisation de contraceptifs de l'institution gouvernementale au client; d'ob 

la possibilit6 d'une rdorientation des ressources existantes vers les nouveaux accepteurs et les 
i long terme sera an programme pluspopulations qui sont d'acc~s plus difficile. Le rfsultat 

durable b6ndficiant d'un large appui aux 6chelons individuel et communautaire et, dans le 

mme temps la possibilit6 de libfrer des ressources pouvant ,tre investies dans de nouveaux 

domaines. C'est IAi le but du programme KB-Mandiri. 
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Rendre votre programme durable 

[ Elaborer Lin plan stratdgique pour l'institution. 

Enoncer une mission pr6cise et des strat6gies pour l'institution.
 

D6velopper un leadership innovateur.
 

Recruter un personnel qualifi6 et dou6 et r6compenser ses bonnes
 
performances.
 

Faire preuve de compr6hension vis-a-vis du client.
 

Fournir des services de qualit6.
 

Commercialiser les services de mani~re efficace.
 

1-1 	DD6velopper insyst~me d'information de gestion permettant d'obtenir
 
l'information n6cessaire pour contr6ler les revenus g6n6r6s, les coots de
 
services et les revenus non perqus.
 
Elaborer des politiques qui laissent aux managers de la souplesse pour 
manipuler les coots fixes: 

" personnel: les cat6gories de postes, les performances, les horaires, les aptitudes; 

" contraceptifs et produits: les prix, les sources, les types, la quantit6. 

Fournir aux managers des cliniques et des programmes Line r6tro-information
rapide 	et pr6cise sur les performances financi6res. 

- Trouver l'6quilibre entre les services et les objectifs financiers permettant
l'institution de remplir sa mission. 

-J Mettre en place les syst~mes de compensatiua qui motivent les praticiens et le 
personnel d'appui fournir des services de qualit6 et i limiter les coots. 

i 	Recruter des prestataires de services dignes de confiance et respect6s aui sein de
la communaut6. 
Elaborer des m6canismes permettant d'employer les revenus aux lieux oii ils 
ont 6t6 g6r6r6s. 

Elaborer des strat6gies destin6es la limitation des coots. 

Li- Elaborer de nouvelles strat6gies pour g6n6rer des revenus. 
-J D6velopper la collaboration entre les secteurs public et priv6 et encourager ]a 

participation communautaire pour pouvoir atteindre les couches les plus
 
pauvres ct celles Ahauts risques.
 

Cr6er des subventions crois6es des produits et services au profit des pauvres,

de ceux qui sont le plus difficilement accessibles et des groupes a hauts
 
risques.
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GLOSSAIRE 

Durabilit6: la capacitd d'un programme aifournir des services de qualit6 a ses client,; et a dilargir le 

domaine de ses services et la base ie sa clientele tout en rSduisant sa dcpendance vis-a-vis des 

financements externes et en comptant davantage sur les revenus gtndrds par le prograninme et les 

sources locales de financement. 

Marketing social: unei approche pour la promotion, la distribution et la vente de contraceptifts a un prix 

iCs points de distribution coinnierciale existants. Le marketing socialrelativement bas par le biais 
ice lacommunique les messages de planification fami iale en lilisant des entit6s commcrciales idles 

radio, les journaux et la teldvision pour lournir de I'IEC relative a lhi planification familiale. 

ie do rduction des couits opdrationnels bas6 sur la coordination avec d'autresPartage des coats: un systl 
organisations, comme par excmple I'aciat en commun d'Lon grand volume de produit, le partage des 

ralsport.infrastructures et (les cotS ie stockage, e1 le parlage des cots do 

Programme pour accroitre le nombre d'utilisateurs actifs: une approche systdi tiatique maise on oeuvre 

pour augmenter le nonbre d'utilisateurs actifs dans un systrnle de prestatian ie services. Pour institluer 

un programme permietant d'accroitre le nornbre d'utilisateurs actils, on doit d6terminer on taux oil on 

nombre acceptable d'utilisateurs pour chaque centre de services et mener r6gutizrement des activites 

de suivi. 

Stabilit6 de rinstitution: l1 mesure dans la(luclle un programnie est capable de rdsister aux changcments 

soudains de I'environnement extdrieur et de d6velopper un ensemble de syst~rnes constants et fiablcs 

io vdrification et de gestion interne. 

Syst~me de primes d'encouragement: on syst~mc de rdcompense des employes pour leurs cxcellentes 

performances ou rdalisations exceptionnelles afin de les encourager ,a continuer d'ocuvrer pour 

I'attointe des objectifs et le maintien de la qualitd du programme. 

Syst~me de co-paiement: un syst~iic de paiement pour des services rendus oil le client paic tine partie de 
one police dela facture avec I'aide d'un tiers tel que I'employcur, one conpagnic d'assurance, ou 

couverture mtddicale paytde d'avance. 

Systime de subventions croisges: le systnie d'utilisation des sommes gendrges dans un servi:e pour 

soutenir le coat d'un atre service du mime programme. Par exemple, utiliser I'argent g6r6r par les 

ventes d, contraceptifs d'une clinique pour subventionner la fourniture de services aux clients ie cette 

clinique qui ne peuvont pas les payer ou pour subventionner d'autres sites do programnic. 



Glossaire consolid6e
 

Actifs: c'est tout cc qui a une valeur pouvant aider une organisation h fournir ses services aux clients. Exemples d'actifs: 
aargent en cspce, terrain, hbtiments, dquipenent, stock (de fournitures ou de biens a vendre), mobilier et argent dI 

I'organisation (,,crdances>). Voir <lmimobilisations, ct (<Actil'scourants>,. 

Actifs courants ou acourt terme: actifs ayant la particularit6 d'etre utilisds dans un intervalle d'un an, tels que l'argent 

en esp~ce, los fournitures de bureau et les provisions mndicales. 

Activits: actions que le personnel du programme doit entreprcndre pour rdaliser les objectifs du programme. 

Amortissement: syst~me qui considcre comme d6pense annuelle la part de dur6e d'utilisation d'une inmobilisation 

corTspondant 'i I'utilisation qui en est faite chaque annde. Par exemplc I'amortissement annuel d'un camion achet6 

ai 20.000 dollars et ayant une durce (1e vie utile de dix ans est de 2.000 dollars. 

Analyse des besoins: une analyse qui 6tudie les besoins d'un groupe sp6cifique (employds, clients, managers), pr6sente 

Ics r6sultats par 6crit y compris une liste ddtaill6e des bosoins (en mati~re do formation en sant6, etc.) et identifie les 

actions permettant dc satisfaire ces besoins en vue de 1'6laboration el de la raise en oeuvre d'un programme. 

Analyse des taclies: un cxamen des rosponsabilites et activit6s mendes i bien par un employc en vuc e de6terminer les 

aptitudes, les connaissances, Ils attitudes, los ressources pour effectuer une tache ainsi que les risqiues qui lui sont 

li6s. 

Analyse FFOM (Forces, Faiblesses, Opportunit~s et Menaces): c'ost I'analyse des forces et laiblesses internes d'une 

institution, ainsi que (los opportunitds et menaces qui existent en dellors de ]'institution ou dLu programme. 

Apprentissage par l'exp6rience: une m6thode d'apprentissage qui, en plus des cours, utilise la participation active et 

met on application Ics nouvelles aptitudes par lesjeux de r6les et l'expdrience in situ. 

c questions utilis6es conumo Lin outil pour vdrifier si la formation est n6cessaire pourArbre de d6ecisions: une s6ric 
rdsoudre los prohkmcs de performance. 

Bilan: dtat financier rdsumant les 616ments d'actif, de passif, et les rdserves (lorsqu'ii s'agit d'une organisation a but non 

lucratif) d'une organisation itun moment pr6cis. 

Bilan des fonds (ou r~serves): dans une organisation "ibut non lucratif, cela repr6sente la valour obtenue en retranchant 

los d6penses des recettcs. 

377 
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Budget consolid6: budget qui regroupC les inlornmtions sur les recettcs et duipenses projet6es recteillies aupr s iodivCrs
donateurs ou programmcs, Ou qui fIacilite I'obtcnuion d'une telle information au sein l'une mihc organisation. 

Buts: le profit, ,' long tcrine, du programme air b inice des populations, d6lini iel'aqon gn6rfiale. 

Caisse d'avance: somme d'argent fixe mise de cCtd pour les d6penses do caissc irnnldiaots Ct qui est pdriodiquement 
ravi1ailldc jusqu',r concurrence du montant d6pens6. 

Calendrier d'activitfs: temps imparti pour les activitds et ordre chronologique de leur ddroulernent. 

Calendrier de supervision: plan des sessions de supervision indiquant le nor de l'employc concern, la date, l'heurc et 
le contenuI des futures sessions de supervision. Un calendrier iesupervision a pour objet de phrnilier les sessions de 
supervision et d'en informer les agents. 

Carnet de bord: carnot qui remce I'ultilisation d'on , icule. II indique Ia(ate, hr destination, le but du voyage, lo

kilorn6tirage Iu(lhpart ot 
 I I'-rrivdc, les achats de carburant e les r6parations effcctudes. ilsert hcalculer le coft par
kilomntre, ainsi qu'i'r contrl1r e suivre les cofui: d'utilisation des vdhicules. 

Centre d'oprations: toute subdivision logique (1es activitds d'un programme, telqu'un d6partement, une clinique ou un 
programme le D13C duie r6gion. Beaucoup d'organisations estiment utile de produire des informations linanci res 
pour chaque coritre I'oprations. 

Chronogramnie (ou Tableau de gantt): rdcapitulation d'un plan do travail pr6sentce sous formu de tableau indiquant
les principales activitc~s planifides dans l'ordre chronologique ainsi que le monoment-senmine ou niois au cours
dosquels elles auront lieu---t i. ,.ersonne chargte dielour rdalisation. Parfois y figurent dgalement les ressources qui 
seront n cessaires "II'exLcution des activilts. 

Cibles: objectilts subdi\,is6s en uniltds plus petites et reformuhds en termes chiffrns. ls appartiennent aun volct prdcis do 
programme, telque le volct cliniiquc ou Informnation, Education, Communication (IEC) et portent sur une unit5 
prdcise de temps: on trimostre, on Inois ou une semaine. 

Comptabilit6 par fonds: systnme de comptabililtd qui suit les ddpenses c les recettes des dilfrents comptes de
 
(oniatieurs.
 

Cornptabilit6.udgkisation d'exercice: sysm~ne (decomptabilitd/budg6tisation qui enregistre les recettes encaissdes, les

dpcnscs el'ectu6es, ainsi que le coatld'utilisation (ies immobilisations tellos que les bfltimonts ou l'Cluipernent; par

opposition ,' hr comptabilidt de caisse ci-dessous ddlinie.
 

Comptabilit6/budgktisation de caisse: systhme de comnptabilit6 et de budgdtisation qui n'enregistre les recettes ot
(hpisCs ClU'aU moment oil elles sont paydes (conlrairement a la <<coniptabilitd/budgtisationI d'exercice>). 

Comptes frpayer (6galement appels dettes): argent d par l'organisation au titre (ios notes et factures (leja reques. 
Comptes a recevoir (6galenient appels cr~ances): argent di "il'organisation au titre des notes ou fcturos qu'elle a 

omnises. 

Contr6les <<financier>> (ou ointernes>,): toutes les r~gles et procddures qui constituent tnee parade contre la corruption, 
le vol, l'cmploi abusifet I'utilisation inappropride de fonds ou d'autres ressources. 

Coordination externe: le processus d'identification (ies buts 01 fonctions communs ,'diflfrentes organisations et Ia
collaboration pour Iamise en oeuvre des activitds visant ces buts. Le plus souvent, hi rcpartition des activitds e des 
responsabililds entre les organisations est ddlerminde par les points Iorts spdcifiquos Ichaque organisation. 

Coordination interne: l'organisation et la communication logiques conccrnant les activitds d'une organisation de sorte 
(ue tout le personnel soit conscient des r(lcs et des responsabilitds de chaque d6partement cides interactions entre 
dopartements. 

Coordination: la collaboration planifide entre personnes, ddpartements ct organisations ocuvrant "rIartalisation d'un 
m0nie but. 
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Couple-annfes de protection (CAP): une mesure reprdsentant le total des anndes dc protection contraceptive fournie 

par une methode. Pour chaque m6thode, lis CAP s'obtienncnt en divisant le nombre d'unit6s distribudes par un 

facteur repr6sentant le nombre d'unitds n6cessaires a la protection d'un couple pendant une ann6e. 

Cjfit-efficacit6: m6thode pour mesurer i'efficience des prestations de services en comparant le coat a l'impact sur la 

base d'un indicateur tel que le taux global de fecondit6. Une dtude de coft-efficacit6 a pour but d'identifier les 

strat6gies de programme susceptibles d'assurer le maximum d' impact au moindre coot. 

Coats (ou d6penses) ,iriablcs: d penses qui varient scion le niveau des prestations de service ou la taille de la 

population servie. Par exemple, Ies d6penses en contraceptifs varient selon le nombre d'utilisateurs de chaque 

mdthode. 

Cofits (ou frais) fixes: coots qui ne changent pas en fonction de la taille de Ia population servie ou des services offerts, 

telis que les principaux frais de bureau, I'assurance, le loyer ou les int&6rts sur les hypothques. 

Cofits d'investissenients: coots engendr~s par I'acquisition, la construction ou la rdnovation d'immobilisations telles 

lUe les terrains, les bftiments et le gros 6quipernent. 

Cofits r~currents (ou frais de foictionnement): coots rguiirement supportes annde apres annde. 

Cycle d'approvisionnernent en produits contraceptifs: les quatre phases d'approv.sionnement en produits 

contraceptils qui se ddroulent dans un processus cyclique: le choix des produits, la pr6vision, la distribution et 

I' utilisation. 

Date de pfremption: tine date determinde par le fournisseur et au dela de laquelle le contraceptif ne doit pas 8tre donn6 

au client. 

, 'dcoule entre le moment oO l'on commande un produit et sa r6ception.D61ai d'ex6cution: la pdriode qui 

DWpenses: tout debourseient effectifid'espces ou de chzques en comptabilitd. 

Description de poste: document portant le titre (ICi'emploi et les responsabilitds liies a un poste donn6 ainsi que les 

aptitudes et qualifications exigdes (ie I'employd. 

Dveloppelnent du personnel: activitds d'une organisatioln ou d'un superviseur telles ciue la formation, la fourniture 

dl'ne r tro-information (feedback) constructive, la rotation des postes, etc., conques pour atiidliorer les aptitudes, ]a 

motivation et les qualifications des employds. 

Discussion de groupe focalisfe: une discussion planifide et orientdc au sein d'un groupe choisi et qui a pour but 

d'examiner one tquestion particuliere. 

Durabilii6: la capacitid'un programme a fournir ties services de qualitd it ses clients et a diargir le domaine de ses 

services et la base de sa client1e tout en rcduisant sa d6pendance vis-a-vis des financements externes et en 

comptant davantage sur les revenus gdndrds par le programme et les sources locales tie financement. 

I)urfe de vie: c'est la durde pendant laquelle on pout conserver un produit sans qu'il ne perde son efficacitd. 

Efficacit6: le degrd auquel un programme a r6alis6 les changements ddsirds oU atteint ses objectifi par la prestation de 

services.
 

Efficience: le degrd auquel un programme a utilisd les ressources ambon escient et a rdalisd les activit6s en temps voulu. 

Enonc6 de la mission: un breftaperqu gndral d6finissant le type de structure, son but principal et ses valeurs. 

Enqukte auprbs des clients: une mdthode de recherche comme par exemple une interview ou une discussion de groupe 

focalisde pour vdrifier si les besoins ties clients soot en train d'ctre satisfaits. 

Enqukte de base: enqute mnenfe ds le dbut d'un projet pour diablir les donndes auxquelles seront compards les 

rdsultats attendus. 
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Environnement externe: les conditions qui prdvalent dans le pays ou la region et qui influent sur les r6sultats du 
programme de planification familiale. Cc sont entre autres, la culture, la politique, l'dconomic, la santd, le march6,
les sources de financement, les produits et les facteurs d6rnographiques. 

Etat des recettes et des dfpenses (ou encore Etat des revenus et des d6penses; ou pertes et profits): rdsumn6 
pdriodiquc des rccettes ct des ddpenses indiquant un surplus (profit) on tin tlficit (perle) pour ]a periode considerec. 

Etat financier: rapport financier couvrant une pdriode d6termin6e (tin mois ou une ann6e) et rdcapitulant les recettcs et 
les ddpenses (Etats (ies recettes ct des d6pcnses) ainsi que lcs actifs et Ics passifs (-Bilan>). 

Evaluation de la performance: procddure Otablic pour I'6valuation des perlormances de I'employ6, mise en oeuvre a 
des intervalles d6tern in6s ;i I'avance, d 'habitude chaclue ann6e ou tous les six 1ois. 

Evaluation rapide: tine mini-dtude (ICcourte durde sur votre programme ou stir une ie ses composantes bas6e stir un 
petit 6chantillcn fiable. L'6tude porte stir un ensemble limit6 de variables choisis. 

Evaluation: processtis (ICCoilecte et d'analyse d'inlormations pour veritier si tin programme est en train de mener les 
activitds planifi6es, et dteriliner justlU'a qtiel point il r6alise Ics ohjectil.S initialement definis (en excutant ces 
activitds). L'6dal tiation est tin instrument servant ii i(lcnt ifier les moyens par lesquels on peut assurer un maximum 
d'efficacit6 tin programme et/oti ICs modifications pouvant permettre d'amndliorer les services. 

Extrants: les types ct quantit6s de biens et services produits par un proc(id Oil till programme. 

Fiche de stock: tee fiche qtii rdpertorie les informations relatives aux activitds de rdception et d'cxp6dition des produits,
ainsi que les ajustemenits tie niveaux suite i ties inventaires physiques d'un produit ou d'une mdthode contraceptive 
donnde. 

Fiche trimestrielle de rapport/Requisition: tournit des inlormations sur le nombre ct le type de clients servis, la
 
(luantitd (ie contraceptifis 
revue et distr:''ude sur une pdriode de trois mois, ainsi cue les quantit6s (ie contraceptitfs
necessaires pour le trimestre i venir. 

Formation basce stir les compftences: une formation axde exclusivement sur I'apprentissage des aptitudes, des taits ct
attitudes li6s a des postes sptcifiques. L'id6al est clue CcoMeni d'une iele formation soit prdd6termin6i par Ics 
stagiaires eIx-imtmes. 

Formation formelle: Lne formation qui a des objectils spdcifiques, cn termes ('apprentissage, et qui est dispensee hors 
du lieu de travail. 

Formation informelle: une tormation qui s'actliert sur le tas et est souvent rdalis6e griace i I'auto-formation, ii 
I'orientation par Ic sUperviseur ou mme i I'observation des coll~gues. 

Formation par 6tapes: tine formation r6alis6e par 6tapes et comportant des pdriodes alternatives dC formation en salle et 
d'expdrience stir le terrain. 

Fornmulaire de conmmande: c'est tine fiche de deman(de (ie livraisons supphdmientaires. 

Formulaires pour la rftro-information (feedback) journali~re: des formulaircs d'valuation conqus pour 6tre tilisds 
(Itiotidiennement afin (ie donner aux formateurs et managers tine rdlro-infIoriiation (feedback) valable sur la
satisfaction (ies stagiaires quan t taformation. 

Frais gencraux: cools (ie fonctionnement d'une organisation qui ne sont pas dja directement iilput6s a tin projet (par
exemple la maintenance des bftimients et les (dpenses e'au ct d'dlectricitd). Parfois unc partie de ces cools peut tre 
ilputde a tin projet. 

Frais: tous les coits de fonctionnemcnt (I'tln prograinmc. Dans un systeime de coniptabilild de caisse, les frais sont 
coniptabilisds t&cs (Iu'ils sont engag6s, avant mimeIcue la d6pense correspontlante ne soit rdelleient effcctue. 

Grade: dans les descriptions de poste, le niveau ou rang typique su," Icquel est basde la grille des salaires. 11est el partie
ddtermin6 par les coinpdtenccs et qualifications n6cessaires pour effectuer le travail deman(d6. 
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Grilles d'observation: un formulaire conqu pour permettre au formateur ou au superviseur d'dvaluer l'apprenant par 

l'observation. 

Immobilisations: actili dont la durde d'utilisation d6passe un an, tels que terrain, bfitiments, mobilier et le gros 
dluipenient. 

Impact: niesure jusqu'a quel point le programme a introduit des changements ailong terme dans les attitudes, le 

comportement ou la santdi de la population cible. 

Indicateur d'extrant: le niveau auqucl le produit ou la r6alisation (en termes numdriques) des activitds d'un individu 

stir uine pdriode difinie. 

Indicateur d'impact: une mesure qui montre l'effet ii long terme des activitds d'un programme sur l'ensemble de ]a 

population; exempic: les variations du taux de ffconditd. 

Indicatenr tie performance: une nesure qui indique Ic degrd auquel un programme atteint ses objectifs. 

Indicateur de processus: tine mesure qui donne l'ensemble des activit6s imettrz en oeuvre pour atteindre un objectif 

ditermin, sur une pdriode d6terininde. 

Indicateur de rsisultats: une niesure qui donne l'eflet inimiddiat des activitds du programme sur la population cible par 

rapport aux objectitES du programme. 

Indicateur opfrationnel: uneimesure qui indique le degrd auquel un programme utilise ses ressources (temps, 

ressources financibres, personnel) ct met en oeuvre ses activitds en conformit6 avec le plan de travail. 

Indicateurs cfs: la liste retenuc des niesures opdrationnelles et dc performances qui seront utilisdes poor comparer les 

r6sultats effTctifs Celes r6sultats escomptds pour tous les aspects d'un programmei de planification familiale. 

Information opfrationnelle: l'information dont on abesoin pour planilier les activitds telles que l'utilisation du temps, 

du personnel, des ressources financi~res, et qui sert a 6valuer la fonctionnalitd d'un programme de planilication 
familiale. 

Information stir la performance: I'information ndcessaire a la planilication des objectifs et l'Nvaluation de l'impact
 

des activitds d'un programme sur la population cible.
 

Int~grer: rassenibler des donides provenant de diverses sources. 

Intervalle entre les commandes (on pfriode de revue): utilis6 dans un systbme de contr6le pdriodicue, c'est 

l'intervalle tie temps pr6ddtermind entre les cominandes. 

Interview des clients a letir sortie: une interview avec les clients avant ]cur d6part de la clinique de la planification 

familiale pour recueillir leurs impressions au sujet des services requs. L'interview peut tre une conversation 

inforrmclle, ou un questionnaire plus formel qui est ax6 sur un aspect particulier des prestations de services. 

Intrant: les ressources utilisdCs pour un programme. 

Inventaire physique: un comptage systematique de tous les contraceptifs en stock pour v6rificr si la quantit6 en rayon 

correspond -Icellc mentionnde dans les registres de tenue ie stock. 

Lancement (l'idIes (Brainstorming): une activit6 de groupe qui pernet aux participants de lancer des iddes, de 

soulever des questions, de proposer des solutions et d'arriver un accord autour des questions qui intdressent de 

nombreuses personnes. 

Listes des choses oa faire,: listes informelles d'activitds et tches itcxdcuter sur une courte pdriode, en g6ndral 

infdrieurc ,I un mois. Les listes de choses a fiire> sont rigulizrement r6visdes afin d'y incorporer de nouvelles 

activit6s en remplacement de celles d6ja ex6cutdes. 

Livraisons incompltes: Iorsque les fournisseurs livrent des quantitds incompltes de contraceptil's. 

Livraisons partielles: sont g.ndralement faites a la demande du destinataire, lorsqu'une importante livraison est divise 

en plusieurs parties expddides itdes intervalles riguliers pour contourner les contraintes d'espace chez le 

(lest inataire. 
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Magasin central: une structure tie stockage qui assure Ia manutcntion ct le stockage de 1'ensemble des produits reous de 
l'ext&ieur. 

Magasin interm6diaire: Lin ddp6t Cie contraceptifs situ6 tians tine region donn dc tin pays. II Ie distribue ties produits 
que dans cetie zone. 

Manuel du personnel: documcnt exposant duns le d6taii les politiqucs Ct procddiures conccrnant le personnel d'une
 
organisation, y compris tine description de la structure administrative et ics tches du personnel-old.
 

Marketing social: une approche pour la promotion, la distribution ct ,I vente de contraceptil's a ti prix relativement bas 
par le biais des points tice distribution commcrciale existants. Le marketing social communique Is messages de 
pianilication I'amiliale en utilisant des entitds commerciiles telles lue ila radio, les journauix ct la t61vision pour 
lournir de I' IEC relative aila planification fiamilialc. 

Mthodologie: les methodes, les moyens ct la procedurc Iogiqtie par ICsquelsi UPlan olt Line approche tic programme est 
nis Cn oetivre: par exemple lIa ormation stir le (as par opposition ,I la Formation fOrndlle. 

Mouvement: relevd dti mouvcmcnt des ressources (humaincs, financirs et mnat&ielles) que I'on conserve pour
 
pernieltre tie relnonter Ic mouvenient et de rendre comupte ties ressources.
 

Nivcau de pointe: Ic ni\'CauLactuel t'avancemcnt d'une technologic donnde. 

Niveau de r~approvisionnement (on niveau de stock minimum): c'est Iaquanlitd minimale de produit que les 
progrimmes doivent avoir en stock oti le niveau auquel on doit faire tine notivelle conmLnande. II est gdndralement
exprinid en nombre tie mois d'approvisionnement. II correspond itil stock utilis6 entre tine conl ntle et sa rdception 
plus le stock de scturitd. 

Niveau de stock maximum: la plus grande qiantitO de produits qu'un programme foilt avoir en stock ei qii est
 
gendralclemnt exprim6e en noinbre te mois d'approvisionnement. II est 6gal ati stock minimtum plus lit partic tItI
 
stock utilisOc entre les commandes.
 

Niveaux de stock (Maximum-Mininmun): les niveaux de stock maximum et minimtum ont pour objet d''iter que le 
programme ne connaisse tIes ruptures de stock en contraceptil's ou ne se retrouve avec ties excdenils. 

Nouveau client (premire visite ou preniere consultation d'un client): c'cst quclqu'tin qui rcqoil des services d'un 
agent otu d'utin programme pour la premixre lois. 

Nouvel utilisateur (ou nouvel accepteur): tIucLqu'in uttiaccepte tine nidthode contracceptive poutr It prcnir Iois d'un 
agcnt ou ' un programimle. Cette personne petit utiliser tine indthode de contraception donnec oti hi contraception en 
g6ndral pour la premiere Iois. 

Numro de lot: se rdl~re ,'I chque lot distinct de contraceptifIs at moment tie lh fabrication. 

Objectifs: les rdsultits escomptds ou rendenents d'un programme repriscntant les changements tie connaissances, 
d'ttitudes el de comportement tics clients tiLtIprogramme; toutes choses d6crites t'une ltaon quantiliable ct 
inditItiant une pdriode sp6cifique pendant laquelle on peut atteintdre ces rdsultats. 

Objectifs de performance: les rdsuiltats attendus d'une organisation ot d'un individu. Les objectils dc perlormance 
ddterminent Ic type ct lIa gamme t'activitds qu'une organisation oti un membre du personnel devra entreprendre pour 
atteindre les rdsultals cscomptcs. 

Occasion manquce: une occasion qui aurait pu permettre la rdalisation d'une activitd b6ndflque (prestation tie services, 
rdtro-infIorrnation (feedback) tie I'employd, etc.) mais qui a dtd ndglige. 

ONG (Organisation non-gouvernementale): tine organisation non-gouvernementale qui est souvent basde at niveau 
local. 

ONG internationale (PVO): tine organisation privde ilbut non-lucratif, L,vocation internalionale. 
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Organigranime/Structure (It I'institution: le syst mne Iornel des relations de collaboration dans le cadre dune 
structure tItii montre la hierarchie entrc Ics diffrentes foictions et posies ties cadres de I'exdcuti et di personnel 
suballerne. Ccttc structure est souvent rcprdscnte SOIS forine tIC diagraime ou tIC sch6na. 

Partage des cofits: un syst~me de reduction des cotits operationnels bas6 stir hI coordination avcc d'aLrcs organisations, 
comme par exemple I'achat en commun d'un grand volume de produit, le partage des infrastructures et des costs de 
stockage, et le partage des cols de transport. 

Passif: obligations oil dettes envers les fournisseurs, les employs, les banqties ou I'Etat. 

Petite caisse: fonds tie caisse 'Ilmontant fixe avec line tresorerie fixe destinde 'I,'egler les petites depenses aI coniptant, 
et qti est ravitaille ao fr et LImesure. 

Plan (I distrilbtion (Ie contraceptifs aIhase comnmunatilaire: plan d'action Spccialement consacrd au volet 

distribution "ibase coln nliun.iaut;lirC (I)BC) tie I'organisation, gdn&alenlent coIlu pour ee periode d'ul an. 

Plan (I session de sulpervision: un itatdescriptif ou une lisle de v'rification (checklist) d'une sance de supervision qui 

indique ICs rubriqocs, ICs tecliques, et les statistiques ,Icontr6ler lors de chaque session de supervision. Ce plan 
doil aissi conIpiOter des activit sd'appui aii programme comme la collecte ies fiches (ICrapports et le 
rappr(visionnement en produits, ainsi tuiC toticl acti'ita5 post-session ,i mettre ein oeuvre par le superviseur. 

Plan de travail annuel: doculenl dcrivalt cc tue I'orgainisation fera pCnIIdaiit tilleipdriode dil an e t ilietltant ei 

relation Ies plans de ravail de tois les volets du programile. 

Plan (iCtravail: documenLt ibo,'6 par le manager ct le personnel p)ur one periode prdcise et qui periet de dresser Ia 
lisle des activils planifies ei prcisanlt Is dates auxtluclIes elles seront exdcut6es, les ressources necessaires et les 

personnes charg6cs de Its ex&utcr. 

Plan des activitscliniques: plan Ie travail spcialement consacrd au volet clinique tIe l'institution, gtnmralement conu 

pour tine priode d'un an. 

Plan IEC: plan de Iravail specialenIent consacr I volet Information, Education et Communication (IEC) (IC 
I'institUt iol, gncralement coiniu pour une pdriode d' tin an. 

Planitication du travail: processuIs par lequel one organisation s6lectionne les activil6s qui vont &cr mendes, dsigne le 

dparlement oiL le personnel chargd de Is excuLer et ddlermine les ressources et le lemps ncessaires. La 
lfani'iatlion do travail couvre g6nralement une pdriode infdrieure ou dgalc I un an. 

Planification stratgique: one plli cation "ilong teriie coLivrant uine pdriode tie trois I cinq ans, qui consiste a 

d&crminer Ics buts, straltgies et objectil's tie votre programle. 

i'lanihication: tin processus cillinu pour analyser les doindes d'un programme, prendre des d6cisions et concevoir des 
plans tie travail pour I'avenir. Elle vise la rdalisation des obJectifs dIu programme. 

Point de distribution (final): le point final d distribution des contraceptilfs aux clients (clinique, pharmacie, agents de 
distribution communautaire, etc.) 

Population cile: la population spdcifique devant bdnificier d'un programme: ce sera soit on ensemble Oii tin soLIs 

ensemble d'utilisaleurs potentiels tels (L1c les adolescents, les femies enceintes, les populations rtrales, ou les 
habitants d'uone zone g5ographique donnee. 

Post-tests: tests atidninisl's lux clients, eniploys, stagiaires ou ,i tout autre groupe de personnes que I'on ddsire dvaluer 
,i lIfil lOi I)Cnlnilt la mise ei oeuvre d'un programne et qui ont pour but tie mesurer Ies progrs rdalises par rapport 
aux objectils I'ixds. 

Pr&tests: tests adinilistrcs aux clients, employs, stagiaires ol a tout autre groupe clue I'on ddsire 6valuIer et qui ont 

pour but de ddierininer one base par rapport Lilaquelle les futurs rdsultats scront dvaluds. 
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Premier h p~rimer, premier sorti (PPPS): un systzme de gestion des stocks scion lequcl Ics contraccptifs portant la 
date de pdremption la plus prochc sont distribuds les premiers ct ceux portant la date d'cxpiration la plus loign c ne 
sont distribuds que lorsque la prcniirc provision est dpuisie. 

P'r~visions basfes sur la distribution: ccttc rethode de prdvision des contraccptifs fournit une estimation du nombre de 
contraceptils requis sur la base des quantitds distribudes antrieurement au niveau du ddp6t, di point de distribution 
ou de la clinique. 

Prvisions basfes sur la population: les prdvisions des besoins en approvisionnement qui sc fondent sur la panic dc la 
population cible que lc programme veut servir ainsi quc le niveau prvu tie demandc pour chaquc niethode 
contraceptive. 

Pr6visions bas6es sur les prestations de services: cc sont Ics prdvisions basdes stir -ne analyse des statisticlues
 
existantes sur le programme et le nombrc de clients qu'un programme compte servir.
 

Proc~dire de rupture de contrat: politique dcfinie et mentionnde d'habitude clans ICManuel titI personnel, ddcrivant
 
les notifs de licenciement ct les droits tie I'emiployc dans cc cas.
 

Proc~dure de sounission de dol~ances: politique dfinic et mentionnSe dans le Manuel du personnel, ddcrivant la
 
procedure formelle de soumiission, (Ie traitement et de rdsolution des dolcances dt personnel.
 

Produits pour la planification familiale: se rdffrc i tous les contraceptil's, waltdriel ct produits pharmaceutiques et 
,quipenients n6cessaires aux services de planification familiale. 

Programme pour accroitre le nombre d'utilisateirs actifs: Line approche systmaticlue mise ci oeuvre pour 
augmenter le nombre d'ulilisatetIrs actifs dans un systzme tie prestation de services. Pour instituer tin programme 
perniettant d ' acc roit re ICnombre d 'ut ilisateurs actifs, on doit dtermiiner un taux ou uin noiAbre acceptable 
d'utilisatcurs pour cliaque centre ie services et mener rdgulibrenient des activits Lie suivi. 

Protocole clinique: lisle (ies normcs niddicales (lue le personnel est appeld I suivre el qui ddcrivent de manizrc cIdtaillde 
les proc6dures mddicales et les normes sanitaires qui garantissent li sdcuritd et la sai i des clients de planification 
familiale. 

Qualit6 des services: il s'agit de i prestation de services ie planification familiale de qualitd it l'ensemble ties clients. 
Flie s'apprdcie scion les 6h6ments suivants: lh ganme de choix de midthodes contraceptives, le caract&c complet de 
I' infornmation fournie aux clients, la competence technique du prestataire, la qualitd des relations interpersonnelles, 
I'existence oti pas de niticanisnes d'encouragement LIh, poursuite de I'tilisation des contraceptifs, enfin la
 
prestation des services addqtiats.
 

Rapport: la proportion obtenue en divisant une quantitd par Line autre. Par exemple, dix-luit infirinirs tic planification 
fhuiliale (numdraleur) divistes par six ceitres (dnominateur) donne Ic rapport dc trois infirmires par centre. 

Rapport ie performance budgetaire: rapport coniparant ies recettes et dtpenses rdelles avec celles prdvues par lc 
budget. 

Recettes: en comptabihilt de caisse, cc terne s'applicluc aux sommes requIes. 

Rcompenses au mirite: promotions ou rtcompenses linancires accordides aux agents en reconnaissance tie [cur 
brillante performance. 

Reconciliation (ou rapprochement bancaire): opdration consistant I reprendre le solde de votre comptc bancairc en 
foiction du relevti bancaire afin ce faire rcssortir les ddp6ts effectuds et les cheques tirds mais non encore ddbitts on 
crdlitds par li banque. 

Recyclage: formation pdriodique donne au personnel en Vile du renforcemcnt d'unc qualilication ou de I'introduction 
ic nouveaux concepts ou aptitu1. 

Registre d'activitds quotidiennes: un cahier qui rdpertoric, quotidienneinent le nonbre dc visites au centre, et indique 
les types et quantitds tIe produits fournis i chaquc client. 
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Regroupement: le fit de mettre ensemble les ressources, ies compdtences, I'Nquipemcni, etc. .. utiliser pour atteindre 
un but commun. Cela aide Idconomiser les rares ressources, h rdduire les possibilitds de double emploi et acombler 
les lacunes au niveau des services. 

Rmun~ration: paiement relatif ades produits livrds, des services rendus ou des pertes encourues. 

caisse ou de comptabilitc par fonds, d'assigner 
des coits aides programmes, centres d'opdrations, oI types tieservices difTdrents. Par exemple, le systliie de 
comptabilitd peut affecter 50 pour cent du salaire du Coordinateur tic la Formation aux "Frais gciicraux>), et les 50 

autres pour cent -Icinq programmes di'ffrents, I raison tie 10 pour cent par programme. 

Repartition des cofits: c'est lehiut, dans un systzrne de comptabilitd tic 

Rpartition des fonctions: tine activitd qui pr~sente, sous frme tie tableau, le 1ora des organisations qui collaborent et 

principales responsabilittSs tie chacune dans di'f, rents doniaines d'intervention. Elle a pour but tie rd%,dler ies cas 

tie double emploi et les laiUnes au niveau des services. 
lc:; 


Rserves (otj avoirs): ,<valeur elette)) tI'tine organisation, obtenue eisoustrayant son passifdieson actif. 

Ressources: moyens disponibles pour iamise en oeuvre ties activitds planifiies, tels tuie les personnes, les objets et 

I'argent. 

ReItro-inforimation (feedback): procddd permettant une double communication entre le terrain et le bureau (ou entre un 

employd et soii superviseur), c ayant potir objet de modifier, rectifier el renforcer les performances et les rdsultats 

obtenus. 

Revenus: sonmes dlargent ou letir I'occasion des ventes des services; ils'y ajoute ics dons etdes6quivalent reques ai 

subventions. Dans le cas des subventions, seule la partie ttkpense est effectivenient consit6rSc comme revenu. II est 

possible que le solde doive Ire retournd au donateur. I)ans les syst6mes de comptabilitc de caisse, on enregisire les 

revenis tis tils sont actiuis, sans attendre tlue les fonds ou les biens .;oient elfectivement requs. 

td'utn I'on 

enregistre les transactions d'un type thctermiin de recette, didpense, actif ou dette. 
Rubrique: subtldivision d'tiln budget, dt(Itl tableau tIe coloptes, oti t,t financier representant tin compte ou 

Rupture de stock: situation oililn'y a pas assez tie contraceptifs en stock pour rdpondre I I demande. 

Session de supervision: tine rtiunion avec til oi plusicurs membres titi personnel afin d'examiner le travail accompli et 

de faire Ic plan des tfiches futures et des prochaines sessions tie supervision. 

Situation sanitaire: &itatsanitaire i'tie coMLiunatt ou ti'tine populatioll diabli par I'analyse des statistiques 

dnmographiqtiLCs et sanitaires couranlies, ainsi que ties connaissances, attitudes et pratitues tie la population. 

Sous-systiie: til systeme compris dans tinautre plus vaste tIili s6pare les divisions f'onctionneiles tiu programme d'tne 

illstituion i le lleS : les produits, laformation, la prestation de services, etc. 

StabiIit6 de I'institution: la nesure dans laquelle til programme est capable tie rdsister atIx changemeits sotidains tie 

I'environnement ext rieur et tie divelopper tinensemble tie syst cles constants et fiables tie vrification et tie 

gestion interne. 

Stock de s~ctirit6: litiLtiantitO tie produits (nombre tie mois d'approvisionneieint) el tieqidu niveau minimal, prdvuC 
pour pallier aux variations majeures dans Iademande ties produits ou aux retards imprcvus datns la livraison. 

Strategies: l'ensemble ties mcthodes que I'illstilitiOli \'a adopter pour fournir ties services et mener ties activitSs afin 

t'atteindre ses btits. 

Suivi: processus consistant "i v ri 'ier rdgulicrement la situation du programme, eli observant si les activitds planilides ont 
tOtt6exLcuties et si clles son eln train tie gdnrer les changements sotihaitis. 

Supervision sdcctivc: tie proccdure te Stiupervision ties rubriques spdiciftiques sur une base moins frdquente Ct rotative, 
en raison ties contrainles tic temips. 
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Systime d'allocation: un procddd par lecquel les contraceptifIs soft I*ourlis parlC dtlpt central ou inter ddiaire an point 
de distribution sans clue ces derniers ne les aient conlandds. 

Syst~me l'information de gestion (SIG): un syst me conqtn par tine institution et ayant pour objet de collectcr el
 
rapporter l'information stir till programme donne, et qui pcrmet ux responsables tie planifier, de contr6ler et
 
d'dvaluer les operations et le:: performances de I'csemblC dL programme. 

Systime de co-paiement: on sysime tie paientent pour des services rendus (t Ile client paic one parfiC tiC I l'acture avec 
I'aide d'uon tiers tCl tile I'employeur, one compagnie d'assurance, O0 one police de cotiverture inldicale payte 
d'avance. 

Systnie de commande (requisition): un procedd par leqtiel les points de distribution comnandent les quanhtites Ie
 
produits dont ils ont besoin aioni niveau ie stockage suptrieur.
 

Systime de primes d'encouragement: tin systniie de rcompeinlse des employts pour leurs excellentes perlorlances ou 
rdalisations exceptionnelles afl ie les encourager "Icontinuer d'oeuvrer pour I atteinte des objectifUs et le inaintien 
die lia qualit6d I programle. 

Systime de revue continuelle ou permanente: un systlne de controle d'inventaire et de rdapprovisionnement par 
letlel les ni veaux de stock soot constaniment revus et les conliandes faltes IorSqloe le stock atteint O0 descend ell 
tIessous d'tin iIiveaui de rdapprovisionneilent ddlermind. Avec ce systine, les conlnmandes sont gencralement failes 
en foinction (ies nories des tlti.iltitds et non sclon un calendrier t1abli. 

Systime de revue p6riodique: tin systLme tie controle t'inventaire et tie rdapprovisionnenlent par lequel les niveaux de 
stock soth revtis a des intervalles dtermlinds et les coimandes sonIt faites sur lia base des niveaux effectiIs tie stock, 
celui dI stock de stcurit et sclon tine (lanltit mxilaleItdablie. Par ceite intllode, le rd-approvisionnement est 
prograintld mais Ial quanlitd de produilts petit varier aIc haque conliiande. 

Systnime de subventions croisces: le syslme d'ulilisation ties soninies gdntrtes dans un service po ur soutelir le cofit 
d'un autre service dlti ilille piograninle. Par exenlple, titiliser I'argent ginird par les ventes de contraceptifs d'une 
cliniqtie (Poursulventionner lia fourniture de services atix clients tie Cette cliiniqtie (Ilii ne peuvent pas les payer oil 
pour suhiventionner tl'aitres sites ti programine. 

Systnime de supervision: les indthodes et procddures titilisdes pour controler le VOLutIe t hI qoalite d travail CIfectul 
par le personne! et lui apporter I'appui et le soutien dout il a besoin. Le systine conlporte ties visites sur le terrain,
ties dvaluations de perfornance de I'agent, ties rdLunions individuelles oti (e groupes avec le personnel, ainsi que 
I'exanen ties formtulaires dle rapport, etc. 

Systiime: till ensemble d'l nents dislincts cl interddpendants ddlfinis et agencds pour alteindre ties ojectIldlternlinds. 

Tableau de circulation de I'information: tin tableati qui illustre les types t'information (indicateurs) qii seront 
collectis et rapporlds, les agents chargts de li collecte, ainsi que les deslillataires, I'uotilisation q Ci sera I'aie et IC 
niveau tie dttail ndcessaire. 'ob jet de cc tableau estI 'assurer tine circulation correcte et addtqoale de I'information 
et la Colnlni CatiOnl an personnel (ILInloctionnentent du systile. 

Tableau des comptes: plan faisant partie dI systeinle tIe collplabilild e dressant li liste ties progranmes, centres 
d'opralion, et catigories dans lestiuels seront enregistrdes les recettes et les dtpenses, dais des rtibriques 
nilnumroltes. 

Tfiches: activilts dtcoupdes ell responsabilitds prtcises attribues .I till agent. 

Taux d'utilisateurs actifs (ou taux d'utilisation permanente): un indicateur-cle dont le numdraieur est le nonibre de 
feines qui pratiquent encore li conltraception ti terie d['tine pdriode de tenlps ddlfinic et dont le dtnominateur est 
le total des fenmes qui ont accept6 till contraceptif pendant cetle in ei pdriode. 

Taux: li mesure d'un dvdnement (nimtLrateur) ai sein d'one population ddtlernlinie (ddilnominaleur) I un moment dtfini. 
Par exemple, hi frtquence d'utilisation d'un contraceptif correspond au nonibre tie feinmes utilisant la contraception 
(numdrateur) paruni les fenines en age de procrcer (ddinominatetur) I tin Inonent d6fini. 
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Trace 6crite: relev6 de tout mouvcment de rcssources (humaine,Iinanci6re ct matdricllc) conscrv6 afin de pouvoir 
retrouver ct suivre IclniouVlent c comptabiliscr Ics ressources. 

Tresoreric: ctat tics p'tvisions ct du suivi des cntr.es et sorties d'argcnt. 

Utilisateur potentiel (ou accepteur potentiel): pour ics femnmcs, une acceptricc potentille est route fcmme en dceg 
procrecr, capalhe ti avoir un enfant qui, sails vouloir W.re enccintc arccit priodc W'utilise pas la contraception. Pour 

ics hoimes, I'accepteur potentiel est tout homme scxucllenlnt actif qui n'utilise pas actuellenient hi contraception. 

Utilisateurs actifs (appelks aussi uitilisateurs permanents): contraircment aux nouveaux cliefts, ICs utilisateurs actils 

sont ceux tqui continuent "Iuliliisr UIIC nidlhodc tic planification t'almiliae pcndant unc p6riodc de temips dlinie. 

Gcn&alemcent, ilssont comptibilisdS el CnrCgistres sopar6mcnltdes nouvCeax clients d'Lun programme et ties 

nouveaux UtiIisaleurs 'turIc n(Cthodc. D'ailleurs, les rpports les concernant sont til'lhrents tie ceux conqUS pour ccs 

dcrniers. 

Volets du programme: unilts 'onctiounllCs ti'utne organisation dc prestation tie services visant h rdalisation de buts 

organ isationflels; par exemple un volet DBC,un volct clinique ou encore tInvolet IEC. 



R6f6rences annotees 
et bibliographie 

Les managers de planification familiale qui s'int6ressent aux themes de gestion abord6s dans le 
pr6sent manuel pourront trouver ci-dessous des ouvrages utiles pour une 6tude plus approfondie des 
sIjets. 

Amiel, Michel, Francis Bonnet, et Joseph Jacobs. Management ie 1'administration. Bruxelles: Editions de Boeck 
Universit; 1993. 

Lcs carences des administrations sont souvent mises en 6vidence. 11n'existe gu&c d'outils approprids en maire de 

management des administrations, contraircmnent au secteur priv6 om la littdrature et les activit6s de formation continue 

abondent. L'ouvrage tente de combler cette lacune en d6veloppant des thdories souvent nldconnues ou real maitrisdes 

dans les administrations, illustrdes d'exemples concrets et d'6tudes de cas. L'ouvrage s'adresse aux cadres qui exercent 
OU qui cnvisagcnt d'excrccr des responsabilitds en matire d'organisation aux diff6rents 6chelons. Ils y trouveront des 

61ements de rflexion et des solutions atleurs problmes quotidiens. L'ouvrage peut alimenter la rdflexion des 
mandataires politiqoes et contribuer aila formation des 6tudiants qui se destinent a une carribre administrative. 
Disponible en franqais. 

Anthony, Robert N., et David Young. Managenten Control in Nonprofit Organizations. Homewood, Illinois: Richard D. 

Irwin, Inc.; 1975; 680 pp. 
Cc texte sur la gestion et le contr6le financier est surtout destin6 a amliorer les aptitudes des agents des 

organisations i but non-lucratil. Bien que s'appliquant i toutes les categories d'organisations aibut non-lucrati f,y 
compris des structures gouvernementales, oct ouvrage petit facilement s'utiliser pour un s6minaire sur les soins de sante 
si l'on choisit des cas appropri6s parmi les 48 fournis. On peut utiliser le texte dans son ensemble ou se concentrer sur 
des compdtences sp6cifiques comnmeIla comptabilit6, la budg6tisation, les d6cisions relatives aux prix ;ipayer, l'analyse 
des co(its et du coft-bW6ifice, les rapports et l'6dValation. Disponible en anglais. 

Askew, I., et C. Lenton. Li participation coninunautaire dats les programmes de planificatiotifamiliale: queiques 

suggestions pour la rtalisation des programmes. Londres: International Planned Parenthood Federation; 1987; [21; 
36 pp. 

La participation comtmunautaire dans les programmes de planification familiale impliclue un partenariat entre les 

populations desservies et I'association pour Iaplanification familiale (APF). Ce partenariat exige cque les populations 
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elles-rninies paticipent itl'identification die leus besoins et assuLrneilt la responsahilit6 die la planification, li gestion, et
le conli rclc des actions eltreprises afiin de salisl'aire ces hesoills. I'APF csI pariculi renment hien plac6c pti i6rer till 
programme (Ie participation corniiunatitaire, car elle est pr6occ up6c par ICs problI1 mcs des individIs, CI!c tia vaillc s iirlotlt 

\'eatiea Iu (i a Co0111 lidUt6, ct elle est St r'iCiure tie niani r' a travailler a\'ec ICs peties Colllliitllatittcs. Cliaqutie lfis
 
(jie'Lic APE doit g6rer un programme tie participation comiullnauitaire, il doit y avoir Line 6quipe it laquelle participe

I'agent coinltilnatltaire, aillsi qlU'Liii 6CeqtiC ciarg&e d'assul-er Lie Is moyens tie I'API' so1l ni 
 tin htrC Li tilis6s pOLlr

satisfair leschesoins identifis par 1i6quipc ColliliItila+itairC. 
 Oil peit ainsi 6tahlir iine liaison entre les niveaux local et
 
cent rail gl'ice i tiiiC SO rtC tiC Ira it d'union pour lti'i cliact t i\'eiieau, (ICI'orgaiisatioI coiininaltaire a x agents

coinmiinautaires tie base, les stIerviseIIrs tie scCLeurs, 
 les suipervisctnrs tie terrain, et le directleur (ItLproj, il y alit ilt 
repr6senta[it (Ilu yiVeauijslc plus has. I.e style tie gesti on appropri6 poor projet coitilllaulaire parlicipatinLil porrait

ite ti&crit comme 6ait ,hoina3istc-16(C rat i e-participat ifi (HIP). L.es tdccisions sont prises par conscis as;
I*ill frniaioi ciictile deiciIanrie fiLtie lela hase ati sommet et vice-vcrsa; les activites ties rcsponsables soilt 6galeie ot
 
coorIoiin[ices gliice it lii tia vail t'quLipc I.a respon sabilit6 g6n6lale tiii projet inoco inhe a 
 diiceCteu r dII proj et qui doit -t0i 
un dirieealit Ilexihie, cr6atif, et tIli soilt pr1 LiColncnittre des erreurs et 'en tircr tiCs Ieoiis. EIn pIlus tiC I Stipr\,isiOl
 
participative, !edirecteur titi projet doit Otre capahle tic penscr tie mimiire 
 'syldl6tiqtiC.c'e:t-i-dire t'improviser eltiinover, et tlre t6ga leintCet capah e ie fie luce LiI'i nCerlittide e tie rnsoudri les pi'o)hI es aI fir et ti iesui ic t Li'iIs SC 
posent. ILe personnel tie terrain, titielies tilIe soicnl leurs antres responsahilil6s, doiveii servir tie iaillon enlre hi
coiiii 5tilatit Ils soit partie inltlgrante tiu systl'nie de soutien
Cl I'APF. Iourni par I'APF itli C1nntu16, is coliStittient
 
tin systme tie supervision orii1 coordo li 
 Ce travail des tIliipes an niveau communaulaire eelCeli teIti rnisSCLers tie
 
iessot rces e ti 'assislance technique. ls doiveit avoir lia responsalbili t tie pietCe es t(cisioils, e ICLir personnalit 6 et

Iei r atlittltie a aL I loilS aiikilit ti'intii porlan[1CC qiC letirs coili'IC nces 
tec nieiCs. Ilrinli ICs tiClhes tIL'iIs (IOnlit ex6culter
 
il y a les accoucleenilis, li r6If'renice ilMticale, I'tiicatior, I'organisation ties coilinaulcs, h tiisritiLioii tiC
 
i'essoiirces, li lenue ties livres el li collecte ie donnes, et hi diiionstration ties noti'elles ithes el ilithodes. Ils peuvent


tre eioplox 's ,i ini-telelrs onl i temps pieii, rdn-iin66s par 
 l coninttauto oil volonlaires. Li+t I''iiialion des travailleurs
 
cou111111iiaLitaires est I' tiii 
 des iioycls les plus tangibles ie retiIorcer le pou voi r tie Ia colilinLaut eln lii cofl l'rallt ULri61e
 
participati dains le programme. Dispotihie eli anglais et eii franqais.
 

Anbert, Nicole, Jean-Pierre GrUre, Jak Jahes, Il-erv Laroche, et Sandra Michel. h'aiuaeme't-asuwesImh ains et
 
organisatiomu'Ls. Paris: i.tlitions PUF (Presse Universitaire de France); 
 1992.
 

Cet otvrage a pour ohjectif tie I'lrnir un cadre conceptuiel potur I'tttde et hi compr hension ties aspects liiiains et
 
ol'gaii isat ioi el s tiuLmaniagemelit. II esI ticstin6 a des pulics vai6s qi i y I tiveironill ti 
 aperqu complel des difrents
 
COtir.Ulls tie pens e aiI si tiie ties recherclies - classiques et r6centes 
- menies daiis le tiomaiiie tIi managelent ties
 
homiies Ct des orgalisalions. L'ovrage s'arlictile antourtI'iie progression prncise tils 1'61tide et I'aialIyse des notioils
 
pr6senles. De It dynanitUe des comporle menIs inidivittels oii passe LII'61(ide tIes gronupC e1raehlo n, p ii s ati xienin 

Iih1 noil',S lies (Ie pIol'Oir Ct tie t6eCisioi l'organisaIionl si ilIlistir6 par de
potiir ah)rtrie eiI l COIl1ex1e. ChatieIhtlliie esitniihreux tIocuLnielS et l'igtires periliellant ti'6tablir le lieu entre Ics ralit s dcononiiques, sociales, culurelles el ies 

Ih0ories soLs-jacelites. Disponille en franiiais. 

Austin, Jaiies IE.Managing in Developingq Countries: StrategicAnalysis and Operating Tecniques. New York: ree 
Press: 1990: -165 pp. 

Cel ouvrage doilie Litie arianalyse collpl Lt et exhaustive tie IladyialiiLiC tic I'environnement ties affaires dais ICs 
pays en d(6veloppenient. Apr's tine inlrotilcion stir Ie <)dfi du management daiis les pays eii voic tleti6veloppenient>,
I'auteur prdsente tiiie Grille d'analyse tie l'eiviroinneelit. 11tl0uiiolitre coinieit Cet oilil analytitIie test16 sir le terrain 
peil servir I'exaelicil des iacteurs &cononiiques,po!ititlues, ctlttiLrels et ti niographitieesi bus IeS niveaix. La sectionSuivaite porte sii r is qluestions mialeuiies tie stral6gie el ties prohliies tile louteli oillii I lels tLi'ils se piosent aix 
managers ties pays ei voie de d6veloppenient, y c otpris ties ilhliStratilins tiC techiniques el tl'exp6riences tie socidlds 
mulli-nationales. Dans ics derniers chapitres, I'auteUr moiltre aux managers commen l ililiser li Grille tl'aialyse de 
I'enviroinemenl pour thclrmiier le nivi'eau ella porl(e ie Ietui aCi\'itd6tians till pays (011116. Bien qLe I'ouvrage porte
essentiellenieil stir le monde des ailaires, les leons tio'il propose petiveilt s' appliiiler 'Iti' aiitres secteurs. I)isponilIe en 
ainglais. 
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Barry, Bryan W. (Management Support Scrviccs, Amherst H. Wildcr Foundation). Sirategic Phanning Workbook/for 
Nrmpro/it Organizations. New York: Publishing Ccntcr for Cultural Resources; 1986; 81 pp. 

Cct ouvrage cst tin guide pr6cis, exhaustif ct graduel d'6laboration de1plans strat6giCIucs pour des organisations 1Ibut 

non -lu.tcratil'. II coiprenii trois parties. La preinurie est tone Cittode dC lia phianifiCat ion strat6giqieC tlui porte sor Ia 

tl61 ition do proccssus, (Ic son utilito et tie ses limites et decrit ies inethodes d'dlaboration d'ton plan. ia deuximi~e partie 

aide daiis 1'diaboration, i'cxecutioi ct la nise jour d'tn plan stratdgiqte. Cette partic coiporte aussi ',n exeinplc de 

plIan stratg iqutcipt tirii centre na.t aire et ICs tableauiICsan to conil 1111111 x if utiliscr 1o1S Cie l'0I aborat ion do plan. La 

conception cLu livre perict au ctcur tic tl'cloppcr des techniqucs dc planilfication grice i Ies taiClaux qui permettent 

de s'excrccr aux techniues de planification. Disponible en anglais. 

Bertrand, Jane T., Robert J. Magnani, ct Jamcs C. Knowles. Handbook of'Indicatorsfor FailyPlanning Evaluation. 

Chapel Hill, North Carolina: The Evaltation Project, Carolina Poplation Ccntcr; 1994; 218 pp. 

CC guLiLIC iliurniit ti1 lisle CO iii pltc ties indicatcurs Its plus coim Litis po I'6 vIaIloat ion dies iprogranllCS (IC 

planifiCieatiO n fa iiii ale LICS pays en tveCloppemcit. Parrio Ies ohjCctifs l6ciLiques tiLI livrc on pCetit citCr: distinguCr les 
0iveaux pour Icsquels on t bCsoin dit'diiicalu rs pour 1'6valiation i LIIa planification fa il iIi alc; comp ilCrIdans tin seilI 
volimeICs indicatCirs juges tI les itis litilCs pour 1l6valLiatioii tiC programmes tIe planil'icatioin faiilialC; foLirnir title 
dfinition ic ces indicatctLrs poUr CliCotLagCr Line itilisatiOn piLiS tLniIolCln tIcs terniCs; et iromotivoi I'tova ltLatliLn ties 

Pirogril[ies en relldiall les inlicatetirs pills COMiLIS Ct plus faciles a1 titiliser. Dispoilible eii anglais. Des tlitions en 

cspignol ct eii franliais scront hientlt disponibles. 

Berwick. Donalld M., A. Blanton (oLfrey, et Jale Roessner. Curing Health Care:New Strategiesfrw Quality 

hulnrovel'ient.San Francisco, Californie: Jossey-Bass Publishers; 1990; 287 pp. 
Cc livic LIcrit COlnin iit les ianalagers tie plan iicatiol In thodcs tie gestioi tie li qtialit6fImili ale pct vcit appliqticr Ies lm 

IoLa le (TQNI )por rprntlic IcC ntr6le ct retrFLOLi'.'Cr I'cspoir drtis tIes p&riodes dC I'rustralioll t tie Iliailn6c tiCs prix. SLir hi 
base tics rapports ties qtluipes iLPro jel National ie 1)6nonstration, le Iivi-c illustre I'ensemble t LIpiroCCsstis LI'am6 lioration tie 

Ia italit,5 - tie Ia L nit dLI prohlbIinc jstiiIhi in ise niiLe Livre tI'Li1nC solition pottir coilsOLidcIr les gains ti LIproJet. Lesde ii 
aUitctrs tlonncnt pIrogrCsCsi'cenl ICs r6sultats LiC leurs recherches ans dix lc:ons c16, r6v6laiit, par c.emplc, I'importancc cie 

l'apptli des haLuls respo niahles de lIa gcstion Clars le cadre tie prolcts pour I'an61I ioration tie hi qual it6. Disponible en anglais. 

Blanchard, Kcnneth, ci Spencer Johnson. The One-Minute Manager. New York: Berkeley Books; 1982; 

108 pp. 
Cc livi 'I qui peut se lire eii noiths tic ticix icircs est tine all6goric tItii presente les concepts ct techniques tI base tILi 

iau1iagLinciit . 'I isto irC inoiintrC ICs ra iSOinS (uLii Iot iu'LliinManager doLIttravailler avcc les employ6s pour fixer Is buts, 

ainsi Ctle les iovens dCvarnt pelrnitire "Ices dcrniers ti'atteiiLhc ces btits. L'6,altiatioii ties peirformanccs ei ties 
tccho i Lites tiC s LpCrvision est ilucorpore LIdarus I'histoirC, cc tli ifoinFii itle ihasC coiCerctc )Oti I' intltio I ti nLi lt gestion 

tiCs ressOUiCCs ILiiianMiecs. On petil. a lpr6ahble, temanlder aux participats a iil SOiimlir oti ate icr tie firiii at ion iC lire 

cc livrc avant Liil CoIrS inagistral Oiitine disCtissioLn tIe grotipC. Dispoiiible cin anglais. 

11I990s. L.ondrcs: 
lnirniationid P'lanned Pmlrcitiood Federation (IPI) et Agence Allemande dc Coop6ration Technique (GTZ); 1990; 240 

pp. 
11S'ag ittI'Lti iCCciil Ites prcCs-vcrhatUx LIC Ia coif6 rcnCC s1r I tGestion des Programmes de Phaiiification Fa Iiliale, 

con*jointeneit organisee par l'iPPF cl GTZ. Pari Ics themes abord6s daiis ios Ciillnparties de c oLt\'iIagc, figurent tiiie 
6ttile tcs ipr'ogriaiiiies Ct tlidanccs tIc p] niFicatlon amiliale,ii ties appFloches appropri6cs tie prestaliol ties services tie 

pilaniicati on I'aiiiilialc, y coipris l'int6gration tIe lrog ram ines tie protcction inaleucleliclii aiitile, ies prog rain Iies tie 

diStribution h base IinC"I iii Liautaire, tie marketing social Ct tIes grno opcs ciblcs spOcif'iLItiCs, aii]si tC ls proil'lii eCstic 
gestion tltle modernisitation ties m6thodes conlraccptives. Disponiblc en anglais. 

BotiZidi, MhiaMiCLl, Ct Rollf Kortc, 6tis. Family Planningft.rLije': E.pwriences tnd challenges fin e 

lrinkerhoff, Derick W., ct linel C. Tuithill. La gestion eficace des pIoiets de eehloppentell: util guide a I'exculioti et 

l'evaluation. Wcst HlartlOrd, Coniiieictict: Kumarian Press, Inc.; 1987; 185 pp. 
Ce manuiel tuIli met I'accent stir les pays cii tldvcloppementl discute Ics th6ories et tcchiiiqties pour lhiplanification et 

I'exdcution tie programmes. Le texte est suhdivis6 en quatre grandes parties. Lit premire partie sert LI'introduction ai 

iamiucl. La deuxiniile partie, bas6c stir tiic analyse tie projets r6tissis, FoUrnit cn tl6tail Ic cycle tIltI piet aiiIsi tItCe les 
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caract6ristiques de l'ex6cution de programmes. A chaque 6tape du cycle, le lecteur est renvoy6 A la section appropride de 
la troisizme partie qui contient des modules sur des outils et techniques spdcifliques pouvant 6tre utilis6s. La quatri~me 
partie traite du th~me de I'dvaluation, en spdcifiant le besoin d'6valuation et montrant la relation entre l'6valuation et le 
management, en mettant I'accent sur l'impact que I'6valuation peut avoir sur la prise de d6cision. Disponible en franqais. 

Brown, Richard C., et J. E. Brown. Li consultation de contraception en afrique. Norfolk, Virginie: The Presbyterian 
Hunger Program; 1983; 147 pp. 
Ce livre a t6 dcrit sous forme de manuel i l'intention du personnel de sant6 en Afrique d6sireux de d6marrer un service 
de contraception dans un poste de sant6 ou un hopital. Les techniques, i'6quipenient et les provisions n6cessaires y sont 
tous ddcrits. II comprend 6galement un guide pour l'utilisation Iechaque nidthode contraceptive. II passe en revue la 
philosophic de base des consultations individuelles et d'autres d1dments techniques li6s ;I [I prestation de services de 
contraception. II y a une section consacrde la conception et l'organisation effectives d'un programme de contraception 
et portant sur les notions suivantes: espace, heures de visites, personnel, emplacement du bitiment, dquipenent, 
provisions et paiement des services. En guise de suppl6ment au manuel, des dchantillons de formulaires et questionnaires 
sont fournis, ainsi que des r6ponses qui sont le plus souvcnt fournics et des sujets de discussions. Disponible en franqais. 

Bruce, Judith. <Elements fondamentaux de la qualitd des soins: un sch6ma simple>). Studies in FanilyPlanning. 21.2 
(1990): 61-91. 

Ce document traite d'un aspect n6glig6 des services de planification familiale, en l'occurence, la qualit6. II fournit 
un canevas pour 6valuer la qualit6 du point de vue du client. Ce canevas est ax6 sur six parties (choix des m6thodes, 
informations fournies aux clients, comp6tences techniques, relations interpersonnelles, m6canismnes de suivi et de 
continuit6, ct bonne r6partition gdographique des services). Le dernier chapitre qui sei de conclusion mnontre comment 
utiliser de manire pratique le canevas et distingue trois points stratdgiques Aipartir desquels observer la qualitd: Ia 
structure du programme, le processus de prestation de services en lui-m~me, et le rdsultat des soins promulgu6s, en 
particulier en ce qui concerne la connaissance, le comportement, et la satisfaction de l'individu par rapport aux services. 
Disponible en franqais. 

Bruneau, Jean-Maurice, et Jean-Francois Pujos. Le managemient des connaissances dans l entreprise: ressources 
huntaines et svsti'mes d'information.Paris: Les Editions d'Organisation; 1992; 122 pp. 

Ce livre traitc de l'importance de sunnonter la barri&e entre la gestion des ressources humaines et celle des 
syst~mes d'information, ceci afin d'utiliser les informations qui existent d6jai au scin de l'organisation. La premnire 
partie de ce livre a pour objectif d'expliquer des termes complexes, et "icc propos, I'auteur avertit que cela peut sembler 
simpliste comme approche. Mais le but en est de considdrer sous diffdrents angles I'idde de "connaissance , y compris 
des sections sur les dit'f6rentes formes de connaissances, la connaissance individuelle et la connaissance collective, la 
connaissance et le facteur temps, les buts de Ia connaissance de l'organisation et le contixte de la connaissance. La 
deuxi~mne partie met l'accent sur la mimnorisation d'une connaissance et introduit des concepts coinme I'importance 
relative de I'automatisation des taiches. La troisi~inc partie prdsente une approche de gestion bas6e sur la connaissance de 
l'organisation en illustrant les problkmes lids aiI'approclie, ainsi que la manizre (ie les maitriser. Disponible en franqais. 

Bryson, John M. Strategic Planning for Public and Nonprofit Organisations: A Guide to Strengthening and Sustaining 
OrganizationalAchievement.San Francisco, Californie: Jossey-Bass Publishers; 1989; 311 pp. 

Cet ouvrage pratique est destind aux dirigeants, d6cideurs, managers et planificateurs impliqu6s dans la planification 
strat6gique i tous les niIIveaux es organisations publiques I but non-lucratifs. II comporte une dtude de I'utilite (ie la 
planification stratcgique pour amnliorer les performances, ainsi qu'une analyse critique des differentes approches du 
secteur priv en matizre de planification strat6gique. L'auteur presente 6galement un nouveau proCCSsus de planification 
efficace a I'intention des organisations publiques a but non-lucratifis et fournit des directives claires stir I'application du 
processus, en donnant des exemples positihs ou n6gatifs (ie processus de planification stratdgique. L'ouvrage comporte 
aussi des ressources de valeur tels quc tes exemples de tableaux ie planification strat6gique, des mnthodes (ie gestion d'une 
luestion strat6gique et des id6cs stir ,Une vision d'avenir efficace au niveau de I'organisation,. Disponihle en anglais. 

Calla, Cynthia D. Li qualite des soins dans l' services de planning familial: implicationspour les progranunesde 
I'office national de la population et de la division des services de planning familial; Washington, D.C.: USAID; 
Janvier, 1991. 

Note: Deuxime version prd1iminaire. La (lualite est l'un des trois points de la stratdgie pour les anndes 1990 (I 
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Bureau de la Population de I'USAID.
 
Ce rapport donne une vue d'ensemblc sur certaines questions et certains concepts lids "ila qualitd des soiits, et les
 

implications Lie
ces iddes pour le Bureau de la Population et la strat6gic de I'USAID. II pout servir de (locunent de 
rdfrence. La premiere partie ddl'init la qualitd des soins et cc que recouvre cc concept. La dcuxiien partic examine le 
probl enc de savoir comment 6valuer la qualit6 des soins. La partie suivante 6tudic les relations entre la qualit6 ct les 
cofits. IIs'ensuit une etude des initiatives relatives Aila qualit6 des services prises par tics Agences de Coop6ration au 
scin des USA. La dernire partie examine des ides importantes lies I l'cvaluation de programmes stir la base de la 
qualitd des soins. Disponible en franqais et en anglais. 

Centre for Development and Population Activities (CEDPA). Mantel pour la planification, I'etx&'ution et la gestiondes 
projects de diveloppement. Washington, D.C.: CEDPA; 1986; 50 pp. 

.e but de cC manuel est d'aider les managers dans les pays en d6veloppement A,am6liorer leurs comp6tences en 
mati~re ieplanification, ex6cution et gestion ieprojets. Le manuel comprend deux chapitres. Le premier traite de la 
planification et du ddveloppenient (iepropositions Lieprojets, et le second porte sur le suivi ties projcts. Chaque dtape est 
ddcritc en ltail avec des exemples tirds Lieprojcts ieplanification familiale. Le premier chapitre traite pr6cisdment de 
I'valation des hesoins, ieI'identification ct ILsdlection ieprohlkimes, la collectc et I'analyse (ies donndes, la 
pr6paration Ic propositions, Icdfveloppement de plans Lie travail, liprevision des besoins en matire de personnel, et la 
preparation dII budget do programme. Le deuxibmne chapitre traite de la creation d'un syst~mc de tenuc de livres, de 
rapports sur 1'6volution des projets, ct du suivi et des rapports financiers. Disponible en franqais, en anglais, en espagnol 
et ellarabe. 

Centers for Disease Control (CDC). Logistics Guidelinesfor Family Plating Programs. Atlania, Georgia: Division of 
Reproductive Health, Center for Health Promotion and Education; 1987; 149 pp. 

Ce manuel est Lcstin6 aux managers ieplanification faniliale dans les pays en voie de d6veloppement. II comporte 
des directives I l'intention des agents chargds de I'approvisionnement en produits de planification familiale et de leur 
acheminement jusqu a hi destination finale. Divis6 en cinq parties, cc guide trnite des tbhries suivants: ddfinition de la 
Iogi::tiquc, gestion (cls syst~lmncs de Iogistiquc Ct 6valuation de ces syst.m~es, analyse des donndes d'approvisionnement et 
prdvisions. Le guide prdscnte aussi des fiches-types et des listes de vdrificatior '5iiihser pour la gestion logistique. 
Disponihlc eii anglais. Scra disponible en espagnol en 1994, traduction fran~aise pidvuc en 1995. 

l)ay, Laurence M. Conception tiun sys, 'ne de tarification des usagets des seti,ices de pi, ificationfamiliale: tin 
manuel pour les directeutsdes programmes. Arlington, Virginic: SEATS Project (John Snow, Inc.); 1993; 62 pp. 

Cc guide presente un programme en 10 6tapes pour conce-voir ou remodeler un syst6ne de participation financire 
des utilisatcurs (ieservices de planification familiale. L'ensmnble du matdriel propos6 comprend une discussion de base 
stir Ics dilT6rents aspects lids " I' instauration ct Ic maintien le la participation financi~rc des utilisateurs de services de 
planification familiale, ainsi (1u'un guide de r6frcnce technique sur I'Lutilisation et (ies techniques tie prdvision des 
revcnos. La plus grandc partie du guide est consacrde une varidtd (iefiches de travail et de questionnaires pour chaque 

itape (uprocessus (iCconception. Disponible en franqais et enl anglais. 

Day, Laurence M. Tari/icationdes usagers pour assurer itt perennite des services de planification familiale:docutment 
iit./ormtoation pour le manuel des direr teutr te programmes. Arlington, Virginie: SEATS Project (John Snow, Inc.); 

1993; 28 pp. 
Une publication annexe (ieConception d'im syst,vme de tarificationdes ustgers des services de planifitcation 

familiale: un mtauel pour les directeursdes programmes. 
Cc livrct sert iebase (ICdiscussion pour le manuel. Disponible en Ifranqais et cn anglais. 

60 questions. Montrdal, Canada: Les Editions Agence 
d'ARC; 1987; 273 pp. 

Chaque jour, on tient dans les cntreprises, les administrations et les organisnic., ies plus di'" rs, une multitude de 
rdunions. La plupart dlentre elles s'avzrent d6cevantes pour les participants tlui 

Demory, Bernard. Comment animer les reunions tie travail enu 

ont le sentiment d'y avoir perdu 
beaucoup de temps et d'6nergie. Dans ce guide pratique, Demory a tent6 de proposer des moyens simples mais efficaces 
de rendre Ics runions plus intdressantcs et surtout plus productives. Prenant en compte les nouvelles mentalitds, cet 
ouvrage devrait rendre le plus grand service Im :eux qui ont ]a charge d'amener I rflmchir, it s'exprimer et"rmm un groupe 
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aifaire preuve d'imagination. II pcut dgalement tre utile itous ceux qui participent ,i une activitd associative, syndicale, 
ou encore I des rdunions de parents d'61vcs, de co-propridtd, etc. Disponible en franqais. 

Dufour, Patrice. Le ,nanttgement dIes ressottrcesfinanci'res. Jacques Katuala, dd. Pittsburgh, Pennsylvania: University of 
Pittsburgh; 1983; (Seminaire francophone en m1aagcment (ILIdevcloppcecnt; Module IV); 358 pp. 

II s'agit d'un module parmi uie s6rie tic quatrc conIIqs pour am6liorcr les compctences des managers en niati&e de 
d6veloppenicnt, particulircment en Afrique francophone. C'cst le contenu d'un cours d'unc dizaine de jours sUr II 
gestion des ressources financibrcs. Le module porte stir: les grandcs lignes des thl~nies, les objectil's d'apprentissage, les 
concepts cld pr6scntds, Lic narration pour pr6sentcr les concepts dans lecontexte g6n6ral des relations entre gestion ct 
dveloppenit, ainsi Clue des lectures stir Ic thme, des 6tudes dc cas et des exercices. L'ouvrage est divis en cinq 
sections: les 61dments tIc lIcomptabilild, Ics techniques d'actualisation, I'analysc finiacizre ct 6conoiiique, lebudget et 
ICs finances ptibliqucs, c1 les budgets dlas I gestion publi(utic. Disponible en Iranqais. 

l)ufour,Patrice, ct JaccItics Kauala. lhanijicationet management ies projets. JaccItics Katuala et David Gould cds. 
Pittsburgh, Pcnnsylvania: Universily of Pittsburgh; 1983; (Sminaire Francophone cn Management du Ddveloppcment; 
Module III); 242 pp. 

C'est Ic troisieiiic cI'tiInc s6ric dc quatre molties coiitus pour amn6liorcr Its competences ties managers en mati&e 
tie cl6yeIoppc men t, partictlie recmenit en I.eAfricie francophonc LModule qui met I'accent stir la planification ct la ges;in 
tic projets comptc six scCliois stur: hi plaification et le d6veloppeencrit de projets, le cycle dt proict, lIprcdparatioi cLI 
projet, II recherche c Ihindgoiation des financements, I'excution tic projets, et I'dvaluation. Chaque section d6crit des 
objectifs d'apprentissagc ct prdsente line conibinaison dc simulations, cas, et dcxercices. Disponible ei l'ranqais. 

Dwycr, Joseph, Jeanne I-laws, Grace Wallbwa, Moollilkc lBabawale, ct Frances Waiy. "fechniqued'evalhaticit 

1ersomele(', i'ue ti t liorel'rh's services tie ilannini'ftunilial. New York: Association for Voluntary Steri Iizatioi; 
1991; 99 pp. 

Ce document cl6crit tiC techiiiliue cId'dvaluatioii simple Ct pcu cOiutcuse pour aider les centres de plaiiification 
familialc i desservir ttavantage tieclients C riiicix r6pondrc aux besoins de ces dcrniers. Cettc tCchniicuC sbivisc cni 
trois Olapes aide Icpersonnel de planification famil iale IIdvaluer Icurs propres services et LIrdsoudrc Ics probliiies qui 
surgisscnt lors de 1'6Valtation. Le principal but de l'cxercice est de mieux orienter les services vcrs Ics bcsoins des 
clients et dc rcndre les prestalaires de services plus ef'icaces. Disponible en fran ais et en anglais. 

Eldmuncls, Marilyn, )cirdre Strachan, et Sylvia Vriesendorp. La parole ) I'usager:guite ,)raliqucpour h's services de 
pManficationfitniliah,.Chestnut Hill, Massachusetts: Pathfinder International; 1987; 89 pp. 

Cc guide "iI'intcntion des Maragers de programmcs et directctirs tic projets de plalification iiamiliale, explore les 
relations entre ICs 6lmcnts c'tin programmeic ICplaiification familialc c lhsatisl'action cILIclient. II comprend troi,; 
parties. L.a premi&e pirtic d6crit cincI 61niients Cl6 programme JUi contribUent ItIhi ILIclient. La'uin satisfaction 
deuxi~nie partic traite de questions relatives LIIagestion et donne des suggestions pour des OUtils cttechniques cItiC I'on 

peut uliliser pour perlneitre MIx programmes ticmicux r6pondre aux hesoins des clients. La troisi nic partie est 
coipos6e d'ainncxcs, I' 6chantillhos dc formulaires ct questionnaires, dics suggestions relatives auiiiat6riel Itie ressotircc, 
et tineriiini 6ide tic cas. I)isponible e I'raiqais. cnlanglais, en espagnol et en portugais. 

Elkaicl, Farig. Devetlopig Co,,unniction Strategiesand Programs: A S'steeiaticAppi'oach. Cairo, Egypt: UNICEF 
and Centre for I)cvcIOpiiiCnit C(o in un iCa'ion (CI)C); 1986; 98 pp. 

l,'objecti' ic cc guide 6crit clars ti style clair est d'am6liorcr I'efficacit6 des programmes de d6veloppenient par Liie 
bonne itilisatiO(n des s rat6gies ct iccliniqucs dc coniiuniculion ci 1, arketing socia L'oivragc r6 pond aux besoiiis. l. 

spcililucs en nmt iOre dc clveloppemcnt tie programmes dc conininication efficaices. D' abord, il sert cIeguide potur lh 
planilicationi ct I'cxOcutioI tie tcls progrmmes. FIIsUite, ilpeut We titilisd coimic outil c'val matioi Cl tICsLivi. Enfimi, il 
peut servir dc Icxte tie base ptiu r des s6minaircs oui ateliers tIcformation visant I amii6liorcr Ies capacit6s Ic 
communication des participants, sUrtout cil cC (]li concerne les cLtiestions relatives LilasaIit6 publiqtie. A la fin de claque 
chapitre cIli Iv rc, ily a ciii ccrtin nobre d'outils et instrcIImeiits dc formation, y compris une liste tie v6rificaition cli 
manager pour I'aidcr II vailucr I'6volution du programme. On peut 6galcment trotiver clars le livre des exercices, tics 
calntillho estties utionaircs, des dchanti Ilons de tIc illaltes dc propositions, ainsi qu'un annexe stir colirent 

sdlectionner et varier la gamme tIc nddia.A la fin de I'ouvrage, les auteurs pr6sentent uric bibliographic sdicctiminde. 
Disponiible eliiiglais. 
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Epstein, Eve. Evaluer le patrinoinedle votre organisation:manuel i I usage des cadres d'organisationsnon

gouivernementales lars le secteurde i planificationfatiniale.Arlington, Virginie: The Enterprise Program (John Snow, 

Inc.); Avril, 1991; 102 pp. 
Ce manuel apour objectif de permettre aux managers des organisations non-gouverneinientales d'identifier les 

ressourccs qui constituent les forces de leur organisation et de voir si ces ressources son, en train (d'reutilises de 
maniire efficace. Cette dvaluation est conque de manire simple et peut se faire sans aide extlrieure. Apris I'6valuation, 
les managers devraient tre en mesure d'identifier les domaines qui ont hesoin d'tre amdliords el de les parfaire. 
L'analyse met I'accent non pas sur les ,rendements-) ou les r6alisations, mais plut6t sur Ics actils que I'organisation 
poss&le ct comment elle Ies utilise. Disponible en fran ais et en anglais. 

Family Planing International Assistance (FPIA). Financial Accounting Svstemn. New York: FPIA; November, 1981; 

26 pp. 
BiCnr qu cc nmnuCl ait dt6 dcrit pour s'assurer que les b6n6ficiaires de subvention dc FPIA aient un syst~lne de 

comptabilitL5 con fornie aux dispositions du contrat, il tournit les in formations ndcessaires pour dvelopper Ln syst~me de 
comptabilid simple. II ddcrit les contr6les et procddures des systlmes, Iacreation et lia tenue d'un journal oo registre, 
comment porter Ics informations stir le journal, et continent utiliser les donndes pour prdparer des rapports financiers. 
Disponible en anglais. 

Family Planning International Assistance (EPIA). Working Towards SeIfSuficiency. New York: FPIA; 1986; 58 pp. 
CC manuel ait h conItl par E;PIA pour ddcrire ses expdriences dans des pro*lets orientc's V'ers I'atito-suffisance: ii 

donne qielqeUs id6es stir la generation des revenus, et d6crit comment coniptabiliser les ressources gdndrtes. l.es 
chapilres portent Sir: une planification pour l'auto-siffisance, le maintien ties cootsido projet I un niveau minimal, 

I'am61ioraitio des lie rforna [ices de I'organisatio i, la vente de contraceptifIs, ICs expriences cn tnatibrc tie pl an ification 
familiale, lIavente des services Lie formation et/otu d'assislince techniqueIla cnite (e niatdriel d'IFC, lat recherche de 
financernent par le biais d'autres aciivits. la g6ndration de revenus, ainsi que la cornptabilitd des ressources. F-n guise de 
contributionila processus tie panification, ties lUCStions cl crit&cs d'6valuation sont inclus dans chaque chapitrc. Des 

xcimples (ic projets -i travers le mnonde, avec ties documents LIl'apptii, illustrent les dil'fdrentes strat6gics itinettre en 
oeuvre pour attcindre l'atIto-suflIisance. l)isponible Cii aIiglais. 

Favin, Michael, Wayne Stinson, Bonnie Bradford, et Robert Clay. Family Planning for MaternalandtiChild Health:An 
Annotated Bihliogiraphyand Resource Director\'. Diane B. lBendahmane, dditeur. Genb\,, Suisse: l6tdration mondiale 
des associations tIe s:Littd publitle; FHvrier, 1986. 

Conti coniiiIc un outil tie rdfrence rapide, cc guide est destind au personnel tie terrain et aux responsables tie 
programme qui ne sont pas ties sp.cialisles tie planification I'amiliale. 1Irdsunie les publications r6centes stir la planilcation 
fainiliale et lIa sanl maternelle. IIcomprend I0 chapitres. I.cs chapitres I -'5 traitent des questions de plamification flim iliale, 
Ct les tMlresorientent Ic lcutir vcrs les sources d'inlornation utiles. Disponible en anglais. 

Federal Electric Corporation, adaptd tie I'anglais par Charles Voraz. l.a mthode PERT Paris,: Enterprise moderne 
d'&dition; 1988. 

La mithodc PERT ,tCchnitlUC tl',valuation et de contr61e des programnmes, permet lhrecherche (Iu ieillcur emploi 
ties ressources cn termncs tie tenips, argent, et main d'oeuvre. Cete mthode est indispensable ,Iceux qui veulent 
particir r aux adjudications pblilUes. Le lcctcur apprendra aiisi tI ape etll ne op6ration PEERT, Lidresser ladfinii utir 
liste des renscignements neccsssaircs t lia constructioti'l 'n rdseau PERT., I construire ti rseauIl one Itetil le 
di'analysC p1oUr viiir si Ic &tIrotileent ties travaitX est en avance o0 el retard, ,i 6tablir in inInOtiveat -calelndricr,, des 

diffrentes 6tapes si cclti Cn cours ieNpeti ectrc respecte, "Ilocaliser ICs causes de dtsordrc, r6considercr Ic projet de 
travaux cl dcider des noovelles prioritcs Ct de leur sItIiCnce critique, afin de respecter Is ddlais et, lorsqu'il ira refernd cc 
livre, il Iura asSimil6 les rbglcs tiLI PFRT cI sara parl'ailencilCnl les appliiquer. Disponible en frantais et en anglais. 

Fisher, Andrew, JohnILaing, ct John Stoeckel. Manuel de recherche operatimonelle en matire die planificationfuniliale. 
New York: Population Council; 199 1; I)eu xiLIc ddition ; 44 pp. 

Ce guide a d16 6crit pour servir dc base pour les projets de recherche opdrationnelle. II a did contic pour assister les 
lecteurs qui veilent tvelopper tite proposition coniplte de recherche sur lIa planification familiale. II prserte dc 

manire sysh1mnalitIe atiIccteur chacune ties dif'ircneis phases ti processus. Le guide cOMprend quatlorte chapitres 
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dont le preinier s'ouvre sur i'identification de prohcmes et les autres traitent les tlhiies suivants: justification du choix 
du probl~mc a li base tie li recherche, objectifs et hypothcses, tdfinitions opcrationnelles, conception tie I'tItudc, 
chantillonnagc, colilete de donndcs, tabulation el analyse des donndes, rapports stir les rdsultats de la recherche, limies 

de I'6iude, calendrier de travail tic i'dtude, appendices et dveloppemcnt tie li premire page et de I'intituh6. En plus tie 
soil utilitd,en tant que texte, I'ouvrage peut igaleiment servir de rtl'rcnce pour les managers tic planification familiale 
Iors de lhiprdparation tie propositions tic recherche. l)isponible en franqais, en anglais et en espagnol. 

Francis, Dave, et Don Young. Impri-ming Work Groups: A Practical Manualfor Team Building. San Diego, Calilbrnie: 
Pfei ffer and Company; t992; 309 pp. 

Cc livre a dtd conqu a I' intention des managers, des consultants e de route autre personne qui s'intresse a
 
i'amclioration tie I'cI'ficacitd d'une dquipc. Les autcurs d fentdent une philosophic positive tie gestion conue pour

instaurer I'ouverture, moiiver, donner tie l'nergic, el er, courager les employds a utiliser 'ensemible tie eurs propres

capacilds tans le but tiC niettre stir pied une &luipe qui fonctionne bien. Disponible en anglais. 

Garcfa-NifiCZ, Jos6. IinpnWOVing 'anmily 'la nning Evaluation:A Step-1'-Step Guidefor Manaets and Evaluato:v. West 
Hartford, Connecicut: Kumarian Press, inc.; 1992; 188 pp. 

Cc manuti IfOurnii aux managers tie planification l'amilialc ties outils d'analyse pratiques pour aii5liorer lIa 
conception et I'exccution tic pro.jets. Le livre cst conu tic manire itprofier i routc personne qui fait tie I'dvaluation, 
q iielle soil experle on novice, car il ioOurnit ties intorMnal ions dlaill6es sur ties ih mes allant tic <la bonne el la mauvaise
utilisation tie I'6'vailalion, " la ,<prtSsentation des rsuIltals tic I' valtation>i. En plus de prsenter ties midhodes el tics 
utilisations tie 1'6valuiation, I'aUteur mct I'accent sur I'importance d'in tdgrcr I'valuation i lia conception ei I'exdcution 
gi6ndrales tILI programme. 11comprend deux parties dont la premiire Iraite ties <concepts et pratiqucs) et lIa seconde pore
essentielleicmnit sur <ha mise en oeuvre d'une dvaluation>. Le manuiel prdsente dgalcment des tableaux, tics 6chantillons 
tie plan tic travail, tiiie bonne parie sur la ierminologic de I'dvaluation, ainsi tiu'uni glossaire. Disponible en anglais el en 
espagnol. 

Grundy, F., el W. A. Reinke. Recherche en organisation sanitaire el techniques de management. Genlivc, Suisse:
 
Organisation mondiale tic li santid; 1973; 193 pp.
 

Cei ouvrage constitue tiii dvCloppcicnt ties conclusions auxIuLles est parvenu un groupe de consultants de
 
L'Organisation mondiale tie lIa sant 
 rdtini itGen~ve en 1968 et qui a examine touie une sdrie de problmes tic pratique
sanitaire ainsi que les dil 'Ifrentcs approches et itithodes applicables et Icur adaptation hides pays indgalement
dtiveloppcs. Ils oiii essay6 1) d6crire les principes tic li recherche cn organisation des services de santd, el les mthodes 
de gestion eiployccs pour rcsoudrc les problines tie pratiquc sanitaire. On espbre ainsi tiie les administrateurs du 
monde enier, et particuli rement ties pays ob lIa recherche opdrationelle est peu applicluce tians I'administration 
publique, pourront s'en servir pour rcsoutdrc les prohlies multiples qtu'ils rencontrent dans lia direction de leurs 
services. Disponible en franyais ei en espagnol. L'6dition anglaise est en rupture. 

Guilbert, J.-J. Guide pdaiogiquepour les personnels de sant. Sixi~ine ddition. Offset Publication, No. 35. Gen~ve, 
Suisse: Organisation mondiale tie li san 6; 1987; 354 pp. 

II s'agit tie la sixiinc &ditiou ti'un guide pour li Iormation qui est devenu un texte standard dans li formation 
d'enseignains en nati~re tic sciences de lia santd. Cc livre dontl I'approche n'cst guzre orthodoxe ddfie les enseignants 
pour les amncer aiaccroitre leurs capacit6s, afin de reidre I'apprentissage plus fIacile, car I'accent y est sans cesse mis sur
I'iiportancc tic Wenicr ties dipl(Cmis capables de rcpondre aux hesoins de sanild ties coinintiliauts ci tices individus. Le 
livre comple cinq chapilres principaux t111i couvrent les objectil's dducalionnels, I'dvalualion, la planificaiion, le 
ddcvcloppcnCiit tie programmes, les techniques tie tests et d'autres moyens de mesurer les connaissances, el 
I'organisation d'un stdiinairc/atclicr de F'ormation. Dans chaque chapiire iI y a des exercices, un grand nombre 
d'exemples pratiques, ties diagraimnies ci autres illustrations. Bien que la plupart des exenples portent sur les prolessions
niddicales ci inl'irmibres, Icmanuel a did beaucoup utilisd dans hi tormation de tormatcurs hil'irtcntion dc dentistes, 
pharmacicns, ei techniciens tie lIa santd. Disponible en franais, cn anglais et en espagnol. La version arabe est en 
c hantier. 

Hall, T. L., cl A. Mejia. laj planification des personnels de sante: principes, methodes, probl~nes. Nonscrial publication. 
Genzve, Suisse: Organisation mondiale de la santi; 1978; 311 pp. 
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Dans ect ouvrage, les auteurs ont essayd de recucillir et d'analyser des fais stir les difl'rents aspects de Ia 
planification (II personnel middical, et donc, (ied6finir certains principes pour la phiiification afin d'intdgrer la 
planification de hasantd en gndral dans le contexte dui dcveloppenient :;ocio-dconomique. Les auteurs dcrivent les 
coniposantes du processus ie planification et jettent la lumicre stir ICs dilfficultes qui surgissent le plus Souvent dans 
I'exctition (iecc type ic phinification. Le texte donne les grandes lignes dcs techniques quC I'on petit utiliser pour 
amliorer le processt.:4 de planification. Disponible en franqais et en espagnol. La version anglaise est en rupture. 

Htitcher, Robert A., M.D. Contraceptive Technology: International Edition. Atlanta, Georgia: Printed Matter, Inc., 1989; 
460 pp. 

Cette ddition internationale (Iela Technologie Contraccptive fiournit (ies in formations pertinentes, compl'tes, fiables, 
et pratiques stir li sant6 contraceptive et reproductive. Elle constimue tin ouvrage de r6fdrence pour les prestataires 
d'informations et de services de phanification flamiliale. Le livre examine les avantages (Ie la pianification f*amiliale ainsi 
que les diverses manicres dont elle est pratiqice "Itravers le monde. II explore hi situiation ie Iaplanificaftion fimiliale 
dans difdrentes socidtds i travers le monde, et fournit des informations ,i jour stir li gestion des maladies sextiellement 
transm issibles. y compris le syndrome imIIIno-dficitaire acquis (SIDA); il dtcrit la gainme et I'administration des 
mithodes contraceptives, et formule ties recomiiandations pour la gestion des services de planification fimiliale. 
Disponible en anglais et en espagnol. 

Hatcher, Robert A., M.D., et al. MAthodes et pratique d planning familial: I'Afrique. Richardson, Texas: Christian 
Medical Society; 1984; 329 pp. 

Cc livre complet colistittie tine rdfdrence pour les aspects techniques ties mdthodes de planification flamiliale et des 
pratiqties en Afrique. II a6td Licrit ,IiI'intention des dtudiants en niddecine, des directeurs de programme, des politiciens 
et des organisations internationales. Divisd cn quatre parties, le livre commence par une analyse ddtaillde (iela 
phanification flamiliale dans le contexte africain. l.a deuxi me partlie dcrit les importanlts aspects physiologiques tie la 
coniraception. l.a troisicile partlie prcsente en detail li technologic contraceptive avec tn chapitre consacrd i chaque 
mthodc. l.a dernicre partie porte stir la prestation ie services ie planification familiale. Le texte est compldt par un 
grand nombre d'illustrations et de tableaux. Les formateurs peuvent utiliser ce livre pour recueillir des informations de 
base et se fIamiliariser avec le contexte africain ou conime rdl'drence sur les aspects techni(qLies de i plani fication 
familiale. Disponible en francais e en anglais. La version anglaise rdvisde est prdvue pour 1995. Elle sera suivie de la 
version francaise revisce. 

Haupt, Arthur, et Thomas T. Kane. Guide de demographie. Edition international, Troisilme ddition. Washington, D.C.: 
Population Reference Bureaii, Inc.: 1991; 74 pp. 

L'objecti f du guide stir lia popIition est ie clarifier et d'expliquer hi terminologie de la deiographie et d'aider le 
public, les journalistes, les dIcideurs, les enseignants, les 6tudiants et les autres personnes qtui doivent comprendre, citer, 
et collliniuiniquer des faits relati fs .I hi population. La plupart des mesures utilis6es en liratie (ied6mographie sont 
d(finies lans ce livre ainsi que des exemples courants de Icur utilisation. Un glossaire sur hi population, tn rectiel 
trilingue. et une liste des sources d'inFormation avec leurs adresses sont dgalement fournies. Disponible en franqais, en 
anglais et en espagnol. 

Ilellriegel, Don, et John Sloctii. Jr. Management. Fourth edition. Reading, Massachussets: Addison-Wesley Publishing 
Co.; 1986 796 pp. 

Ce textc complet et tdtailld prtsentc les principes du management d'une manicre claire et organisde. Grace I un 
grand hombre d'exemples et d'dtudes de cas, il dcrit les problWrnes auxquels sont actuellement confrontds les managers 
et montre comment appliquer les principes du management pour rdsoudre ces probliies. Dans chaque chapitre, un 
paragraphe inlituld ,l.e point internationali, fait le point stir les principes (Icrits dans le chapitre au niveau international. 
Le livre comprend sept parties esseItielICs: tine vue d'ensemble sur Ic, anagernent; les forces ie I'environnement; la 
prise (ie decisions et hi plani ficatioln; I'organisation; la direction; le contr6le et le changenient. En outre, le livre fournit 
du mnatdriel sulpplimentaire, ,i savoir un manuel ie I'instructeur, tin guide pour I'idiant, et tin livre avec (ies exercices 
basds sur I'exprience v~cue. Disponible en anglais. 

Hersey, Paul. Le leader situationnel. Paris, France: Editions d'Organisation; 1989; 10 pp. 
Ce livre prdsente une trame pratique pour developper les ressources humaines, r6aliser l'excellence dans nos 
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organisations et arniliorer Ia produclivit6. Ce livre raconte I'histoire tin cadre responsable ieses rrSsultats, dii
 
di%'eIoppenCIIt des individus, et de sa contribution i ure gestion plus performante. II brosse dgaletent Lin 
 tableau
 
corn plc des principaux concepts relatifIs aux sciences du coinportelentet di modee d leICadershi p sitialtioine l.
 
Disponilie en franrais et en anglais.
 

Hickman,Craig R., et Michael A. Silvia. Teetez vious-10mne otn'e'itreplixe et I' apaciiesde h'd'r.Paris: Londreys; 
1988. 

Ce livre pr.scnte des exercices perme.,ant aux lecteurs de comprendre leur organisation et les qualitis qui font un 
bon dirigeant. Les auilelS sont convalincus ile les six caracteristiques lidamentales dtlin dirigeant sotl les stiivantes: Ila 
vision, hapcrspicacit6, Ilscnsibilit6, I'ouvcrtire d'esprit, liconcentration ct hlipatience. [Is tonltrent aux lecteurs, non
 
seilement couincut reconnaitre ces qualits, mais 6galcment coinment les dIcelopper. l)isponile ei I'ra naisi e 
 en
 
auglais. 

Ilo, Theresa. Aaunaini?thalth and FamilY Plannin,, Service Delivery "Ihrough a Manag'ent hifinmaion s'vxemn. 
Washincion. D.C.: World Bank Paper: April 1985; PH N Technical Note 85-3; 5-1 pp. 

Ce doctureilii SOLIS fOrheie niit e lecliquetie l a IBanqute Mondiale, colirend dteux grandes parties. I.a premibr 
Iraitc ies ulilisations possibles dII systlnre d inlorialinrie gesmion (SIG), en particulier en tail qu'oulil de gestion eiie 
planilcalioi l. IL (eixicirie pallie foriulc Lies recolrlriiandaiiois pour hirinse en place d'ui systric d'inilIration ie
 
gcstion pour li prestation des services ieSalll5 itgralde chelle (lationale) comprenanl: Ies principaux elements d'uii
 
S.II, liconception dii SI( el soil Cxccutioii. ToUteS ICs analyses s''inspirentl des expriences ietleux projets ie li 3anque
 
Mondiale en iude. l)ispoliblc elaliglais. 

Hlnorriby. P., P1..1.Shipp. 1). K. Ray, ct T.L. lall. (uide powr la plani/ication d p'rsornelde sant;.G(enve, Suisse: 
Oroallisatiori ruldiill e IisaIItO 1980; 368 pp.


IIs'agii d'un coins disix .laS elldOlI/e sessions qui traite iediffrentes Luestionis qi graviteni .itLOr (te I.
 

planilcaion di personnel diesallt. manibre 'Icouvrir les principalesI.e cours est colyl Lidc iilhitdes ctltilisaliorns iel
 
plarificatiorl (iII persorincl et f()urnlil pat'iCipanltS les outils nicessaires p)ur diriger el suivrc les activits du'ire
ltlx 


quipC iephllificaliol dII perI,)oiiel. I.e cours coliprend galerenrit ies sessions stir l'ol're ci hICdrnande, sur hli 'eirani 

ier+Sgler les cas ielivraisonls non conl'Orrlles illicoinl)nalde, er stir hlimaii&c Liesptcilicr l'illrlnliriin dnt Oil i
 

1,u'ill )ourl leS CaIcUlS de planiJ'icatiol iepersonnel, eiellilstir CoIrntleI l'aire ces calculs. I.e COU'S Iiet I'accell stir Ic
 
iravail de grotpe cprvoii des questionnaires (I 'vahialiori pour chaque session, ainsi que des exercices pour pratiqtuer
 
les corlrpt1erlces acqluises. I)isponible en I'ransais el en anglais.
 

I utlchilig, i.tlne, et I.vle Saunders. ,.S.sv'vs.i,' ih'('h/araI triC'ij.x mid Cost-I-'ecuiveTress fC'otucpItivt' Sernices. 
Se:attle, Washington: IIA('T: 1)85; (IIACT Paper iW10); 66 pp. 

UCe dOcuireim prritle uie approche pralique d'1\'alualiol el tiecoinparaisor du rapport cofit-ellicacittI ie divers 
SvsStlies ieprestaiolt de services de conlraceptiol el ie dilTirrnles nMtlhodes cotmraceptives. II Iraite des su jets els itle 
hi lualitO , iepresralior des servicesies rlthrudes, les,S Stl Les Lie services de contraceptiol, I'elficacil5 ieI'ulilisaliuri 
el les cofilts qui s'v allachelr. I.e lecreiir, au te'ire (I'Llchelllirelnenm dItape err lhapc, I"uI'esiatiliontill raILprt 

cO(it-elficacilt. ILes eweilples de lirirllulaires niU'liis faciliteril ces CalcuIs. Disp)ibile err ariglais. 

Ickis, .lhrhn C.. Fldibel ) tie Jesus. e t Rushikesh NMart. Ih'olnd Bitueaiucrawv."Strat'iic AlaainnenioflSocial 
I)evelonmem. Wes I latlIfrd. ('onecricut: Kuinarian lress, Inc.: 1986; 256 pp. 

Cel oiivrage prelernte ieIluveaux cnceptps iegestion Ili hliduveloppelmnlt social lels titlegestion straln.(itne. le 
reIlorcellelitdilpouvlir des leimircs cl I'arialvse ie]'elvilornnCllent. Irn itilisalrl des exeInples inspires dleplro'.jets 
diss unliints lIra els le Illrlnde. le' aultcuirs exalillerlt les dilficuluIs et les Oppu)riillils inhm5'eiIes itI'applicationl de ces 
cOncepts pur aMleinde les hut,csdeS iogranlrMIes de dLivelo)pel)ent surcial, el I'anllioaliori ies Conditiurs ievie des 
cornrrrmtraultus les pils dlrItiries. I)ispoiihle erlaIrrlais. 

(l)l:).
rincrlrratiolral iltlied lParlthtIhood Ilederaio l.,pariic~iationcoilnumnnalftlir a /aphli/uuatio/mmiliah,: 
dem-rptiomlt (.emlle.. Loridres: IPIT; Jihillet, 1982; 42 pp. 

Ce rapport consacr,I lihdiscussion ie (liestirns et d'exemples relatils i Ilaparticipation commuautaire darts li 

philosophie de base de lIa darii s Iplan ification aimiiale, couvre Ics ih&lin es su ivaiits: I'l participa tion comUintilnaniaire 
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taire, Ila 

iePihanification lainiliale, Ies questions soulev6es par Ila ntiaulaire dans ICs programmes de
 

phIa iication l'amiliale, le Concept ieparticipation coinl r uin part ici pation comininatitaire dars Ies p rogranmilics 

participation coin 

paniication I'amiliale et certaines implications tie la participation colilinLiiautaire dans Ies proglrammes iepanification 

f'amiliale (gesion, responsabilit6. recherche et tvaluation). L.es exemples tudiis sontl des cas tilrs ieprogranmes ie 

pilanilication iliiiili,iie at (haia, aux I lonturas, en hide, ei liidLn6sie, en Malaisie, C1an Pakistan. Disponible en 

Iraniqais. en anglais el en espagnol. 

liternatitnial IIlanned IParenthod Federation (IP PF). Programnues inlert,;saln sein de I'11'P'. londres: IPPF: Aciut, 

1981; 28 pp.
 

V.otivrage donne tine vue d'enseible dle I'approche inrttgre, y compris I'historique el les types ieservices avec 

Icsqtiels Ia planification I'imiliale a td inilgre an ours ies an iimes passes. II 1onrn iitine description ties grandes 

cat~gories d'approcies intgr&es (ielIanil'ication familiale suivanies: I ) planification Iamiliale/ sant6 maternelle et 

ilfantile: 2)I'lapprocle centr&e sur Ila 3) I'Xducation et formation. II V a alssi till d'exnlcisflitmille; Ila ISLIIII e ieprojets 

polr chaIctiune des caticories. Iluisieul's questions ct problciies y sonIt galeiient Ctidis, par exemple I ) est-ce-que la 

planification Iimiliale perd Ia prioril dans ICconiexie dt'ine approchc intiLgre'? 2) avec quels autres services I'atit-i 

iuligrer ]Ihplanilication Ituiliale? 3)petIt-on reprtduire des projels inlgrs? -) coinment petit-oil taluer les pro'cts 

inlircs? 5)comment ietilt-O siitiler Ila Disponible ell elnparticipalion comnmnaiair' flran'ais. en anglaisec 
esIpi1l11l.
 

INTRAII S.upplt'ment'993 ( /a live des documenvilts ,ptiutlilsentmairire elt I'!" ci de SAIL. Chapel Ilill, North Carolina: 

INTRA I: I )3: () PP. 

I.e inamricl tais Ceie publication aitn5t compilk par INTRAH pour consliitier tin paqtieL d inltiorniatiois pour Ia 

lIrmnatitmn. ('ha.qtie mIiatlril e est I urni gratuiteiieni, soil ii deniande, oi sculement ,Icihiro Iotile personne qtni ell il 

cetx qui iravaillent thins Ies plvs n develtppeinent. Parni lcs publications stir I liste, ilv aties ttvragCs sur les thtcs 

sNuiviants: lapianitication famiiliale, lasant malernelle et infantile, les soins iesant primaire, le SI)A, lipopulation, le 

&veloppellincit el Ics sources di'inOrmiation. I)isponibie en Irallylis el ellanglais. 

INTRA II. ho.s.mAin, d' t'rmt titl'liicatildie Oflam iliat'. Chapel II ill. North Carolina: Univ,'ers ity ol North Carolina at 

('hapel [lill: 1987: 1,18 pp. 

'e dhossaike des teriulCs utiliss en taicre tie I'rlnttion el tic presialion ieservices tie planification flaniliale 

Cxpiliqie I'anaitoimie ci Iaphysiologic ties systcnes Iereproducti, fIurnil ies conseils, traite ties maladies sextlellement 

irausmises les plus C()illllltlllcns. slatislitiltes utilis~s dals I'36lu;ll[ioni tieCi peret (ICcti)prendre ties lertues tie 

pigrimmis ctscrvics, ainsi qt'en maticre d'adninistration cl gestion. 11v a tine parlie anglais-l'rantais ci tite parlie 

iraltais-anelais. I)ispollibl cii Iranqais cmen anglais. 

.lac tliCs. .IiceI ih. I'i Le udlf't dh'1 It l taili'S: tilalil moderil' dde gesliolI. MolrtSa], Canada: IEditioinsCiIicI iC 

Avece tid 311) pp.Arc, Inc.: 1)77 

C texi analvse fItls Cs asICcts de l bidgciisaiion tIe progrlilnnC elltiill t(1tiil ietanageninll. II canprend 

sepi chapiircs cl couvre lcs thnics stivanis: i budgctlisation systniatitllies tics prtgrammies; Ia dIttermittiot Lies 

ohiectils: la srticlir tic,es Ic proccssu, de btltilisatlion; les cat~gories tie dlpenses; l'aialyseproralmnes ie 

Pi'rigrimnII les: I'anlalse des cocots clI'aa;lVse dLucCfit-eficliciuit. COinItu pour Cire tlilis cOin1c lexte tIe base piour I'autlo

formation iti tcxte tie itlmt.lence. IC livre CoullllCnce par tin pre-lesl e se letiiine par tili ptst-test. I.es atletllS Ot lcrit le 

livre tie stiric tlite chaihe clapitre comIstiit Lne tlit int[pendtnle. cc tIlti periml n lecteur tie se ritl'rer alUbesoii -I Ila 

panie qi I' inicresse. I)ispmible en frallais. 

.Iai wit/, Barb'a. cIt Bratl. Methods/Or Costing Fai"ilv PlanningS'ervices. New York: lnited Nations.hohn II. 
I'opltitn Fund, anti Research Triangle Park, Notih Carolina: Family Ieallh International; 199-1; 86 pp. 

Ie bit tiCcC tiianuel csl tie tcrire ties prtictiures piour estilner les cools toletnoiliiqies ties services tiepilanilication 

lamiliale. L.e nia,1lticl dotiie des stiggstiOns st Ia illiCe d'appliquer ties techniques de ticitrlinatioll ties ctois pttli 

CILItlIC canaMI tic preskitil (t services al scin tl'tIt programimIC tie lahifiCatioii fatnilialc. LI iantuel met egaletmile 

I'acccili stir latmminr te itiesUrcr ci comparer ics rendemenis oilimpacts tie tiffTcnls syslines tie distribution. (rfice -I 

tiie appiroclie tie t&icrminalit somnicl,, Ial stir lesties cofils tlite ,tie la base ;ai intihodoogie prsenlit met Iaccent 

coi~ls pour cliatlt:i point de presialion ieservices ctl'alocaion tie ces cofits aux dil'~erentes iitithodes. L.e nItintLeI 
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s'adresse ,tdeux types de lecteurs. D'abord, aux personnes intdressdes par les questions relatives aux ressources utilisdes 
.n planification familiale, et ensuite, aux professionnels qui petivent efTectivement utiliser le manuel pour organiser el 
entreprendre des analyses tIe repartition des couts de programmes de planification fiamiliale. Disponiible en anglais. 

John Snow, Inc. ,Directives pour I'emmagan;inage correct des contraceptifs,,. Arlington, Virginie: Family Planning
 
Logistics Management Project (John Snow, Inc.); 1994; I p.
 

II s'agit d'une atfiche (poster) plastifii6e et durable qui pr6sente un canevas pour I'amidnagement des magasins tie
 
stockage des contracepti Is. Disponible en franqais, en anglais et en espagnol.
 

John Snow, Inc., et The Centers Ikrr Disease Control (CDC). Atelier sur la supervisionde hi logistiques pour les
 
res)lonsaItll'sde lwogralmes de phuiationfiitnilike.Arlington, Virginie: Family Planning Logistics Management
 
Project (John Snow, Inc.); 1990; 200 pp.
 

1Is'agit icid'tin programime de f'ormation complet destind itaindliorer les connaissances et les comp6tences 
techniques dt personnel de planitication lainiliale en itatibre de logistique, ,trenfiorcer I'engagenent des responsables de 
programmes tieplaniication faniliale et d;e lulte contre le SIDA ii an6i1iorer lot jours davantage leurs systines de 
logistique, ainsi qu'il motiver les agents cliargs Ic hilogistique potir qu'ils am6liorent I'image qu'ils ont d'eux-mnmes. 
Ce programme vise les responsalfes de planification familiale tie niveau intermediaire, mais ila 6t6 conqu pour rdpondre 
• totis les niveaLix et aix besoinis (Iecertains pays en particulier. i contprend les tiix modules suivants: introductioin aux 
Systiies de logistique contraceptive; valhation tie sysllies Ielogistique; systlnes d'infornation tie gestion pour la 
logistique: les difitrcnts niveaux de li logistique contraceptive; tvalnation tIe Itsituation des stocks; niveau maximum 
de stock et nive't de rcapprovisionncment; provision ties hesoins en contraceptils, conservation ties contraceptifs, conlr6le tie 
Lualit ties contraceptits; ci exercice tie simulation tie gestion tie logistique. Dispornible en franqais, ellangais eten espagnol. 

Katuala, Jatcqtes, et David (Gould(University of Pittsburgh). Le management des ressourceshumaines. Pittsburgh.
 
IPennsyvaria: Universily of 'itlshurgh; 
 1983; 179 pp. (Seniinaire Francophone en Management du Developpe-ent:
 
Module I1).
 

Ii s'agit d'un module parii 
inensembl te quatre conqus pour anMiorer les capacit6s ties managers trasaillant dans 
le doniailne dti d6veloppenein l.'acccnt y est inis stirles progranmnes en Afrique el aux Caraibes, mais ilpeIt 
s' applitltier itd'atitres contexies tie dveloppentnl dans le monde. I.e cotirs est divis, enisix sessions dont chacune porte 
essentiellemen stir tin aspect spdcifique tie Itgestion des ressoturces htnaines, y ctmpris une analyse du contexte dais 
lcquel le MRHI doit se faire en Afrique ct atix Caraibes; le d6veloppement d'une approche logique etsyst6matique i hi
 
gestion des ressources htimaines: des inf'rriations sp6cifiqnes stir itgestion titpersonnel, y conipris leleadership etle
 
style de managelnent: ties techniques pour le recrtlement, hits6lection et1'6valuation tt personne: ties questions
 
spcifiqties lites allmnanagement des ressources huimaines en 
 Afriqte el aux Caraibes, conine par exernple hi sittiation
 
ties enrnme., managers. lInin, ily a line parlie pour illustrer comment ieltre ce module en 
relation avec les auLres. Le
 
tours compreid IgaiiiCentn ties exercices el tUestionnaires pour itpLpart ties sessions. Dispornible en franqais.
 

Kerrigan, John F., et Jeff S. I.tike. lmaagement Traininig Strategies.fr Develoing Countries. Boulder,Colorado:
 
Lynne Rienner Puhlishers: 1987; 239 pp.
 

l'idte tie base tie cc livre, c'est tile hit
formationtclI'instruction en gestion son ties 61tnents ddtertminants dans le 
pr)cessusttiti t&5\seloppemnent. I.e livre comprend qtaire parties: l.a premire partie traite ties besoins tie oriination enr 
nmanagement et tlefinit tin cadre conc,.ptiCl.a dtUxitime partic dcrit dans let1d1ail quatre approclies diffdrentes tie 
forniatioin eninanagemient, y comnpri, les mt6thodes I'rMnelles et inlormelles, tie m16ne titiLC li formation stir le tas etIt 
dynamitlue des ntdliodes tielIrimiation. Lia troisite partie esl une "dormation er6valualion pour dvelopper les talents 
tie iniriagc en'ci ia tluaricnie pattie traite ties -implications e ties orientations pour I'avenir". l)isponible en anglais. 

Kigguntlti, Moses N. Managing O1Ptanizations in I)eveloinig Counties: An Operational and ,StrategicAlppiroach. West 
Ilartfortd, Conneclictil: Kuniarian lress, Inc.; 1989; 317 pp. 

Cc livre const tie on cadre analytiquc pour hitgestion d'organisations des secteurs public ct privd tlans Ics pays en 
ti6vchoppcment, l.'expierice (t I)r Kiggundu ci Afritlue, ctplts particulireinet en Afrique dti Nord est inestimable 
qnlind ils'agit d'exanincr les relations eiitre le grand nontbre d'acteurs intervenant dans le cadre duIldveloppement 
international. I)ispoiuible em anglais. 

http:Strategies.fr
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Kuniar, Sushil, Anrudh Jain, et Judith Bruce. Assessing the Qualitv of lamily Planning Services in Developing 

Countries.New York: The Population Council; 1989; Working Paper n°2, Programs Division; 44 pp. 

Ce document pr6sente une approche d'dvaluation de la qualit6 des services offerts par ies programmes de 

planification familiale bien structurds. La qualitides services peut tre 6Ivalude I trois niveaux: au niveau Lies politiques, 

au niveau du point de service et au niveau des clients. Pour chaque cat6gorie de soins, le document sp6cifie les questions 

de qualit6 ai6valuer, les indicateurs de qualit6, les 616ments que comporte cha'Lque idicateur, et fournit une liste des 

donndes sp6ciliques I collecter. II identifie et discute dgalement quelques applications du processus d'dvaluation. 

I)isponiblc en anglais. 

Lapham, Robert J., et George Simmons, dds. Organizingfor Effective Family Planning Prograns.Washington, D.C.: 

National Academy Press; 1987; 706 pp. 
Les chapitres de ce volume complet dicrivent Les dIninents de programme spticifiques et montrent comment ils 

contribuent aII'efficacitd tie 1'l1aboration des programmes de planification familiale dans les pays en voie de 

dveloppeement. Dans les sept parties du livre, les auteurs traitent ties questions suivantes: I'environnenent des 

programmes tie planification familiale, li gestion et les 6l6dients de programme, les modes particuliers de prestation de 

services, les transactions entre clients et prestalaires, enfin les questions de mdthodologie. Cet ensemble de documents 

reprdsente lne evaluation pluridisciplinaire ies diidrents 6i6ments contribuant q I'efficacitd ies programmes tie 

planification familiale. l)isponible en anglais. 

L.awrence, Paul R. (,Comment laire face I lia r6sistance au changement. Harvard Business Review. 47. 1 (Janvier-

Fvrier 1969): 4-12, 166. 
Deux thmes principaux qui restent toujours valables y sont discutds: I) la rdsistance aux changements n'est pas 

causde par ties facteurs techniques, mais plut()t par ies consid&ations sociales et psychologiques, et 2) la participation 

des managers de la chaine de production ct celle des travailleurs ensemble dans le processus de changement, si elle est 

motive par la direction, contribue aiamliorer la communication et I 6viter les conflits. La r6sistance aux changeinents 

West ni bonne, ni mauvaise: elle petit Otre fontlee sur Lie bonnes ou de mauvaises raisons, mais ele constitue toujours un 

signal montrant I lia direction qu'elle doit dtudier soigneusement le problme. Disponible en fran ais et en anglais. 

Le Boterf, Guy, et Pierre I.essard. L'ingt;nierie des projets ie developpement. Montrdal, Canada: Agence d'ARC; 1986; 

178 pp. 
Tirant ties leons de I'exp~rience passde et jetant ies jalons pour l'avenir, la Socidt de ddveloppenient international 

ties jardins propose ici les fondements thdoriques, lIa thmarche m6thodologique et les outils techniques n6cessaires I une 

ing6nidrie de projet l'ontl6e stir le partenariat entre tile socidtd consultanlte et les acteurs locaux concernes. C'est one 

revision en proiondeir tie lIa notion mnime tie projet et de ses modalites de gestion qui est prdsent6e ici. Par la riguCur des 

analyses et ties propositions mn6hodologiques qu'il expose, cet otivrage s'adresse non seulement aux responsables ou aux 

agents engages tans ties actions tIe cooperafion internationale, mais dgalement ii tous ceux qui s'int6ressent au 

theveloppenient cooperatif et aux processus d' inginierie et tie gestion participative ie projet. Disponible en lrancais. 

l.ebel, Pierre. L.e triangledi ianagement. Paris: Editions tiorganisation; 1986. 
Dans li vie professionelle comme stir un terrain de sport, il n'existe pas tIe style id6al ou universel. L'itkal est de 

maitriser son style tie nianibre itI'adapter aux circonstances. A partir de l'observation de divers styles de management, 

Pierre l.ebel 6tablil tine typologie autour tie trois p61es: les objectifIs viss, le manager, les ,,managds>, et fournit au 

lecteur Lies outils tl'lutodiagnostique. Ce livre s'adresse 'i tous les managers soucieux de perfectionner leur style pour 

d6velopper la participation tie leurs &luipes et aimliorer les rdstiltats. Les Iormateurs trouveront en cc livre un bon outil 

pratiquc e t rmation ali managemnt. I)isponible eli fra ntlais. 

Mackenzie, R. Alec. -i.e pr)ccssus duitgestion en trois dimensions,,. Harvard Business Review. 47.6 (November-

Deccmber 1969): X0(-87. 
II s'agit tI'utn diagraine tdtailld tItI processus de management montrant les diffdrents 6kIments, les fonctions et les 

activitis qui constittient le processus. Le diagramme est accompagne d'un texte d'explication. II peut tre distribud aux 

participants I une session de formation pour introduire le rfle ct les fonclions des managers. Disponible en anglais. 
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Manoff, Richard K.Social Marketing:New ImperativesftrPublic Health. New York: Praeger, 1995; 
293 pp. 

Ce livre complet aide le lectcur ,tappliquer des nidthodes de marketing social aux problkmes de sant6 publique et tic 
pratique nutritionnelle. Basd sur des expdriences en cours dars des pays en ddveloppement, ilcomprend les dldments
suivants: ridthodes de conception ties programmes pour adapter I'ducation pour lasant6 aux perceptions du public

cibld; techniques pour identifier des <zones de rdsistancc,; ourtils ieconception (iemessages efficaces; discussion
 
d'approches sp6ciales de recherche, y compris celle des discussions de groupcs localisOcs; des suggestions pour oine
planification pouvanl encourager la coop6ration entre secteur public et secteur privd; et enlin, des 6tudes ICcas basOes
 
stir I'exploration des diverses applications des principes de marketing social. Disponible en anglais.
 

McCormack, Mark H. Tout ce que v'ous a'apprendezjamais ii Harvard. Paris: Rivages/ .es Echos, 33 rue (ieVerneuil,
 
75007; 1985; 237 pp.
 

Ce livre a dtd 6crit pour enseigner au lecteur de nouvelles capacit6s pour le travail avec d'autres personnes Jais

n'importe quelle situation professionnelle. 11
comprend trois parties. La prerire partie dtudie les difllreints 1'pes Lie 
personnes et montre comment 6valuer lapersonnalit6 ties individus et utiliser les rdsultats obtenus itson propre avantage.La deuxi~nre partie met I'accent stirlia
vente etia riegotiation, et erfin la troisi re montre comment Ifitire ties affaires.
l'auteur reconiiande un certain nombre de techniques spOcil iques luC I'on petit mittre directenlelt einpratique pour

obtenir ties r6sullats tangibles. Disponible en fran ais et en anglais.
 

McIntosh, N., ct al., ds. Directivespour It DIU 'i l'intentiondes programmes (Ilanlfwatio./aniliah , Baltimore, 
Maryland: JIPIEG() Corporation; 1993.
 

Cc manuel de rdfrcncc apporte aux cliniciens (infirmiers, sages-femncis et m1dccinis) ties in format ions esscnt ielles
 
sur lIaianirc d'utiliser le DIU el route sciretd, tout particUli Lr'eient le DIU Tcu 380A.Le matdriel est organis6 en
 
SttLueIcc, en so ivant I'ordrc dans lequel ol s'occupe g&n0ralement des clientes - elicoiimenant par le counseling pourlaplarification familiale ct en terminant avec la prise en charge des effets secondaires et (ies autres problies de sant[.
I)isponible en l'ranais, enianglais, en espagnol eteii portugais. 

Mclintosli. N., et al., dls. Guide pour le stage stur le DIU. Baltimore, Maryland: Jl-IPIEGO Corporation; 1993. 
Ce guide donne les grandes lignies d'tin stage de ornmation modc te deux senaines pour des cliniciens (inlirmiers,

sages-ieninies ct nMlecins) prtrant stir I'insertion ct le retrait (lI TCu 390A. Les objectifs d'apprentissage et les

eV6\aluations pro6alahles Ct it ini-stage sur les connaissances se rapporteit au manuel tie
r6f rence de JlIPIEGO, Directives
 
pour le DIUI. Les participants mestircnt Icurs progrzs en 
 utilisant ties guides d'appreltissage ddtailles stir les competericescliniques ct de comseling. II exi tedeux versions (10 guide: I'un pour les participants et I'autre pour les fOriateurs. L.e
gutide Les foriateurs comprend ties -Conscils pour enseigner lestage)), tine 6valuation prdalable des competences, les 
cl s aux rdponses des questinnaires pr6alables et i ii-stage et la liste de v6rification pour lIacertification, outre lout le
 
ma teriel pour les participanis. ILes ianriuticIs sont utilisds dans on rapport d 'tin livre dt 
 'orinalcurpour cinqliivres (ItI
 
participant. I.e manuel est coini pour etre
adapt6 aux conditions et aux besoins locaux. Disponible enifranqais, en 
anglais et eli espagnol. 

McMahon, Rosenary, li/atlh B3airton, Ct Maurice Piot. Si vos tes charrg! ce..,.i)euxibnie 6dition. Geii~ve, Suisse: 
Organisation niondiale tie la sant6; 1990; 366 pp.

Ce livre est illguide coinilet qIi associe lianarration avec (les exercices colltyis pour aider les imlanagers de soins (de
SalltdLI iliVCaU itencr6diairc ,iai6lii orcr Ieurs capacit6s.Chaq ue partii petit elre
Itie e iinan ire inddpendaite sails
 
Itu'oni ait bcsOllri 
e Iirecelle ie prec&ie ou celle qui siit. !1s'articule stir quatre parties. l.a prenire explique, el tiesterites siiples, les principes dti inaagelicit eiliant qtie sysld ietie pelisce, ainsi qie les fictions tit inmanageiiient. La

dctxi lne parlic traile des relatiuns intre lieibres do personniiel: coninirien eicotirager et coordornn line equipe tie 
slnlt, Cli incn Ctlilli tltier avec ties groipes de persolnnes, et coiiment appyiyer le personnel Idais le cadre tie lia
sipcrvision. ILa lolis i illcpartie preseite des nii6thodes tic geslion de I'6 itlipenient et des inidicainents, et le 
flnctitinli r d'ii ccltre iesaillt. I.a tiu alri ne parti liontre co mlielicntappliqtier ties principes, des inthodes, et ties
capacits de gestion dalis lecadre tie liplanification, l'ex6cutliori Ci I'\Valuatiol d'tin service tie samt6 r6gional. Clatitic 
partie clliipte sept chapitres tiont ciactin cllnlnleice parides objectil's d'appretitissage. VoLts y trouverei. dgaleienlt descxercices porlant stir tiCs chapilres sp6ciliclucs. Les forialcttrs petivent utiiliser cc livre coninil texte tiebase, ils peuvelt
aussi elltirer des exercices, Oil I'Liiliscrconinne point de th6part pour hiconception tic notivelles coiiiposanltes d'tin cours. 
Disponible Cli franiais et cii anglais. La version franqaise est en train i'Wt~re r6vis6e. 
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Munderc, Sylvestre, d5d. Manuel di fin'mateurd'agents de distribution i base communautaire. Abidjan, C61e d'lvoire: 

Association Ivoirienne pour le Bien-Etre Fanilial et Palhfinder International Loni6 Office; 1993. 

Ce manuL a 6td 6lahord en 1993 par Line dquipe de cadres tie I'Association Ivoirienne pour le Bien-Etre Familial 

avcc I'assistance technique Ct financi&e ietlPathiinder International. 11s'est beaucoup inspird di CBD Trainer;Manual 

de I'Association de Planilication Familiale du Kenya. 11a pour but de l'aciliter au inaxinum le travail dII I'ormatcur et 

d'harnioniser lia formation ties agents de distribution ,i base comimunautaire (DBC). Cc nianucl compos6 tie huit 

modules, couvre I'essentiel de lia formation dont a bcsoin un agent de DBC en CCte d' Ivoire. Chaquc module est 

an plan de la session, et des notes i distribuersubdivis6 en sessions et chaque session comporte tin resuine de la session, 

aux participants. Disponible en franqais. 

Owen, M. Stratsqieen vie dun changentent de la hislation. Londres: International Planned Parenthood Federation; 

Aocit, 1981; 12 pp. 

Actticllement, piLisicurs Associations de la Planification Familiale (APF) ont leur propre groupe tie juristes ou ont 

tin conseiller juridique pour les aider avec les aspects juridiques ties programmes et pour ddtlerminer les prioritdsd6sign6 

en lermes d'activi6s juridiqtIes. Le but tie cc document est de consolider une certaine partie tie l'expdrience acquise dans 

un plan d'action en quatre 6t1apcs en vue tiapporler des changements dans Ia juridiction. 11peut servir de liste tie 

v\'rification poutr les APF d6j~i iinpliques dans ties activitds tie r6lorin tie lh Idgislation, et egalement de canevas pour 

I'action des AI- qui soihaitlent introduire tin volel juridique I leur programme. Le document prsente brizveient ties 

exemples d'approches tires tic pays individuels ii chacun ties 6t1apCs du plan d'action. Ccs 61Iapes soil ICs suiwvnIes: 

ideltil'i Lalion, inlFormlation Ct ducalion, cration tie lobby pour soutenir les r6tiormes juriditIties, et rcvtie. Disponible en 

franqais el en anglais. 

Paul, Samtinel. Trainingl Wr PublicAhininistrationanl Management in Developing Countries: A Review. Washington 

D.C.: International Bank for Reconstruction; July 1983; (World Bank Staff Working Paper: n'584; Management and 

)evelopment Series nitI I); I 13 pp. 

Cc docunent tie li Banque Mondiale est le compte rendu tI',ne enqtu te stir les tendances, les ddveloppements et les 

prtblnices tic formation en adnidministration ptibuthile el iimaiagement dans les pays en ddveloppement. L'enititIete est 

largement basCe stir les inform1ations piblies et se Iimiti li formation ties cadres moyens et supLritiers des minist&res, 

y compris les 'nctioniaires travaillant dans les entreprises publiques. Les tendances die croiSSance et tI'intpact tItI 
ctours ties trente dernires ann es sontadnlinistralion piblique elCien nanagenent dans les pays en d6veloppement aI 

uttidies tians li prenliere partic tLu tdoctiiiieii. Entre autres aspects stir lesquels insiste le docuinent, figurent les raisons 

tie I'inpact limii de IIaformation dans beaticoup de pays, les Ieqoiis i tirer de I'expdriei ,ce d'institutions de formation 

qui ont connu ties rtissifes, et les r6centes innovations en inatizre de conception el de i61hotld tie formation. Disponible 

en anglais. 

Philips, Steven R., et William H-.Ber, uist. Solutions-A Guide to Better Problem-Solving. San Diego, Californie: 

University Associates. Inc.; 1987; 127 p. 

Ce livre bas6 stir ies m6thodes participatives associe les explications aux exercices pratiques. 11a 616 coniu pour 

anliorer les conipdtences tuit lecteur en tcciniqties tie soltion tie problnes. i dtScrit Iotite ine sdric tie prohlbmes et le 

lecteur est iniplitid tians le processus tie recherche de soltions. II pr6sente difflrentes approches tit solution de 

problciies et le lecteur a li possibilild d'appl iqutier ties aptitudes et techniques de solution de problemes dans ties 

situations bien d6finics. l)isponible en anglais. 

Quick, Jonatlhan, 6d. Bien g,;rerles midicaments: /a slection, I'acquisition,la distributionet l utilisation des prloduits 

pharnaccutiques has les soins dle satt primaires.Boston, Massachusetts: Management Sciences for Health; 1986; 592 pp. 

Ce livre est conqu sous forie tic nanuel complet sur li fourniture de middicamens. II a i6t6 rdiig5 pour expliquer les 

concepts de base tie li distribution ties produits pharmaceutiquces, d6finir les termes tie base, et suggdrer des itles 

pratiques pour concevoir et apporter des changentents dans hi fourniture tie nddicaments. L.e manuel est divis6 en 

chapitres ou sont abords les stijes suivants: I ) li st5lection ties mfldicanients, Lisavir quels produits et tiielces qatilatits 

acheter; 2) les achats: conment acheter; auprbs tie qui achelter pour erstr que ies produiits sonlt de bonne qualil; les 

options tie paiement et les opportunit6s locales tie production; 3) li distribution: le contr61e ties stocks; I'importation et le 

d6douanement au niveau lit port; li conception et lIa gestion des infrastructures tie slockage; les straigies tie distribution; 

4) I'utilisation ties midticanmenls et hi promotion d'uneimdthode rationnelle de prescription; meitrecI place des 
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techniques d'administration efficaces; encourager les patients i utiliser les rmlicaments de manie're appropride, et 5) lagcstion du systnie: organiser la distribution de mddicanients; rdduire les coots; assurer la s6curitd; conccvoir des programmes de formation pour amdliorer la logistique. Chaque chapitre contient un rdsumd d'une demi-page pouvant
donner rapidement uine vue d'ensemble de tous les aspects concernant la distribution deimddicaments. Dans chactn deschapitres du livre, il y a des exemples rdsumds en uine page el tirds de I'expdricnce de certains pays pour illustrer des thnies
d6veloppds dans le livre et faciliter ainsi la comprdhension du lecleur. Le livre prdsente dgalement dies annexes aux chapitres,
des exemples de formulaires, des listes Ierdfdrences, et uin glossaire. Disponible en anglais, en franqais et en espagnol. 

Reinke, William. Health Planning for Effective Management. New York: Oxford University Press; 1988; 
288 pp. 

Ce livre pratique et instructif analyse les concepts et mdthodes utilisds en planification de la santd en mettantI'accent sur les prdoccupations d'ordre pratique dans la mise en oetIvre des programmes de soins de santd primaire. II
s'arlicule sur trois parties hien coordonnees. La premire partie couvre les questions de straidgie et le cadre concepluel
de 1 planificalioni, la gestion, et I'dvaluation. La deuxi mnc partie examine les mdthodes essentielles destindes a tine mise cn oeuvre eflicace. La troisi6me partic analyse Ies outils el techniques spdcifiques a la gestion des programmes. Ce livreexamine le problime (iCla fourniture de services die sant6 essentiels aux populations rurales des pays en d6veloppement
donit les ressources sont limitdes. Disponible en anglais. 

Ross, John A., Majorie Rich, et Janet P.Molzan. Stratdgies de gestion de programmes de planification.fiilale.New
York: Center Io Population and Family Health, School of Public Health, Columbia University; 1989; 64 pp.

Ce manuel concis prescnle uie varidid dle strat6gies de gestion utilisdes dans quatre volets diffdrent de laplanification firmiliale. Ces stratdgies comprennent, entre autres, la disponihilitd, I'accessibilitd, les groupes-cibles, lesm6thodes contraceptives et les diffdrentes composantes d'un programme. Le lexte est accompagnrd de diagrammes cl
 
graphiques. Disponible en anglais, en franqais, en espagnol e en arabe.
 

Senge, Petcr M. The l"/Ilh Discipline: The Art & Practice ofthe Learning Organization. New York: Doubleday Books; 
1990; 424 pp.

The Fifth Disciplim, est till livre sur la nianire de rdildchir sur les systlmes: avoir tine vision d'ensemble, dtablir

L1ee plis large connection entre les dvbnements et rdllexion stir les situations qui scmblent isolces 
ou sans lien apparent
entre elles. l'ouvrage decrit ce qt'il faut pour faire des analyses d'ensemble et s'dloigner dC I'approche traditionnelle
 
pour li resolution de nos problnines et la gestion de nos affaires qui est fragnientde et met I'accent stir un aspect

sculeicmnt des problcimcs I lihIbis. Dans cc livre, I'emphase est mis essentiellement sur la cr6ation d'organisalions

OLIvertcs it I'apprentissage. Senge decrit les incapacitds d'apprentissage que I'on rencontre le plus souvent chez les

organisations cl 
 iniiire comment ces handicaps affectent la productivitd, le moral, et le bien-tre g6ndral ide

I'organisation. i coricde cependant que le fait de reconnaitre I'exislence de tels handicaps est d6jaL 
 un grand pas vers la
rdsolution des problhnms. Le livre convient particulirernent aux dirigeants d'organisations, surtout ccux dentre eux qui

sont 'aliguts de ne traiter queticdes syrnpt6mes parce IuC les vdritables causes des problmes sont plus sdrieuses et

difficiles i d6pister. C'est dgalenrent tin bon document 
 ie ressource pour les forriateurs en managerient. Disponible en
 
anglais.
 

Spencer, Laura J. Winning Through Participation. Dubuque, Iowa: Kendall/-Iuit Publishing Co.; 1989; 164 pp.Cc livre prdsente tine mltbodologie spdcifiqtue pour structLurer la participation. II cxplique ce (1uiest de participation
et ce que e'st pas la participatlion, et pourqLuoi elle est importanle. Sur la base d'une dtude dc cas montrant la mdthode cn action, le livre cldcrit, d'tune rnani re sysidniatique et facile i suivre, les di ffdrentes applicalions possibles de la
mdthodologie. Cc livre est i lhi lois tin texte de base stir la participation et ltn manuel LI' intention dies facilitateurs
expdrimentds oti aspirants- focilitateurs et des personnes impliqudes dans la conception ou la direction di'exercices dle
conception et Ic planification (strat6gique(ilOU autre). Ce livre qui se dd6marque des chenins baltus pnsente un systcme ic penser et d'agir ltui petit servir de base pour r6duire CccIte I'afletr appellc ,les incapacitds d'apprentissage,, au scin
cI'tine organisation. Les id6es (levcloppdcs sont sotlceic par des excnples pcrtilelits bisds stur lh recherche et 
I'expdrience pratidluc. Disponible en anglais. 

Svendsen, Dian Seslar, et Sujatha Wijetilleke. Navanaga: Training Activitesfor Group Builditng, Health and Income 
Generation. Washington, D.C.: The Overseas Education Fund; 1983; 156 pp. 
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Cc manuel a td d6velopp6 au Sri Lanka conne volet d'un projet tie formation de travailleurs ic terrain ct agents ie 

dcveloppenlent coniunautaire pour pcrnettre d'implicluer effectivernent ICs fcrnes dans des projets ie sant6 et des 

projets g6ndrateurs tic rcvcnus (tans leurs conmunautds. Le but du manuel est dc Iournir au% travailicurs tie terrain les 

,canaliser> les ressources de mani&e efficace; prsenter les informations techniquescomp6tences suivantes: comment 

par des ndthodes autres que le cours magistral; impliquer les villagcois dans Its actions entreprises ct dans la prise de 

dccisions; ct guider les villageois pour les aider I explorer des options ct prcndre des dt&cisions. Lc manuel contient 

beaucoup d'cxcrcices que les travaillcurs ie terrain peuvent utiliscr pour aider les villagcois ai: 6valuer leurs besoins ct 

ccux tie leurs families; identifier les buts vistis par les individus d'une part, etl a communautd, d'autre part; explorer les 

possibilitds Lie g6n6ratior Lie revemis; ct identifier les problnes tie santt familiale et communautaire, ainsi qtue les 

problemes tic nutrition. La dernirc partie du livre met I'accent sur la planification et comprend ies exercices pour 

permettre aux villagcois tic plaifier el d'ex6cuter des projcts. Chaque excrcice lu livre est prdscnt6 tie nmani~rc claire 

avec des notes sur les objectits, le mattdriel n6cessaire, le temps nicessaire, ct le processus. Bien tlu'ayant it6 dcrit pour 

uti lisation avec cdes groupes semi ou prd-alphahtisds. Letil lectorat alplabtisc, des suggestions sont dlndes pour son 

manuel peut servir de ressource cornplete pour la formation de travailleurs communautaires, ainsi que par ICs formateurs 

tie managers de niveaux intermddiaire et dlevd, pour illuster a garmne d'approches, (I'activitcs et tie mdthodologies quc 

l'on peut meitre en oetIvre tlars des projets die dveloppement cornmauaire, de sant6 et Lie gdriiration de revenus. 

Disponible en anglais. 

Vanderschlmidt, Harnclore, et Maria Lent. Plan 'vs'natique de projet: manuel pour volntaires.Boston, 

MassachtRsetts: Center for Education Development in Health, Boston University; 1981; 180 pp. 

Cc manuel a diddcrit pour aider les individus acoiceveir et exdcuter des programmes I base communaulaires darts 

les pays en developpenent. Divis6 en trois parties, il prdsente tine approche systdciatiqtc. La preniire partic cst tin 

guide tlui tlcril comment planificr, exdcuter, el dvaluer Lies projets. La iciuxieme partic analyse les nddhodes cl prdscnte 

ties approlches pour entreprendre la conception systeiflatiie Li'tin projet. La troisihie partie est une bibliographie 

sdleciionndc avec des ilanuels stir "conminent entreprendre,, regroupds par doilaines d'activit6 ie projets. Des copies 

suppl6nentaires des I'ormulaires prdsentes sont fournies dans Ic manuel. Disponible en Iranqais ct en anglais. 

Wolff, JalCS tiL., ct al. Be 'ond the Clinic Walls: Case Studies in Community-Based Distribution. West Hartford, 

Connecticut: Kunlarian Press, Inc.; 1990; 164 pp. 

Ce livre qui porte stir neuf dtudcs tic cas entraine le lecteur tout au long dI processus dc planification et d'exdcution 

i' tin programme die plaification familialc ,i base commitinauitaire dans tin pays imaginairc (I'Afrique. Basdes stir un 

progranme qui existe rdcllenlent, ces dtides de cas explorent les questions crucialcs auIx(ueIs Ies managers tiC 

planification fainiliale tloient faire face, ct prdsentent les competences requiscs - cnlreprenidrc tiC pulilieation 

sfrategiIue ct tine plililificatioll opcratiolennlle, mettre stir pied tin systine d'inorniation clficace, assurer une 

supervision cicace, et mainticnir le contrOle des finances. Le livrc donne tine vue d'eiscmbledeI chacun dle ces concepts 

avec I' lapptIi till cas illustrant son application. Chacun des cas inclut Lies points pour IalpprcilIissagc Cl ies qLiestions 

pour dtude. Potir toutes ces raisons, ce livre convient bien 14la formation ct I l'auto-apprentissage. 11y a Ogaleillieit ies 

v6riication complete pour guider le lccteur tout ai 

long ies diffrentcs drapes tic li crdation d'unllprogramme tLiedistribution ,Ihbase COmilltiinautaire. Disponible en anglais. 
dchanlilhons ic formiaircs, ies descriptions tic poste, et tine lisle en 

Wolff, James, cl Janice Miller, dds. Edition franqais, Claire Baianon. <Manageient de Ia phanification fanl ilialc>>. 

Boston, Massachusetts: Family Pannilg Management Develtpnlent Project, Management Sciences for Hcalth; 

bimestrielle 1992-1995; 20 pp. 

,Managemil tie la planificatio(n lamiliiale)> est uLine pti icaItiOl biiestriellie IC formation continue uLiprscilte ties 

disctissionis approflondics stir ies stratdgies tie gestion specifilues pour I'aindlioration Lie aprcslatioi tie services. La 

publication fotirnit ies otitils et tecIliLIes bicn tdinis pour resiLdrc les problmes courants Lie gestion rencontrds par 

les managers tie planification familiale. Ainsi, ihi essaie L'dtablir tile comprlhension gndrale ies prohlrnespublicalitio 


ie gestion c ties solutions pottelielles, ic inlic (u'clle crdc tin rdseau tie soulicI aI scin tie I'orgailisation darts son
 

ensemble pour garantir tine prestation de services Lie planification faliliIaldeI haite Ltialitd. Con tu pour servir d'outil 

d'ato-apprentissage, Ic texte est LI'til format court ct concis. Pour chaquc probleme traitd, il est prdvu des exemples de 

solutions ayant rdussi sur le terrain, des dchantilions de tormulaires, des descriptions de oconment appliquer,,, ct ies 

listes tLie verification. Un bref <,tutie Le cas)> ct une analyse conue pour 6tre utilisde dans les programmes tie fornation 

accomipagnenl chaclue question traitdc. Parini les 0h6mes couverts dans ,Management de Il planification fainiliale- a ce 
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jour, on peut noter: reduction du temps dattente des clients; utilisation des donni&s de services pour entreprendre des 
actions; d6termination des sommes i payer pour Ics services; ainlioration de lagestion de I'approvisionnemcnt cl 
contraccptil's; utilisation de carles pour arneiorcr les services; utilisation de I'aml6ioration continuelle ic hlqualii6 pour
renforccr Ics programmes de plan ilicalion faifliale; tldvelopperncni de plans ct propositions pour de nouvelles 
initiatives: amliolration tiea stlpervision: tine approche d6quipe; apprendrc ,ipenser deimani re stralOtgi que; accroilre h.1 
participation communautairc dans Ics programmes de planilicaliion I'lamiliale; et gcstion de I'int6gration. Dispoonible en 
lranais, en angais et en espagnol. 

Zschoch, Dieter, K. Health C(ar, Finaming in Developing Countries. Washington, D.C.: American PuIblic HCath 
Association/Interintlioatj Health Programs (API-lA/IHP Monograph Series Number I ); 1982; 82 pp.

Dans celic monouraphie, l'atIttiur do1ne ttite Vie d'Crsc iI ledes (lUCSt i1S fondamentales qui concernent Ic 
financcient dies soins dle san t6,ccci dan istill tiue des non-LConomi stes petvent alcil Icmnit comprndre. L'atltcurIagage 
examine d'imporltics questions relatives aux facleurs d16terminans, aux ressources et lux altrnaltives. i)isponible en
anglais. 
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Secours. Elle a 6dit6 un certain nombre de publications d'auto-formation eta 6t6 invitLE aifaire des 

conf6rences I I'Ecole de Sant6 Publique de l'Universit6 de Boston. Madame Suttenfield a aussi 6t6 

Consultante pour I'USAID, Pathfinder Fund, et le Minist~re de la Sant6 des lies Marshall. Elle est titulaire 

d'un M.P.H. (Maitrise en Sant6 Publique) de I'Universit6 de Boston. l)ans le domaine de Ia planification 

familiale, MiNe. Suttenfield s'int6resse particulirement ,Ila f~condit6 des adolescents. 

Susanna C. Binzen a travaill6 dans le D6partement des Publications et de la Conmunication du projet de 

D6veloppement du Management de la Planification Familiale z Management Sciences for Health oi elle a 

6crit et 6dit6 tin grand nombre de mat6riel divers sur la gestion de programmes de planification familiale. Elle 

a travaill6 dans le domaine de la planification familiale internationale pendant plus de dix ans pour la cr6ation 
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de mat6riel pour la logistique des contraceptifs et pout sensibiliser le public sur les avantages de la 
planification familiale et 1'impact de I'accroissement de la population mondiale. Madame Binzen a obtenu un
B.S.F.S. (Licence en Etudes Internationales) de I'Ecole des Etudes Internationales de l'Universit6 de 
Georgetown et une Maitrise en Sant6 Publique (M.P.H.) de l'Universit6 de Columbia. Mme. Binzen
s'int6resse particulirement au r6le de la planification familiale dans am61ioration de la sant6 et du statut des
femmes, et 6galement aux effets de l'accroissement de la population mondiale sur l'environnement. 

Les 6diteurs de la version franqaise 

Sylvestre Mundere a travaill6 pour Pathfinder International en qualit6 de Repr6sentant Rdgional Associ6
 
pour I'Afrique entre 1989 et 1994. D'abord bas6 AiNairobi au Kenya, il a 6t6 mut6 ALore6 au Togo, ;i la

creation du bureau Ouest-Africain de cette organisation. II 6tait charg6 plus particulirement des programmes
de C6te d'Ivoire, du S6nigal, de la Gambie et du Togo. Avant de rejoindre Pathfin'er, M. Mundere travaillait 
au Centre d'Etudes de la Famille Africaine (CEFA/CAFS) comme responsable dn Bureau de l'Afrique de 
l'Ouest et coordonnateur des stages de formation en management et en bien-&re familial int6gri3. Entre 1971 
et 1981, M. Mundere a 6t6 responsable de plusieurs programmes de formation en Communication,
lDIveloppemcnt et Population en France et au Zaire. De 1971 a 1985, il a t6 Responsable de l'Unit6 de 
Formation des Formateurs a l'Institut Panafricain pour le D6veloppement (IPD) a Douala au Cameroun. II est
titulaire d'une Maitrise en Sociologie de l'Universit6 de Lyon (1969). II est Responsable de la Z6ne Afrique gi
l'Institut de Formation et de Lutte contre I'abus des Drogues (IFLD) 'i Paris. 

Hammouda Bellarnine travaillc pour Pathfinder International depuis 1990. D'abord bas6 en Egypte comma 
Counseiller Technique Resident en formation et en gestion, il fut mut6 en Aoft 1993 au bureau R6gional pour
I'Afrique aiNairobi comme Conseiller Technique R6gional Principal en formation et en IEC et responsabl du
suivi du Projet Population au Burundi. M. Bellanine a commenc6 sa carri re en 1969 au sein du Programme

National de PF en Tunisic. Entre 1974 et 1980, il occupa le poste d'Assistant et de Chef de la section
 
6ducation pour la sant6 it l'Ecolc Nationale de Sant6 Publique 
 Rennes (France). De 1980 Ai1985, il occupa

le poste de Sp6cialiste en 6ducation pour la sant6 et de Formateur au Centre de Formation en Sant6-Publique

de I'OMS AiLore6, et de charg6 de cours au Centre Regional de D6veloppement Sanitaire ACotonou (OMS/

Facult6 de Mt1decine). De 1987 ai 1989 en tant que Directeur de Programme h Planning Assistance il servit
 
comme Conseiller R6sident en Gestion aupr~s du Projet Sant6 Banque Mondiale/Niger Niamey. Depuis
1980, M. Bellamine a servi comrne Consultant pour la Banque Mondiale, l'USAID, Universit6 de Columbia,
MSH, I'IPPF/CAFS, etc. II est titulaire d'une licence de I'Universit6 de Tunis (1969), d'un certificat en
motivation, 6ducation et recherche en P.F. de l'Universit6 de Chicago (1970) et d'un M.P.H. de l'Universit6 
du Michigan, Ann Arbor (1972). 

Dierdre Wulf est 6diteur consultant au projet de D6veloppement du management de la planification familiale 
de Management Sciences for Health. Bas6e a New York, Mine. Wulf a travaill6 dans le domaine de la sant6 
reproductive au niveau international pendant vingt ans, en qualit6 de chercheur, auteur, et 6diteur. Pendant dix 
ans, elle a travaill6 comme 6diteur pour Perspectivesinternationalessur le planningfanilial.Mine. Wulf
vient juste de terminer une enquete dans six pays d'Am6rique Latine et des Caraibes sur I'avortement 
clandestin, ainsi qu'une 6tude au niveau mondiale sur les besoins en sant6 de reproduction des femmnes
r6fugi6es. Elle a obtenu sa maitrise en Sant6 Publique hiI'Ecole de Sant6 Publique de l'Universit6 de 
Colombia, et une Maitrise en Sciences de I'Education de l'Universit6 de Londres. Elle travaille en franqais, en 
espagnol et en portugais. 



Les auteurs
 

David H. Collins, Directeur du Programme de Financement de la Sant6 de Management Sciences for Health 

a plus de vingt-cinq anndes d'exp6rience en matitre de gestion financi~re, cornptabilit6, et analyse de projets 

de d6veloppernent de Ia sant6. Avant de devenir Directeur du Programme de Financement de la Sant6, M. 

Collins 6tait Conseiller en Gestion Financi re au Projet de Financement de Soins de Sant6 au Kenya de MSH 

pendant plus de deux ans. Avant de rejoindre MSH, M. Collins a travaill6 comme Sp6cialiste de Gestion 

- Royaume Uni>. II a entrepris beaucoupfinanci~re pour I'OMS i Gendve et pour «(Save the Children 

d'6tudes de faisabilit6 financicre partout dans le monde pour le compte de l'Organisation mondiale de ]a 

, la «Pan American Development Foundation, et «Save thesant6, Ia(University Research Corporation 
M. Collins parle l'espagnol couramment. Ii a obtenu son M.A. (Maitrise) en d6veloppement rural ,IChildren>. 


l'Universit6 d'East Anglia en Angleterre et est membre de I'Ordre des Experts-Comptables d'Angleterre et du
 

Pays de Galles.
 

Saul Helfenbein a plus de vingt ans d'exp6rience de travail dans les projets de sant6 et de planification
 

familiale assist6s par I'USAID. M. Helfenbein travaille avec MSH depuis plus de six ans et est actuellernent
 

Directeur Adjoint des Programmes de Sant6 et Population de l'organisation. I1a d'abord travaill6 en qualit6
 

de Directeur RWgional du D6partement Afrique et Asie/Proche Orient des Projets de Formation et
 

D6veloppement de Gestion de la Planification Familiale. II dirige actuellement deux prQjets sp6ciaux: Line
 

6tude des d6fis particuliers auquels font face les programmes avancds de planification familiale au
 

Bangladesh, en Equateur et au Zimbabwe, et une 6tude-modtle sur le paiement des services et des strat6gies
 

de recherche de financement visant i promouvoir lit ddcentralisation et lia durabilit6 des ONG pour la
 

planification familiale au Mexique. M. Helfenbein enseigne 6galement Ila Gestion des Ressources Humaines I
 

I'Ecole de Sant Publique de l'Universit6 de Boston et ,Icelle de Harvard. II a Line Maitrise en sant6 publique
 

de I'Universit6 de Hawa'.
 

Janice Miller est gdrante senior charg6e des publications au niveau du projet de D6veloppement du
 

Management de I Planification Familiale "iManagement Sciences for Health et est 6galement charg6 de
 

I'6dition de The Family PlanningManager, une publication bimestrielle qui fournit des strat6gies de gestion
 

sp6cifiques pour I'am6lioration de la prestation de services. Mine. Miller a quatorze ann6es d'exp6rience en
 

matinre de gestion avec des organisations h buts lucratifs ou non-lucratifs travaillant dans les secteurs
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suivants: conservation de l'6nergie, aide aux r6fugids, sant6 communautaire, et planification familiale aux 
niveaux national et international. Avant d'int6grer 1'6quipe de MSH, elle a travaill6 pour Pathfinder 
International et dans un centre de sant6 communautaire de Boston qui fournit des services dans les quartiers
desh6rit6s. Elle a6crit et 6dit6 du rnat6riel stir la gestion des programmes et entrepris ct publi6 des travaux de 
recherche stir la sant6 reproductive. Son exp6rience professionnelle comprend, entre autres, des missions a 
long ct court termes en Tailande, en Turquie, au Kenya, au Rwanda, au Cambodge, et aux Philippines. Mine. 
Miller est titulaire d'une Maitrise (M.S.) en management de Lesley College. Elle s'int6resse particulirement 
aux populations r6fugi6es et joue un r6le particulirement actif dans les efforts visant aifournir des services de 
sant6 reproductive aux femmes r6fugites. 

Bonnie Shepard travaille actuellement au Bureau des Andes et de la Zone Sud de la Fondation Ford au Chili 
en qualit6 de Responsable du Programme de la Santd Sexuelle et Reproductive. Dans les ann6es 1980, elle 
6tait Directrice-Associ6e de Programme AiPathfinder International, oO elle 6tait charg6e des subventions au 
profit des organisations de femies et organisations volontaires priv6es pour li planification familiale, surtout 
en Am6rique Latine. Elle est activement impliqu6e dans le domaine de la sant6 reproductive des femmes et 
de la planification familiale depuis le d6but des ann6es 1970, quand elle a v6cu au Chili pendant deux ans. 
Tout au long de sa carri6re elle a occup6, entre autres, des postes dans le donaine de li santa5 mentale, de la 
publication ei de l'6ducation multi-culturelle. Elle est titulaire d'une M.Ed. (Maitrise en sciences de 
l'6duication) en c6ducation multiculturelle et bilingue de l'Universit( de Boston, el tine Maitrise en 
administration publique de l'Universitd de Harvard. Elle est I'auteur de plusieurs ouvrages sur le r6le de ia 
femie dans le dtSveloppement international et sur les questions relatives a ]a planification familiale. 



Organisations ayant collabore
 

Management Sciences for Health 

Management Sciences for Health (MSH) est une organisation priv6e but non-lucratif dont l'objectif est de 

combler la lacUne entre les connaissances actuelles sur les probl~mes relatifs "tla sant6 publique et cc qui est 

effectivement fait pour les r6soudre. Par la biais de l'assistance technique, la formation, le d6veloppement de 

syst~mes, et la recherche appliqu6e, MSH aide les d6cideurs Atravers le monde hiutiliser des techniques de 

gestion moderne pour am6liorer la prestation de soins de sant6 primaire et de services de planification 
faniliale. 

MSH collabore avec des homologues des secteurs public et priv6 travaillant dans les domaines de la 

population, la sant6 maternelle et infantile, les syst~mes d'information de gestion, la gestion de m6dicaments, 
le financement des soins de sant6, et de la formation en management. Depuis sa cr6ation en 197 1, MSH est 

intervenu dans plus de 100 pays. Son personnel qui compte 175 membres est r6parti entre son siege Boston 
aui Massachussetts, ses 20 bureaux de terrain, et ses bureaux a Washington. 

Actuellement, MSH est en train de mettre en oeuvre le proJet <Family Planning Management 
Development>> (FPMD) financ6 par I'Agence Am6ricaine pour le Dveloppernent International (USAID). 

Dans cc cadre, FPMD fournit de I'assistance technique aux programmes des secteurs public et priv6 pour leur 

permettre d'am6liorer I'efficacit6 de leur gestion, la qualit6 de leurs services, et la capacit6 des programmes 
de planification familiale de survivre et d'6tendre la base de leur clientele. La force du projet r6side dans sa 

capacit6 de travailler avec un programme de planification familiale simultan6ment sur plusicurs diff6rents 
domaines de la gestion, d'accroitre leur capacit6 de gestion par le biais d'une bonne direction et de la 

planification strat6gique, de clarifier les r6les et les responsabilit6s, et de renforcer le systrme de gestion. Le 
projet d6veloppe du mat6riel de formation original qui est vulgaris6 partout dans le monde. En plus de la 
publication de ce Guide en trois langues, le projet a d6jai publi6 Beyond the Clinic Walls: Case Studies in 
Communit'-Based Distribution (Au delh des tours du poste de sant6: 6tudes de cas sur la distribution Abase 
communautaire), disponible en anglais, et Management de la planification fanuliale, une publication bi

mensuelle de formation continue disponible en anglais, en franqais et en espagnol. FPMD a travaill6 dans plus 
de vingt pays dans le monde. 
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Pathfinder International 

Pathfinder International est tine organisation but non-lucratif pour la planification familiale qui travaille 
pour accroitre le nombre de personnes en Afrique, en Amnrique Latine et en Asie/Proche-Orient ayant tin 
accbs libre et volontaire aux services de planification familiale. Par le biais de son siege aux Etats-Unis et de 
son riseau de 10 bureaux de terrain, Pathfinder fournit tin appui financier, tine assistance technique et des 
provisions de contraceptifs aux services publics et privfs dans tous les pays en d6veloppement. Grice a son 
personnel multidisciplinaire hautement qualifi6, Pathfinder s'est hti tine base de confiance et de partenariat 
avec tin trns grand nombre d'organisations, et a cultiv6 des relations et des strat6gies productives adapt6es aux 
conditions et besoins de sant6 reproductive di niveau local. 

Depuis sa cr6ation en 1957, Pathfinder aapport6 son sotItien itplus de 2.000 projets dans plus de soixante 
pays, et a men6 des programmes qui ont presque atteint 300 millions de dollars US provenant de l'aide 
internationale du gouvernenent am6ricain et de donateurs priv6s. Aujourd'hui, les initiatives de I'organisation 
couvrent environ trente pays et comprennent des modtles de prestation de services trbs efficaces, la formation 
de managers de prograniies et prestataires de services, l'assistance technique pour renforcer les organisations 
subventionn6es, des programmes pour adolescents, et des efforts pour lutter contre l'6pid6mie de VIH/SIDA. 



Index
 

Actils, 319, 323, 333 objectifs de performances, 13 1 
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centre d'opdrations, 34 1 

ddfinition, 348 
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couit-cfficacitd, 337-339 


ddfinition, 350 

cout variables, 311-314 


Ghana 
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odthodes de collecle 


evaluation rapide. 2 19
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«Trace dcrite>, 325
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Guide des responsablesdes programmesde planificationftniliale -- Questionnaire 

QUESTIONNAIRE D'EVALUATION 

Nous aimerions savoir si cet ouvrage vous a 6t6 utile. Vos commentaires nous serons d'une aide 

certaine pour tous travaux futurs d'6dition ou de traduction. 

Je travaille dans ia planification familiale ou la sant6 depuis: 

I-ElPlus de 20 ans D- 15-20 ans - 10-14 ans 
F-- 5-9 ans F- moins de 5 ans 

Dans quele cat~gorie professionelle vous situerez-vous? 

[Cochez ceux qui correspond] 

1. M6decin 

2. Infirmi~re [Z
3. Sage-femme 

4. Pharmacien 
5.Chercheur L-l
6. Administrateur 

7. Conseiller Technique L--
8.Responsable Programmes IEC -

9. Bibliothfcaire [I 

10. Formateur/Professeur 

11. Animateur [111 

12. Etudiant L 

13. Autre (pr6cisez) 

Dans quel type d'organisation travaillez-vous? 

[Cochez ceux qui correspond] 

1.Secteur public -

2. Priv6, 't but non-lucratif LI 
3. Priv6, ai but lucratif LI 
4. Universit6 L -I 

5. Agence de Financement (lequel) 
6. Autre (prdcisez) 
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Guide des responsablesdes prograininesde planificationfainiliale-- Questionnaire 

Veuillez donner vos impressions sur chaque chapitre en cochant i'espace r~serv6. 

Chapitre Utile Ne s'applique pas Pas lu 
mon cas 

Planifier pour ie futur [ [ I] 
Elaboration et utilisation des plans 
de travail --] [ 

Coordination en vue d'une am6lioration 
des prestations de services F-
Recrutement dii personnel de votre 
organisation 

Superviser et soitenir votre personnel Z 
Formation et performance efficace Z 
Gestion et utilisation de l'information Z 
Fourniture de contraceptifs aux clients Z Z 
Gestion de vos finances 

Assurer ]a durabilitd de votre programme 

.J'aimerais recevoir une documentation suppl~mentaire sur les probl~mes de planification 
familiale. 

Oui Non 

Nom et addresse: 

Veuillez retourner ce questionnaire i: 

james Wolff 
Publications, Communications, and Training 
Family Planning Management Development Project 
Management Sciences for Health 
400 Centre Street 
Newton, MA 02158 
USA 


