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[bookmark: _1._Purpose_of]1. Objectif de cet outil
Cet outil[footnoteRef:1] fournit des conseils sur l'organisation d'une réunion communautaire efficace, y compris la planification, l'animation et la façon de documenter les questions et le retour d'information. Il aborde également les défis potentiels et la manière de les atténuer. [1:  Cet outil s'inspire de l'excellent « Manuel de participation pour les travailleurs humanitaires de terrain » du Groupe URD https://www.urd.org/en/publication/participation-handbook-for-humanitarian-field-workers/ ] 


[bookmark: _2._Why_hold]2. Pourquoi organiser une réunion communautaire ?
Une réunion communautaire est l'une des approches les plus polyvalentes et les plus couramment utilisées pour impliquer les communautés. Les réunions communautaires peuvent être utilisées à de nombreuses fins, notamment :
· Planifier le programme ou la réponse avec les communautés, notamment en convenant des activités, du calendrier, des rôles et des responsabilités
· Discuter des informations importantes concernant le programme ou l'opération, y compris les détails des évaluations à venir, les calendriers, les activités et les retards ou les changements
· Recueillir les retours d'information de la communauté et y répondre, notamment en répondant aux questions, en écoutant les préoccupations, les suggestions d'amélioration et les réclamations
· Contrôler la satisfaction de la population à l'égard du programme ou de l'opération
· Demander la contribution de la communauté aux décisions clés, telles que la sélection et le ciblage, l'approbation des plans, la manière de donner suite au retour d'information ou la manière de clôturer le programme
· Présenter les résultats des évaluations et du suivi. 

Avantages des réunions communautaires
· Établir la confiance avec les communautés, car la Société nationale est présente en personne et peut répondre directement aux questions et aux préoccupations 
· Peut être un bon moyen de parvenir à un consensus avec la communauté sur les décisions clés
· Fournir un moyen aux communautés de débattre des questions entre elles
· Favoriser la transparence, car tout le monde reçoit les mêmes informations au même moment, ce qui réduit les risques de propagation de rumeurs ou de désinformation
· Généralement peu coûteux à organiser et ne nécessitant aucune technologie ou équipement.
Inconvénients des réunions communautaires
· Si le programme ou la réponse couvre de nombreux endroits, il peut être long d'organiser des réunions dans chaque communauté
· L'accès physique est nécessaire, ce qui peut être plus difficile dans les situations de conflit ou pendant les épidémies comme celle du COVID-19, lorsque les contacts directs sont limités
· Les réunions de grande envergure peuvent être difficiles à gérer, et il y a un risque que seules les voix les plus fortes et les plus puissantes soient entendues
· Tout le monde ne se sentira pas à l'aise pour s'exprimer devant une grande foule, de sorte que certains points de vue peuvent être absents
· Il n'est pas toujours approprié ou sûr de discuter de certaines questions sensibles dans un cadre public
· Les personnes à mobilité réduite peuvent avoir du mal à s'y rendre.


[bookmark: _3._Before:_Planning]3. Avant : Planification d’une réunion communautaire
· Fixez un objectif clair pour la réunion. Par exemple, s'agit-il de discuter des prochaines étapes du programme ? Répondre aux retours d'information de la communauté ? Partager des informations ? En étant clair sur les objectifs de la réunion, vous pourrez tirer le meilleur parti de votre temps et des communautés
· Planifiez la réunion avec les principaux représentants ou groupes de la communauté, surtout pour les grandes réunions ou les réunions portant sur des sujets potentiellement difficiles, comme la fin d'un programme ou un ciblage. Planifiez avec le comité communautaire, les bénévoles de la communauté ou les dirigeants de la communauté. Ils peuvent donner des conseils sur le lieu, le moment et la manière d'organiser la réunion, et mobiliser les gens pour qu'ils y participent. Cela peut se faire par un appel téléphonique si le temps est compté.
· Ne planifiez pas la réunion à des moments inopportuns, par exemple, pendant les heures de prière, lorsque les gens travaillent ou s'occupent des tâches ménagères 
· Comprenez à l'avance le contexte de la communauté. Par exemple, quelle est la situation en matière de sécurité ? Y a-t-il des tensions entre les groupes qui pourraient perturber la réunion ou mettre des personnes en danger ? Quelle est la dynamique du pouvoir au sein de la communauté, et pourrait-elle conduire à l'exclusion de certaines personnes de la participation ou de la prise de parole pendant la réunion, p. ex. les femmes ou les groupes minoritaires ?
· [bookmark: _heading=h.30j0zll]Tenez compte de la taille de la réunion. Les réunions communautaires sont généralement très publiques et il peut être difficile de limiter le nombre de participants. Les grandes réunions sont intéressantes car elles touchent davantage de personnes et sont plus transparentes, mais elles peuvent être difficiles à gérer. Elles rendent également plus difficile l'écoute des points de vue de tous les groupes de manière égale ou même simplement de ceux qui sont timides à l'idée de parler en public. Envisagez d'organiser une série de petites réunions avec différents groupes, afin que les gens se sentent plus à l'aise pour partager leurs opinions
· Coordonnez avec d'autres agences. Si plusieurs agences fournissent un soutien dans la même communauté, par exemple dans des camps, il peut être judicieux que les agences organisent ensemble des réunions communautaires. Cela limite le nombre de réunions auxquelles les gens doivent assister et signifie qu'ils ont plus de chances d'obtenir une réponse à leurs questions, puisque tous les prestataires sont présents. Un avantage supplémentaire est la réduction du nombre de questions que la Société nationale peut transmettre à d'autres agences après la réunion[footnoteRef:2] [2:  Les communautés ne savent pas toujours qui fournit quels services et posent souvent des questions lors des réunions communautaires sur les services d'une autre agence. L'agence qui organise la réunion devra tout de même enregistrer ces questions et essayer de les renvoyer à l'agence concernée pour un suivi, ce qui peut prendre du temps.  ] 

· Préparez-vous, réfléchissez aux questions que les gens sont susceptibles de poser lors de la réunion et venez avec les informations pertinentes pour y répondre. Il peut également être utile d'avoir les détails de toutes les autres organisations opérant dans la communauté et leurs coordonnées afin que les questions auxquelles il n'est pas possible de répondre puissent être transmises avec précision 
· Annoncez la réunion. Veillez à ce que les membres de la communauté soient informés à l'avance de la réunion, notamment de son objectif, de son lieu, de sa date, de son heure et de sa durée. À moins qu'il ne s'agisse d'une urgence et que l'on ne puisse l'éviter, il est irrespectueux de se présenter dans une communauté et d'attendre que les gens se rendent immédiatement disponibles.

[bookmark: _4._During:_Facilitating]4. Pendant : Animation d’une réunion communautaire
· Prévoyez au moins deux animateurs, un pour animer la discussion et un autre pour prendre des notes. Rassurez les gens que les notes sont destinées à permettre à la Société nationale de donner suite à leurs préoccupations, et que les noms des personnes ne seront pas enregistrés.  
· Présentez les animateurs et la Société nationale, même s'il ne s'agit pas de la première réunion communautaire, car c'est une preuve de respect et il pourrait y avoir de nouvelles personnes présentes. Partagez les détails du mécanisme de retour d'information de la Société nationale afin que les gens puissent suivre les questions qu'ils ne souhaitent pas aborder en public 
· Tenez compte de la façon dont l'animateur principal sera perçu par la communauté. Par exemple, l'âge, le sexe, la langue parlée, l'origine ethnique, la nationalité ou la profession peuvent tous affecter le niveau de confiance et de respect de la communauté envers l'animateur
· Utilisez un langage clair, simple et non technique que les gens peuvent facilement comprendre
· Encouragez les gens à participer en demandant un retour d'information et des questions régulièrement tout au long de la réunion. Cela permet à la réunion d'être une conversation, plutôt qu'une conférence, ce qui renforce la confiance et garantit que la Société nationale entend les problèmes et les préoccupations des gens
· Encouragez la participation de divers groupes, en incluant les groupes moins dominants de la communauté. Observez les comportements pendant la réunion et la façon dont les gens réagissent les uns aux autres, ou qui ne participe pas ou ne parle pas, car cela peut fournir des informations intéressantes sur la dynamique sociale de la communauté. Si certains groupes ne s'expriment pas pendant la réunion, par exemple les femmes ou les jeunes, organisez des réunions séparées et plus restreintes avec ces groupes pour vous assurer que leurs points de vue sont entendus.
· Gardez la discussion sur la bonne voie, tout en permettant aux gens d'exprimer leurs points de vue. Permettez aux gens de partager leurs préoccupations et leurs expériences, même si elles ne relèvent pas des attributions du programme, car il est important que les gens se sentent écoutés. Cependant, il est également important de garder la discussion centrée et de ne pas permettre à une personne de dominer. Si cela se produit, il peut être utile de proposer de parler à la personne séparément après la réunion. Si tout le monde partage le défi, permettez aux gens de s'exprimer et proposez-leur d'aider à soulever la question auprès de l'organisation concernée
· Discutez et répondez aux questions sensibles avec soin. Soyez conscient de la culture et des croyances locales et sachez s'il existe des sujets qui ne doivent pas être abordés dans les réunions publiques, comme la politique ou le planning familial. Si des personnes soulèvent des sujets ou des retours d'information sensibles lors d'une réunion publique, comme la violence sexuelle ou sexiste, écoutez attentivement et laissez la personne s'exprimer, mais ne demandez pas de détails devant l'assemblée. Parlez-leur séparément à la fin de la réunion, demandez-leur la permission de suivre la question et prenez leurs coordonnées. Vous devrez peut-être en référer à un spécialiste de la protection, du genre et de l'inclusion ou à un responsable
· Ne prenez pas parti dans les désaccords et n'exprimez pas de jugements. Si les membres de la communauté ne sont pas d'accord sur les questions abordées lors de la réunion, ne prenez pas parti pour l'un plutôt que pour l'autre et ne vous impliquez pas personnellement. Tentez de faire office de médiateur et de calmer la situation ou permettez à la communauté ou au chef de la communauté de résoudre le problème
· Si la communauté est en colère contre la Société nationale, restez calme et tenez compte des frustrations des gens. En fonction de la question, par exemple s'il s'agit de retards dans le programme, expliquez pourquoi cela s'est produit, ce qui est fait pour résoudre le problème, demandez à la communauté ses idées sur la façon de s'attaquer au problème ou sur ce que la Société nationale pourrait faire de plus, et proposez de fournir des mises à jour régulières pendant que le problème est résolu
· Si les tensions s'intensifient, et si la réunion ne se passe pas bien, vous pouvez demander aux dirigeants de la communauté d'intervenir ou diviser les participants en petits groupes pour traiter les questions séparément. Cependant, s'il y a une menace pour le personnel ou les bénévoles, présentez vos excuses et clôturez la réunion, puis revenez lorsque la situation se sera calmée
· Résumez les points principaux et les actions convenues, à la fin de la réunion, pour s'assurer que la Société nationale et la communauté ont la même interprétation des étapes suivantes. Il s'agit notamment d'être clair sur les rôles et responsabilités et les points d'action. Cela peut aider à répondre à toute attente ou hypothèse irréaliste de la communauté concernant le programme. 

[bookmark: _5._After:_Next]5. Après : Prochaines étapes et suivi
· Discutez de la manière d'agir sur les questions soulevées. Il est très important que les questions soulevées lors de la réunion communautaire soient examinées et discutées lors des réunions d'équipe, y compris les mesures qui peuvent être prises et la manière dont le programme peut répondre à la communauté. Si les membres de la communauté ont l'impression que leur retour d'information est ignoré, ils perdront confiance dans la Société nationale, ce qui réduira leur volonté d'assister aux réunions futures ou de participer aux activités du programme
· Recoupez et triangulez les informations entendues lors de la réunion par rapport à d'autres sources, en particulier si seuls certains groupes étaient actifs lors de la réunion. Par exemple, le programme reçoit-il le même retour d'information par le biais du suivi, du mécanisme de retour d'information et des réunions communautaires, ou y a-t-il des différences ? Cela permet de s'assurer que le programme ne prend pas de décisions basées uniquement sur les opinions de ceux qui s'expriment le plus lors d'une réunion communautaire
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· Renvoyez les questions auxquelles la Société nationale ne peut répondre. Si des questions, des suggestions ou des réclamations ont été soulevées à propos d'autres organisations, il est important de les partager avec l'agence concernée ou de transmettre les coordonnées de cette agence à la communauté.
Public

Public

Public

[bookmark: _6._Community_meeting]6. Modèle de procès-verbal de réunion communautaire
Ce modèle de formulaire peut être utilisé pour enregistrer les questions discutées lors d'une réunion communautaire. Veuillez modifier et adapter en fonction de vos besoins. 
	PROCÈS-VERBAL DE LA RÉUNION COMMUNAUTAIRE

	Date :

	District/État/région/ville :
	Village :

	Personnel de la Société nationale présent :

	Représentants de la communauté présents :

	Nombre de membres de la Société nationale présents :
	Nombre de membres de la communauté présents :


	Observations générales :
(Par exemple, certains groupes n'ont-ils pas assisté à la réunion ou n'ont-ils pas pris la parole ? p. ex. les femmes, les jeunes, les personnes handicapées, d'autres groupes minoritaires ? Y-a-t-il eu un comportement ou une dynamique de groupe inhabituels ?)



	Point de discussion 
Points de l'ordre du jour et toutes les questions, suggestions, observations ou réclamations partagées par la communauté
	Soulevés par
SN ou groupe spécifique p. ex. leader, femmes, jeunes 
	Conclusion / points d'action  
Un accord a-t-il été conclu, une réponse a-t-elle été fournie, quelles sont les prochaines étapes ou actions convenues ?
	Personne responsable
Qui est responsable des points d'action/prochaines  ? 
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