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COMMENT REUSSIR UNE REUNION ?

Préparation de la réunion :

· Prévenir à l’avance de l’heure et du lieu de la réunion.

· Préparer l’ordre du jour avec les objectifs que l’on souhaite atteindre à l’issue de la réunion.

Lieu et durée de la réunion :

· Cela dépend du thème de la réunion et du nombre de participants présents mais il faut s’assurer que tout le monde puisse s’exprimer.

· Faire en sorte de ne pas dépasser plus d’une heure de réunion

Déroulement de la réunion :

· Se présenter

· Rappeler éventuellement ce qui avait été décidé lors de la dernière réunion

· Annoncer l’ordre du jour

· Faire en sorte que tout le monde puissent s’exprimer sur le sujet (la participation des gens est indispensable)

· Avoir en permanence en tête les objectifs fixés pour cette réunion

Fin de la réunion :

· Reprendre et souligner les points qui ont été décidés au cours de la réunion

· Prévenir le Fknl
 de la suite du programme

A l’issu de la réunion :

Faire un compte-rendu de la réunion sur les différents points qui ont été abordés. Est- ce que les objectifs ont été atteints ? Ne pas oublier de noter la date, le lieu, le nombre de personne et la durée de la réunion.
Réunion de présentation de l’animateur au FKNL
 :

Objectifs :

· Se présenter auprès de la communauté

· Expliquer au FKNL le rôle de l’animateur Post Ouvrage

· Exposer la méthode d'intervention

· Parler de l'importance du comité eau

· Repérer les gens motivés et influents

Ordre du jour :

· Se présenter

· Présentation du programme d’intervention

· Historique de la construction des ouvrages

· Parler de l'importance du comité eau

Contenu de la réunion :

· Se présenter

· Reprendre avec le FKNL l’histoire de la réalisation de l’ouvrage (la date de sa réalisation, la démarche participative de la communauté pour réaliser l’ouvrage, comment ont-ils participé, la durée des travaux…)

· Poser un certains nombre de questions :

· Pourquoi aviez-vous demandé un point d’eau dans le village ?

· Pourquoi aviez vous demandé des latrines dans votre village ?

· Que vous ont apporté ces ouvrages ?

· Qu’est ce que vous avez fait depuis la réalisation ?

· Qu’est ce qu’il vous reste à faire ?

· Quelles ont été les problèmes rencontrés ?

· …

· Rappeler l’importance d’avoir un comité eau bien structuré

· Présenter succinctement ce que l’on va faire et avec qui (avec le comité eau, l’agent hydraulique, avec les femmes, les enfants et plus globalement avec les villageois)

· Comment va se dérouler le séjour de l’animateur (parler des étapes successives, de la durée d’intervention dans ce village…)

A l’issue de la réunion :

· Les objectifs fixés par cette réunion sont-ils atteints

· Vous avez déjà un premier aperçu de l’état d’organisation du village autour du point d’eau

· Vous avez repéré vos interlocuteurs pour la suite 

LES ÉTAPES DE STRUCTURATION DU COMITÉ :

Suite à votre évaluation du comité, trois cas de figures peuvent se présenter :

1. Le comité existe et fonctionne (dans ce cas, passez directement à la formation 5)

2. Le comité n’existe pas (une réélection du comité s’impose en premier lieu)

3. Le comité existe mais n’est pas structuré (une série de 6 formations est proposée)

Réunion de restitution de l’état des lieux et importance du comité  (durée : 2h à 3h)

Objectifs :  
1. Restitution des résultats de votre évaluation du comité ainsi que l’état des lieux des ouvrages. 


2. Importance et redéfinition des rôles du comité

Ordre du jour : 

1. Restitution de l’évaluation du comité eau

2. Restitution de l’état des lieux des ouvrages

3. Propositions de solution : explication du programme

4. Explication de l’importance du comité eau

5. Définition des rôles pour la réélection du comité eau en cas de besoin

Attention: 

· Si le comité existe et que selon votre évaluation il est capable de mener des réunions, proposez-lui d’organiser la réunion et de présenter les résultats de l’état des lieux des ouvrages. Par contre, c’est à vous de présenter l’ensemble du programme de restructuration du comité et de sensibilisation du Fknl.

· Plusieurs réunions peuvent être nécessaires si peu de personnes sont présentes lors de la première réunion.

Le comité eau : 

Le comité eau est le représentant du Fknl en matière d’eau potable et d’assainissement et sera le moteur permettant d’assurer la pérennisation des ouvrages. 

Il est important que les membres du comité soient de préférence des volontaires, motivés, lettrés et habitant le village. C’est bien que des femmes soient choisies pour remplir un rôle dans le comité car les femmes jouent un rôle important en matière d’eau potable et d’hygiène. Elles pourront aussi plus facilement passer des messages aux autres femmes.

Il faut donc faire prendre conscience au Fknl de l’importance d’avoir un comité et de bien expliquer les rôles de chacun des membres afin qu’ils votent en parfaite connaissance de cause. C’est à eux de décider qui fera partie du comité mais rien ne vous empêche de suggérer des noms de personnes que vous jugez compétents et qui sont intéressés pour remplir le poste. 

Comme  le comité eau est le représentant du fknl et que c’est le fknl qui l’a élu pour jouer ce rôle il est important que le fknl écoute les conseils du comité eau et participe activement lorsque celui-ci le lui demande. De même les autorités traditionnelles et/ou locales doivent venir en appui au comité dans les décisions concernant tout le fknl ainsi que dans l’application des règles en ce qui concerne les ouvrages.

Formation 1 : Redéfinition des rôles des membres du comité (durée : 2h à 3h)

Objectif général : Avoir un comité fort, motivé et écouté par le fknl

Sous objectifs : 
1. Que chaque membre connaisse bien son rôle et ses responsabilités 


2. Que les membres soient sensibilisés à l’idée d’autonomisation 

Contenu :

1. Redéfinition des rôles et compétences de chaque membre : demandez à chaque membre de se présenter et de présenter son rôle. Rectifiez avec eux si nécessaire (se référer à la fiche intitulée « le comité eau »). 

2. Parler des attitudes du comité eau : exemplarité, transparences … (se référer à la fiche « attitudes et compétences » de la formation générale des comités et associations)

3. Tout au long de la discussion, pensez à introduire l’idée d’autonomie du comité

4. Le comité n’est pas figé et peut évoluer avec le temps (membres, règlement,…)

Formation 2 : Conduite d’une réunion et cahier de suivi (durée : 1h30 à 2h)

Objectifs : 
1. Le comité doit être capable de diriger une réunion


2. Le secrétaire doit être capable de réaliser un PV de réunion


3. Le trésorier doit être capable de remplir un cahier de compte

Contenu :


Pour cette formation, référez-vous aux documents ci-joint, provenant de la formation générales des comités et associations.

Formation 3 : Règlement intérieur, à quoi ça sert et pourquoi ? (durée : 2h à 3h)
Pour assurer le bon fonctionnement du comité, il est indispensable d’établir un règlement intérieur. L’objectif de cette réunion est donc de les faire réfléchir sur l’élaboration de leur règlement. 

Contenu du règlement intérieur :

· Fréquence des réunions (le comité doit se réunir régulièrement et prévoir des réunions exceptionnelles en cas de problème),

· Chaque membre doit accomplir ses tâches,

· Il faut établir des sanctions pour les absences non justifiées aux réunions (par exemple si plusieurs absences sont remarquées, on devra réélire quelqu’un pour le remplacer,…) Ces sanctions doivent être applicables.

· L’exemplarité du comité au sein du Fknl : le comité eau doit être le premier à respecter la DINA et à participer aux travaux communautaires et aux cotisations. Le comité eau doit montrer l’exemple en matière d’hygiène (utilisation des latrines, participation au nettoyage de la BF…)

· Le comité doit restituer au fknl les décisions prises et l’état du cahier des comptes, il doit être transparent vis à vis du fknl dans leurs actions. Attention à ce que le comité n’abuse pas de son pouvoir pour favoriser ses propres intérêts. 

· Le règlement intérieur est modifiable et modulable en fonction de l’évolution dans le temps

· Le comité eau n’est pas figé, on peut par exemple définir la durée du mandat des membres.

Lorsque le règlement est accepté par chacun des membres du comité, il doit être lu à l’ensemble du fknl. Un exemplaire doit être remis à Inter Aide.

Formation 4 : Entretien des ouvrages (durée : 2h)

Objectifs : 
1. Sensibiliser le comité eau à l’importance de l’entretien des ouvrages pour la pérennisation


2. Expliquer les actions à réaliser pour entretenir le réseau (la boite de captage, la citerne, la borne fontaine et les ouvrages annexes).

Contenu :  

· Parler de l’importance de l’entretien : un mauvais entretien peut entraîner des dysfonctionnements au niveau de l’adduction, notamment une baisse du débit à la borne fontaine ou un tarissement de la source… De même si les abords de la source ne sont pas entretenus, il y a risque de pollution et l’eau ne sera plus potable. 

· Aider le comité à définir les rôles de l’A gent Hydraulique (AH) : nettoyage de la boite de captage, suivi des débits…

· Expliquer la nécessité du partenariat comité eau – fknl, notamment pour l’entretien des clôtures, du canal anti-érosion…

· Parler du kit d’entretien, nécessaire pour faire l’entretien et les petites réparations sur l’adduction

A l’issue de cette réunion, le comité eau doit réunir le fknl pour faire part du contenu de cette formation et expliquer à son tour l’importance de son entretien. Il devra aussi prendre des décisions avec le fknl et organiser l’entretien des ouvrages. Par exemple définir quels seront les rôles de l’AH et quels travaux seront fait en PCF. C’est aussi le moment de définir une ou un responsable de l’entretien du point d’eau (ce ne sera pas forcement lui qui entretien, mais c’est lui qui organise)

Attention: Chaque décision prises feront partie du CGPE (contrat de gestion du point d’eau). Il est important que ce soient des décisions facilement applicables et vérifiables

Lorsque le comité eau et le fknl ont pris des décisions à propos de l’entretien des ouvrages, vous pourrez procéder aux formations 4’ et 4’’.

Formation 4’ : Formation de l’Agent hydraulique sur l’entretien des ouvrages (durée : pour un captage 1/2 journée ; pour un puits 2h)
Objectif : L’AH connaît bien son rôle et sait accomplir les tâches qui lui sont dévolues

Contenu :

· Expliquer à l’AH comment remplir le cahier de suivi

· Organiser l’entretien de l’ensemble des ouvrages de l’adduction (dans le cas d’un puits, l’AH hydraulique doit faire le graissage de la chaîne … )

· Montrer à l’AH comment manipuler les ventouses et vidanges

· Montrer à l’AH comment mesurer le débit des bornes fontaines

Vous devez vous assurer que l’AH hydraulique comprend bien les tâches à faire, notamment au niveau de l’entretien (vous pouvez vous aidez de la leçon sur l’entretien des ouvrages) et qu’il est capable de remplir correctement le cahier de suivi. Concernant la technique, une formation plus spécifique sera organisée par Liva. Dans cette formation, plusieurs thèmes seront abordés tels que la détection de panne et les réparations de fortune ou comment faire en cas de gros problème.

Formation 4’’ : Entretien du point d’eau avec la/le responsable hygiène et le fknl (durée : 30 min par point d’eau)

Objectif : Montrer au responsable de l’entretien du point d’eau comment le réaliser

Vous effectuerez un lavage par point d’eau avec le responsable et le groupe de personnes chargé du premier entretien pour bien expliquer et s’assurer qu’ils aient bien compris.

Formation 5 : Avoir une caisse, à quoi ça sert ? Réparations, rémunération de l’agent hydraulique, OTIV
… (durée : 2h)

Objectifs : Faire comprendre l’importance d’avoir une caisse et montrer son utilité

A quoi ça sert?

· Prévoir l’autonomie du fknl

· Entretenir les ouvrages : achat du kit d’entretien au départ et pour le renouveler par la suite (nouvelles brosses…)

· Rémunération de l’agent hydraulique si c’est le choix du fknl

· Avoir en réserve de l’argent pour d’éventuel frais de réparation ou achat de matériel (tel que robinet, colle tuyaux PVC,…)

Comment?


Il faut organiser un mode de collecte qui doit être décidé avec l’ensemble du fknl en fonction des aléas de la vie et décider de la fréquence de cette collecte ainsi que du montant. 

Que faire de cet argent?


Présenter les caisses communautaires, (nommées TIAVO ou OTIV). Pour la communauté c’est une sécurité, il n’y a pas de risque de vol ni de détournement d’argent, puisque 2 signatures sont nécessaires pour tout retrait d’argent. Par ailleurs, le fait de déposer l’argent à TIAVO est symbole de transparence vis à vis de la communauté et une confiance peut alors s’établir.

Modalités :

· Inter Aide prend en charge les frais d’adhésion à la caisse villageoise (soit 15 000 Fmg) afin d’inciter les communautés à ouvrir un compte. Le premier dépôt se fait donc avec Inter Aide, sinon les frais d’adhésion sont automatiquement déduits de la somme versée.

· Pour chaque dépôts deux représentants du comité sont nécessaire, en général le trésorier et le président

· Il y a possibilité de faire un prêt, mais uniquement en cas de dépôt. Toutefois l’endettement est souvent plus difficile à gérer que l’épargne! N’incitez les comités à réaliser des prêts qu’en cas de nécessité absolue.

Attention: Chaque décision prises feront partie du CGPE
. Il est important que ce soient des décisions facilement applicables et vérifiables. Par exemple pour les cotisations, le comité peut se fixer un objectif de collecte à 6 mois (un montant qu’il devra atteindre)
Au cours de la réunion, il est important de soulever la question suivante : que faire si un problème surgit au niveau du réseau et que l’agent hydraulique ne peut pas la réparer? Dans ce cas, le comité peut faire appel à un réparateur spécialisé, c’est l’occasion de présenter l’entreprise de Liva. Dans ce cas la cotisation du fknl pour la gestion du point d’eau prend toute son importance car elle permet de payer le matériel nécessaire et la main d’oeuvre du réparateur. 

Formation 6 : La DINA. Pourquoi, comment ? (durée : 2h à 3h)

Objectifs : 
1. Le comité est conscient de l’importance de la DINA (contrat)


2. Le comité sait mettre en place une DINA réaliste et applicable

A quoi ca sert?

· A faire respecter les ouvrages par l’ensemble du fknl

· A définir des règles d’usage des ouvrages et d’entretien

· A définir la participation de chacun dans l’entretien des ouvrages

· Afin d’empêcher les dégradations sur les ouvrages

Des décisions ont déjà été prises concernant l’entretien et les cotisations, le plus gros du travail a déjà été réalisé. Il reste toutefois à définir les limites, c’est à dire les sanctions en cas de non respect des règles définies par l’ensemble du fknl.

Il faut que les sanctions soient réalistes et puissent être appliquées par le comité. 

Il faut que la DINA est une valeur juridique et si le comité eau n’arrive pas a appliquer cette DINA seul, il doit être appuyé par les autorités traditionnelles et communales. D’où l’importance d’inclure dans votre processus de structuration un agent communal.

La DINA doit être élaborée par l’ensemble de la communauté et doit être acceptée par tout le monde. De même cette DINA est applicable à tous, aux membres du comité, aux Mpanjaka, aux Maires…

Lorsque la DINA est instaurée, elle doit être validée par les autorités traditionnelles et une copie doit être remise à la mairie et validée par celle-ci. De même une copie servira à Inter Aide pour l’élaboration du CGPE.

Après toutes ces étapes, le comité eau et le fknl sont prêt à signer un premier contrat de gestion de point d’eau avec Inter Aide, ce contrat aura une validité de un an. Pendant cette année, l’animateur passera 2 fois dans la communauté afin d’évaluer les objectifs du comité et du fknl, objectifs qui résultent des décisions prises ci-dessous.

Au bout de un an, le comité, le fknl, Inter Aide et éventuellement la commune signons un nouveau CGPE, réctifié si nécessaire, ce contrat sera le symbole de l’autonomisation de la communauté.

Attention: Entre chaque réunion, il est important que le comité prenne des décisions sur l’entretien, sur les cotisations avec l’ensemble de la communauté. Le comité devra donc organiser des réunions avec l’ensemble du fknl pour décider et/ou valider les décisions. Le comité est un représentant du fknl, il ne doit jamais appliquer les décisions sans s’être concerté au préalable avec l’ensemble du fknl (par l’intermédiaire d’une grande réunion par exemple)
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