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¢Ib|r

¥KFV «ô¢BU‰ œË¸« ≥U±U ≠w «∞∑MLOW «ôÆ∑BUœ¥W Ë «ô§∑LÚOW ∞ú≠d«œ Ë «∞LπLúU‹
«∞∂Ad¥W. ≈– ¥LJs ±s ¢∂Uœ‰ «∞LFKu±U‹ Ë°U∞∑U∞w ≤Ad «∞LFd≠W Ë ¢∫ºOs «∞LNU̧«‹ Ë¥AJq
Øc∞p √œ«… ∞LAU̧ØW «∞IdË¥Os ≠w ¢∫b¥b •U§OU¢Nr Ë «∞∂∫Y ́s «∞∫Kq ∞KLAUØq, √Ë ≈≤πU“
Ë¢IOOr «∞LAU̧¥l «∞LIU±W ±l «∞IdË¥Os Ë ±s «§KNr.

¢º∑FLq ≠w ±Ob«Ê «ù®̧Uœ ©d‚ ±ª∑KHW : 
-  ©d‚ §LU≥Od¥W
- ©d‚ «∞LπLúU‹
-  «∞Dd‚ «∞Hdœ¥W

•ºV «∞Fu«±q «∞∑IMOW, «ô§∑LÚOW, «ôÆ∑BUœ¥W, Ë√≥b«· «∞FLKOW «ù®̧Uœ¥W ¥∑r «î∑OU̧
©d¥IW √Ë ©d‚ ±ª∑KHW ±l ±d«́U… «∞∑JU±q °Os «∞Dd‚ : Ë´Mb ¢HFOq ≥cÁ «∞Dd‚ ¥∑r «ß∑FLU‰
¢IMOU‹ «ô¢BU‰ «∞Lª∑KHW.

¢F∑∂d «ô§∑LÚU‹ «ù®̧Uœ¥W, ≈•bÈ «∞∑IMOU‹ «∞∑w ßM∑Dd‚ ∞NU ≠w ≥c« «∞J∑OV.
∞Of «∞Gd÷ ±s ≥c« «∞J∑OV ≈́DU¡ ËÅHU‹ §U≥e… ù´b«œ Ë¢ºOOd «ô§∑LÚU‹ «ù®̧Uœ¥W,

∞º∂V °ºOj √≤t ô ¢u§b √Åö ËÅHU‹ ±s ≥c« «∞MuŸ, ∞JuÊ Øq «§∑LUŸ ∞t îUÅOU¢t «∞∑w
¥∑LOe °NU, Ë≈≤LU ≈́DU¡ °Fi «∞∑u§ONU‹ Ë ≤BUz̀ ́LKOW ¢MDKo ±s «_°∫UÀ Ë«∞∑πd°W
«∞LOb«≤OW, Ë–∞p ù≤πUÕ ≥cÁ «ô§∑LÚU‹ Ë§FKNU ¢Bq ≈∞v «_≥b«· «∞LºDd….
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«ô§∑LUŸ : ±d•KW ≠w ±ºKºq

¥MbÃ̧ «ô§∑LUŸ «ù®̧UœÍ, ≠w «∞∫U∞W «∞∑w ¢NLMU, ≠w ±πLúW ±s «_≤ADW «∞L∂d±πW √Ë
«∞∑w ¢u§b ÆOb «ô≤πU“ ≠w ≈©U̧ °d«±Z «ù®̧Uœ ∞KLRßºW, Ë ¥MbÃ̧ ≥c« «∞∂d≤U±Z °bË¸Á ≠w ≈©U̧
√≤ADW ±∑Fbœ… ∞LAdËŸ ¢MLuÍ ÆdËÍ ́UÂ ¥Nb· ≈∞v ¢∫ºOs «∞EdË· «ôÆ∑BUœ¥W
Ë«ô§∑LÚOW ∞KºUØMW «∞IdË¥W. ¥πV ≈–Ê ́bÂ ≈̈HU‰ ≥cÁ «∞LFDOU‹ ∞πFq «ô§∑LUŸ «ù®̧UœÍ
¥MbÃ̧ ≠w ≥c« «ù©U̧.

¥F∑∂d «ô§∑LUŸ Øc∞p ±s «ü∞OU‹ «∞J∏Od… «ôß∑FLU‰ ≠w ¢b°Od «∞LRßºU‹ «∞Lª∑KHW, ∞c« ≠UÊ
«∞L∂Uœ∆ «∞∑w ßO∑r ¢MUË∞NU ≠w ≥c« «∞J∑OV, ¢∂Iv ÅU∞∫W ≤∂Fb ±ö¡±∑NU, ù´b«œ Ë¢ºOOd
«ô§∑LÚU‹ «ù®̧Uœ¥W ËØc∞p Øq «§∑LUŸ ¥bîq ≠w ≈©U̧ ¢b°Od √Í ±RßºW ́Lu±OW √Ë îUÅW.



1 . «́∑∂U̧«‹ ́U±W 
1 . 1 . ¢ºUƒô‹ √Ë∞OW 

±s «∞LNr §b« Ë{l °Fi «_ßµKW Æ∂q «ô§∑LUŸ :
•≥q «ô§∑LUŸ {dËÍ̧?
•√ô ¢u§b ©d‚ √îdÈ √ßNq, √Ø∏d ≠FU∞OW ∞∂Ku⁄ «∞Nb·?
•¥∑FOs «∞∑HJOd ≠w «∞∂b«zq «∞JHOKW ∞∂Ku⁄ «∞Nb· ≠FKv ß∂Oq «∞L∏U‰ ≈–« ØUÊ «∞Nb· ≥u ≤Ad

î∂d ́Kv «∞∫U{d¥s, √∞Of ±s «_≠Cq «ß∑FLU‰ «∞ußUzq «∞∑IKOb¥W √Ë «∞FBd¥W
ØU∞ußUzq «∞ºLFOW «∞∂Bd¥W?

_îc √̧«¡ «∞IdË¥Os •u‰ ±AdËŸ ±U, ¢IMOW ±U, Æd«̧ ≥UÂ, √∞Of ±s «_ßNq «ß∑AU̧¢Nr
≠d«œ«, ±∂U®d… √Ë ́s ©d¥o √≤U” ¬îd¥s?

√ßµKW Ø∏Od… ¢LJs «ù§U°W ́KONU ±s «¢ªU– «∞Id«̧ «∞Lözr. _≤t ≠w Ø∏Od ±s «_•OUÊ ¢FIb
«§∑LÚU‹ ̈Od {dË¸¥W Ë Ør ±s «§∑LUŸ {dËÍ̧ ô ¥FIb.

≈Ê «∞LºQ∞W ¥πV √Ê ¢b”̧ ±s ±MEu¸ «∞HFU∞OW Ë«∞MπÚW ËØc∞p «∞Le«¥U Ë«∞LºUË∆ «∞FLKOW
«_îdÈ ∞Jq «î∑OU̧.

∞c« ¥πV √Ê ≤Fd· «∞Le«¥U «∞∑w ¥u≠d≥U «ô§∑LUŸ ±IU̧≤W ±l ¢IMOU‹ √îdÈ, ≠w •U∞W ±FOMW,
Ë±bÈ Æb¸¢t ́Kv îKo ¢JU±q ±l √≤ADW √îdÈ ∞KLAdËŸ √Ë ∞Dd¥IW «∞∑u«Åq Ë«∞∑b°Od.

1 . 2 . ¢∂d¥d «ô§∑LÚU‹ 

¥LJs ¢∂d¥d «§∑LUŸ °Fb… √®OU¡:
•¢ªHOi «∞JKHW ́Mb±U ≤d¥b ≤Ad î∂d ±U, √Ë ±FKu±W, ≠U∞LπLúW ¢GMOMU ́s «ô¢BU‰ °Jq

Ë«•b ́Kv «≤Hd«œ.
•«ù´b«œ ∞LπLúW œ«zLW: ¢FUË≤OW, §LFOW, ∞πMW.
•«ôß∑HUœ… ±s œ¥MU±OW «∞LπLúU‹ ∞DdÕ ¢ºUƒô‹ ¢Nr ́bœ ±s «_®ªU’.
•√îb Æd«̧ §LÚw °Dd¥IW ¢AU̧ØOW °Fb «∞LMUÆAW °Os «∞LAU̧ØOs •u‰ ÆCU¥U ¢NLNr.
•«ôß∑HUœ… ±s ±πLúU‹ ±Ju≤W (§LÚW ¢IKOb¥W, ¢FUË≤OW, §LFOW, ∞πMW) ØMu«… ∞K∂b¡

≠w ±AU̧¥l √Ë ¢Du¥d «∞LAU̧¥l «∞Lu§uœ… ∞BU∞̀ ±πLúU‹ °Ad¥W √Ø∂d.  

7



1 .  3  .  œ¥MU±OW «∞LπLúW 

¥πV «∞MEd ≈∞v «ô§∑LUŸ ́Kv «≤t ±πLúW ±s «_®ªU’, ¥K∑IuÊ ∞uÆX ¥Du‰ √Ë ¥IBd,
¥πLl ≠OLU °OMNr :

•«∞LJUÊ.
•«_≥b«·.
•©d¥IW «∞FLq.        

±U ≥w «∞LπLúW ?
∞OºX «∞LπLúW ¢πLl ∞∂Fi «_®ªU’ ≠w ±JUÊ ±FOs (±JUÊ ́Lu±w, ±Id ¢FUË≤OW,

«∞πLFOW, ±ºπb, «∞ºu‚...) ØLU √Ê «∞LπLúW ∞OºX §LFU ∞ú≠d«œ «∞LJu≤Os ∞NU. ≠U∞LπLúW
¥LJs ¢A∂ONNU °JUzs •w, ¥eœ«œ, ¥MLu, ¢∑HÚq √́CU¡Á Ë¥B∂̀ ≤U{πU £r ¥Lu‹.

±s «∞MU•OW «∞ºOJu∞u§OW Ë «ô§∑LÚOW ≠SÊ ∞KLπLúW ±LOe«‹ îUÅW :
- ¢∑JuÊ ±s ́bœ ±∑HUË‹ ±s «_®ªU’ «∞c¥s ¥∑u≠dËÊ ́Kv √≥b«· ±A∑dØW, Ë«{∫W.
- ¥∑HÚq «_ĆU¡ ≠OLU °OMNr ∞ªKo ¢d«°j Ë ¢FUËÊ ∞∂Ku⁄ «_≥b«· «∞L∫bœ….
- ∞Of ±s «∞CdËÍ̧ ≠w «∞LπLúU‹ «∞b«zLW •Cu¸ «_ĆU¡ ØKNr ≠w Øq «∞KIU¡«‹ Ë ∞Js

§LOFNr ±π∂d¥s °U∞∫Cu¸ °BHW ±M∑ELW ¢πFKNr ¥K∑IuÊ Ë ¥∑MUÆAuÊ ∞K∫HUÿ ́Kv
±º∑uÈ ±U ±s «∞∑HÚq «∞CdËÍ̧ ôß∑Ld«̧ ≤AU◊ «∞LπLúW.

- ¥πV ́Kv Øq ́Cu ±s «∞LπLúW √Ê ¥πFq ≤Hºt ̧≥s ≈®U̧… «∞LπLúW, ≠Nc« «∞cÍ
¥AJq «∞Hd‚ °Os «∞LπLúW Ë§Ll ±s «_≠d«œ.

- ßNu∞W «∞∑HÚq °∫OY ô ¥πb √Í ®ªh ¥R±s °U≤∑LUzt ∞KLπLúW √¥W ÅFu°W ≠w
«∞∑HÚq ±l «_ĆU¡ «üîd¥s. ∞Js ̈OU» «∞AFu¸ °Uô≤∑LU¡ ∞KLπLúW ±R®d ∞GOU» ≤AQ…
«∞LπLúW.

- ¢∑JuÊ «∞LπLúW ¢b¸¥πOU «°∑b«¡ ±s «∞FöÆU‹ «∞∑w ¢d°j «_ĆU¡ °OMNr: ¥BFV ́Kv
±ºµu‰ ≠w ±RßºW, «∞FLq ±l ±FUË≤Ot ́Kv ±AdËŸ ±A∑d„, ±U œ«±X «∞LπLúW ∞r
¢∑JuÊ °Fb. ≈–« ØUÊ «∞Hd¥o ô ¥∑u≠d ́Kv ≈•ºU” °Uô≤∑LU¡ ∞LπLúW ≠UÊ «∞LºOd ßOπb
≤Hºt √±UÂ ¢πLl _≠d«œ °bËÊ «≤∑LU¡ ËßOCOl ËÆ∑t Ë§NbÁ ≠w ¢b°Od «∞FöÆU‹ °Os
«_≠d«œ.

«ô§∑LÚU‹ «ù®̧Uœ¥W
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- ¬îd ®dË◊ ¢QßOf «∞LπLúW ≥u ¢u“¥l «_œË«̧ œ«îq «∞LπLúW °∫OY ¥∑r ≈́DU¡
√_œË«̧ «∞d¥Uœ¥W ∞Aªh ±U Ë ¥∂Iv «üîdËÊ ¢U°FOs ∞t.

≈–Ê ≥MU„ ́MBd¥s √ßUßOOs ∞MAQ… ±πLúW :
•Ë§uœ ±BU∞̀ Ë√≥b«· ±∫bœ….
•Ë§uœ ́öÆW Ë¢HÚq °Os «_ĆU¡.

Ë§uœ ±BU∞̀ Ë √≥b«· ±∫bœ… ¢I∑Cw:
•√Ê ¥AFd Øq ®ªh ±s «∞LπLúW °Q≤t ±FMw °Nb· «∞KIU¡.
•√Ê ¥JuÊ «∞Nb· «∞L∫bœ ¥º∑u§V ±ºU≥LW ́bœ Ø∂Od ±s «_®ªU’ °∫OY ±s ̈Od

«∞LMDIw «§∑LUŸ √®ªU’ Ø∏Od¥s ∞Nb· ¥LJs ¢∫IOIt ±s ©d· ®ªh Ë«•b.
≠OLU ¥ªh «∞FöÆU‹ °Os «_≠d«œ ≠Nw ±u{l ¢∂FOW Ë ¢Q£Od ±∑∂Uœ‰ °Os «_≠d«œ. ≠U∞FöÆU‹

«∞∑w ¢LJs ±s «∞LdË¸ ±s §Ll ±s «_≠d«œ ≈∞v ±πLúW ≥w «∞∑w ¢LJs «_≠d«œ ±s «∞∑HÚq ≠OLU
°OMNr œËÊ «∞∫U§W °U∞LdË¸ ́∂d ËßOj.

≠NMU„ •Uô‹ ∞∑πLl ́bœ ±s «_≠d«œ •u‰ ≥b· ±FOs œËÊ √Ê ¢JuÊ °OMNr ́öÆW ±∏q ±b¥d
±IUË∞W «∞cÍ ¥π∑Ll ±l ±FUË≤Ot ∞OFDONr √Ë«±d §LÚOW, ≠Jq ≠dœ ¥LJMt √Ê ¥∑HÚq ±l «∞dzOf,
œËÊ √Ê ¥AJKu« ±πLúW _Ê «∞LπLúW ¢I∑Cw Ë§uœ ́öÆW °Os «_≠d«œ Ë≤uŸ ±s «∞ºKDW
¥∑IUßLt √́CU¡ «∞LπLúW. 

2 . «ù´b«œ ∞ö§∑LUŸ 

´Mb±U ¥∑ªc Æd«̧ ́Ib «ô§∑LUŸ, ≥MU„ ±d«•q ¥πV «•∑d«±NU ù≤πUÕ «∞KIU¡, ØLU ¥∑FOs
œ¸«ßW ́u«±q Ë±FDOU‹ Ø∏Od… Æ∂q «≤FIUœ «ô§∑LUŸ : 

- ¢uÆOX «ô§∑LUŸ «∞cÍ ¥Cr «∞ºÚW, «∞uÆX «∞u«§V ¢ªBOBt ∞ö§∑LUŸ, §bË‰
«_´LU‰.

- ≤∑UzZ «ô§∑LUŸ : ≠Uô§∑LÚU‹ «∞MU§FW ≥w «∞∑w ¢M∑Nw ≈∞v ≤∑UzZ ≥U±W ØU¢ªU– Æd«̧
√Ë•q ±AJq.

- «∞MIj «∞L∑b«̧ßW ¥πV √Ê ¢JuÊ –«‹ ≠Uzb… °U∞Mº∂W _ĆU¡ «∞LπLúW.
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2 . 1 . «ù´b«œ «∞∑IMw ∞ö§∑LUŸ 

- ¢∫b¥b ±u{uŸ «∞KIU¡ °∫OY ¥JuÊ –« √≥LOW ∞K∫U{d¥s •∑v ¥ºU≥Lu« ≠w ≈£d«¡ «∞MIU‘
±l ¢πMV «∞∑Fd÷ ≈∞v ±u«{Ol Ø∏Od… ≠w ≤Hf «∞uÆX, √Ë «∞Lu«{Ol «∞AUßFW .

- ¢∫b¥b ≥b· √Ë √≥b«· Ë«{∫W : ±U–« ≤M∑Ed ±s ≥b« «ô§∑LUŸ ? ±U ≥u «∞Nb· :
·«ùî∂U̧ : ¢Ld¥d ̧ßU∞W ≈̧®Uœ¥W ±FOMW. 
·«¢ªU– Æd«̧ ≠w ®UÊ ≈≤AU¡ ¢FUË≤OW, √Ë §LFOW, √Ë ¢QßOf ∞πMW, √Ë «∞LAU̧ØW ≠w

±AdËŸ  ±U.
·¢Ju¥s : «§∑LUŸ ¢u{O∫w, ¢KIOs ±NU̧«‹ ≠w ±OUœ¥s ¢IMOW √Ë¢MCOLOW 

√Ë«Æ∑BUœ¥W.
·¢∂Uœ‰ «_≠JU̧)gnimrotsniarb(∞∫q ±AJq ±FOs .

-   •ºs «î∑OU̧ «∞LAU̧ØOs •ºV :
·«∞HUzb… «∞LM∑Ed… ±s «ô§∑LUŸ. 
·±ºU≥L∑Nr îö‰ Ë °Fb «ô§∑LUŸ : ±Fd≠W «∞Lu{uŸ, «∞u{l «ô§∑LÚw, ¢∑∂l 

«∞Id«̧«‹ «∞L∑ªc… ....
·«∞LFDOU‹ «ô§∑LÚOW Ë «∞∏IU≠OW ∞KLMDIW : «∞ºs , «∞πMf , «∞I∂OKW .... 

- «ôß∑b́U¡. 
¥πV √Ê ¥º∂o «ô§∑LUŸ °uÆX ØU≠w ∞∑LJOs «∞Lb́u¥s ±s «¢ªU– «ô•∑OU©U‹ «∞ö“±W

∞KLAU̧ØW. ¥πV √Ê ¥u{` «ôß∑b́U¡ «∞AHuÍ √Ë «∞J∑U°w :
·«∞Lu{uŸ Ë «∞Nb· √Ë «_≥b«·.
·«∞LJUÊ , «∞∑U̧¥a , «∞ºÚW Ë «∞Lb… «∞LId¸… ∞ö§∑LUŸ. 

2 - 2  ≈́b«œ «∞ußUzq «∞LUœ¥W  

- «∞LJUÊ : ¥πV √Ê ¥JuÊ ±özLU ∞πLOl «∞∫U{d¥s ±s •OY «∞∂Fb, ßNu‰ «∞LMU‰, Ë•∑v
«∞∫OUœ ≠w °Fi «_•OUÊ .

«ô§∑LÚU‹ «ù®̧Uœ¥W

10



- «∞IÚW «∞∑w Æb ¢JuÊ : 
·ÆÚW «§∑LUŸ ≠w :

±±RßºW ±U.
±±dØe ∞K∑MLOW «∞Hö•OW Ë «∞IdË¥W .
±§LÚW ÆdË¥W.
±¨d≠W ≠ö•OW. 
±±bß̧W. 
±±dØe ∞K∑Ju¥s «∞LNMw.
·±Me‰ ÆdËÍ.  

·±ºπb.
·≠w «∞Nu«¡ «∞DKo : •Iq «∞∑πU̧», {OFW ≠ONU ±Fb«‹ √£MU¡ «ôß∑FLU‰.

- °MU¥W ∞öß∑Gö‰: ±d√», ±ªeÊ.
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¥∑FOs “¥U̧… «∞LJUÊ Æ∂q «ô§∑LUŸ, ±s ©d· «∞LMELOs ∞K∑QØb ±s Ë§uœ «∞EdË· «∞LözLW
∞FIb «ô§∑LUŸ : •πr «∞IÚW °U∞Mº∂W ∞Fbœ «∞∫U{d¥s, «∞∑πNOe«‹, ØNd°U¡, Ød«ßw, ≠d«‘...

«î∑OU̧ ±JUÊ «∞KIU¡ ¥d¢∂j » :
- ±u{uŸ «ô§∑LUŸ.
- «∞Nb· ±s «ô§∑LUŸ, ≠Uô§∑LUŸ «∞∑u{O∫w ¥πV √Ê ¥JuÊ ≠w •Iq ¢u{O∫w ±özr

¥∑MUßV Ë©∂OFW «∞Lu{uŸ, ØLU ¥πV «î∑OU̧ ±d«» √Ë ±ªeÊ ∞ö§∑LUŸ ≠w ±u{uŸ
«üô‹.

- «ôî∑OU̧«‹ «∞L∑U•W ∞KLMELOs ≈–« √îb≤U °FOs «ô´∑∂U̧: «∞Id», ËßUzq «∞MIq, «∞∑πNOe«‹
«∞L∑u≠d… (ØNd°U¡, Åu‹....).

- ¢uÆOX Ë ±b… «∞KIU¡ ¥πV √Ê ¥∫bœ «≤DöÆU ±s «∞∑e«±U‹ «∞IdË¥Os «∞Lb́u¥s ∞KIU¡. ∞c«
¥πV ¢HUœÍ √ËÆU‹ «_®GU‰ «∞LJ∏HW, √¥UÂ «_ßu«‚ Ë «∞∫Hö‹ ́KLU √Ê ≥bÁ «∞LMUß∂U‹
¥LJs «ß∑FLU∞NU ∞MAd «∞dßUzq «ù®̧Uœ¥W «∞Lª∑KHW.

-  ≈́b«œ «üô‹:  ¥ºNq «ß∑FLU‰ «üô‹ Ë «∞∑πNOe«‹ «∞Lª∑KHW ±NLW ∞û®̧Uœ îBuÅU.
-  «∞ußUzq «∞∑u{O∫OW : ¬ô‹ ≠ö•OW, ±u«œ ±ª∑KHW ØU∞∂cË¸ Ë «_ßLb…, «∞L∂Ob«‹....
-  «∞ußUzq «∞ºLFOW «∞∂Bd¥W, «∞LFKu±U¢OW «∞Lº∑FLKW ∞∑ºNOq «ô¢BU‰.

¥πV ¢dØOV §LOl «üô‹ Ë ±d«Æ∂∑NU Ë ¢πd¥∂NU Æ∂q «∞∂b¡ «ô§∑LUŸ ∞K∑QØb ±s §U≥e ¥∑t
∞öß∑FLU‰ Ë ¥º∑∫V «∞∑HJOd Ë≈́b«œ ¬∞OU‹ √Ë ©d‚ °b¥KW ∞ö∞∑πU¡ ≈∞ONU ́Mb «∞∫U§W. 

«ô§∑LÚU‹ «ù®̧Uœ¥W
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3 . ¢ºOOd «ô§∑LUŸ  
3 . 1 . «∞L∂Uœ∆ Ë«_œË«̧

¥∑FOs «•∑d«Â °Fi «∞L∂Uœ∆ Ë«¢ªU– °Fi «ù§d«¡«‹ ∞K∑QØb ±s °Ku⁄ √≥b«· «ô§∑LUŸ
Ë«∞∑w ¢d¢∂j √ßUßU °Dd¥IW «∞∑ºOOd. ≠Uô§∑LÚU‹ «∞HU®KW Æb ¢Mπr ́s ßu¡ «∞∑MEOr
√Ë ≈≥LU‰ ≤Ij ±NLW ±s §bË‰ «_´LU‰ √Ë {OUŸ ∞KuÆX ≠w ±ºUzq îU̧§W ́s «∞Lu{uŸ.

±s °Os «_®OU¡ «∞∑w ¥πV «∞∑HJOd ≠ONU ≤cØd :  
- «ß∑I∂U‰ «∞LAU̧ØOs °Nb· Ë{FNr ≠w ™dË· ±d¥∫W ¢πFKNr ¥∂bƒËÊ «ô§∑LUŸ ≠w

™dË· •ºMW.
- ¢Lu{l «∞LAU̧ØOs «∞cÍ ¥LJMNr ±s «∞MEd °FCNr ∞∂Fi Ë ≈∞v ±MAj «ô§∑LUŸ, •u‰

±Uzb… ®∂t ±º∑b¥d…, √Ë ́Kv ®Jq ≤Bn œ«zd….
- °b¡ «ô§∑LUŸ ≠w «∞uÆX «∞L∫bœ °Fb «∞∑QØb ±s •Cu¸ ̈U∞∂OW «∞Lb́u¥s. 
- ¢Ib¥r «∞LAU̧ØOs Øw ¥∑FU̧· ±s ∞r ¥º∂o ∞Nr √Ê ¢FU̧≠u« ±s Æ∂q ±l ¢Ib¥r «∞ºu«°o

«∞LNMOW ∞K∫U{d¥s «∞∑w Æb ¢HOb «ô§∑LUŸ.
- ¢Ib¥r :
·«∞Lu{uŸ  Ë«_≥b«·. 
·«∞∂d≤U±Z Ë≈¢U•W «∞HdÅW ∞K∫U{d¥s ∞DdÕ «_ßµKW •u∞t Ë¢Ib¥r §LOl 

«∞∑u{O∫U‹ •u∞t.
·≈́DU¡ «∞HdÅW ∞KLπLúW ôî∑OU̧ ©d¥IW «∞FLq : «∞uÆX   «∞cÍ ßOªBh ∞Jq

≤IDW, «•∑LU‰ ≈≤AU¡ ≠d‚ ́Lq...

13
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≈–« ØU≤X «∞LπLúW ±DU∞∂W °U∞FLq §LÚW, ∞bË¸«‹ ́b¥b… ¥πV √îb «∞uÆX «∞JU≠w ∞K∑HJOd
≠w ØOHOW «∞∑Dd‚ ∞KLu«{Ol «∞Lª∑KHW Ë ØOHOW ¢Bd· Øq ≠dœ ±s «∞LπLúW Ë¬∞OU‹ •q
«∞LAUØq «∞∑w Æb ¢ENd.

œË¸ «∞Ld®b √Ë «∞Ld®b… : 
•ºV ≤uŸ «ô§∑LUŸ ¥IuÂ «∞LºOd ∞ö§∑LUŸ °KFV «œË«̧ ±ª∑KHW :   

∞c« ¥∑FOs ́Kv «∞LºRË‰ ́s «ô§∑LUŸ √Ê ¥IuÂ °U∞ªBu’ °U_œË«̧ «∞∑U∞OW:                                        

·¢AπOl «_®ªU’ «∞BU±∑Os ́Kv «∞LAU̧ØW Ë«∞∫b °Dd¥IW ∞∂IW ±s •LU” «∞b¥s
¥J∑dËÊ «∞JöÂ.    
·¢∑∂l «∞MIU‘ Ë¢u§t «∞LπLúW ∞Jw ô ¢∂∑Fb Ø∏Od« ́s «∞Lu{uŸ. 
·«∞MIU‘ «∞∂MU¡ ±l «üîd¥s.    
·«ß∑FLU‰ «∞e±Us.                                                                            

œË¸ «∞LºRË‰ ≤uŸ «ô§∑LUŸ
±∫U{d «ùî∂U̧
¢MEOr ≈¢ªU– «∞Id«̧
±MAj ±MUÆAW 
•Jr, ËßOj ±HUË{W
±MAj •q «∞LAUØq
±JuÊ ¢Ju¥s



3 . 2  «∞IOUÂ °U∞LNUÂ «_ßUßOW  

¥πV √Ê ¥CDKl Øq ±s ¥ºOd «§∑LUŸ Ë¥d§u ≈≤πU•t ́Kv ±NUÂ √ßUßOW : 
- ±NLW «∞∑u{Ò 

¥πV ¢∫ºOs «∞∑u«Åq °Uß∑Ld«̧ œ«îq «∞LπLúW •∑v ¥∑LJs «_≠d«œ ±s ¢∂Uœ‰ «_≠JU̧
°Jq ßNu∞W Ë •d¥W ∞b« ¥LJs «ß∑FLU‰ ¢IMOU‹ ±FOMW ∞∂Ku⁄ ≥b« «∞Nb· :   

•¢Fd¥n «∞LBDK∫U‹ °Uß∑FLU‰ ©d‚ ∞∂IW ØDKV «∞L∑bîKOs ≈́Uœ… «∞∑Fd¥n √Ë «∞BOÜW,
•∑v ¥∑OIs «∞LMAj √Ê Øq «∞∫U{d¥s ¥FDuÊ ∞Jq ±Hdœ… ≤Hf «∞LFMv Ë¥HNLu≤NU §Ob«.       

•≈≤∑UÃ «_≠JU̧ ∞∑LJOs «∞LAU̧ØOs ±s «∞LºU≥LW ≠w °Ku⁄ √≥b«· «ô§∑LUŸ.
•«∞∑HºOd : Æb ¢JuÊ °Fi «∞∑bîö‹ √Ë «_≠JU̧ «∞LDdË•W ̈Od Ë«{∫W ±LU ¥I∑Cw ±s

«∞LMAj √Ê ¥IuÂ °U∞AdÕ Ë«∞∑HBOq √Ë ©KV «∞L∑bîq °∑u{Ò ≠Jd¢t •∑v ¥∑r «∞∑QØb
√Ê ±U ¥d¥b Øq ±∑bîq Æu∞t ≥u ±U ≠NLt «üîdËÊ.

•«∞∑KªOh : ¥∑r ́Kv «∞º∂u¸… √Ë «_Ë¸«‚ «∞J∂dÈ ¢bË¥s «_≠JU̧ «_ßUßOW «∞∑w ËÅKX
≈∞ONU «∞LπLúW Ëœ«∞p ∞∂MU¡ «∞ªU¢LW «∞Ld«œ «∞uÅu‰ ≈∞ONU ±s §NW  Ë¢LJOs «∞∫U{d¥s
±s ¢∑∂l ¢ºKºq ∞ú≠JU̧ «∞∑w ¢dœ ¢∂ÚU.

•≈́Uœ… «∞BOÜW «∞∑w ¢∑L∏q ≠w ≈́Uœ… «_≠JU̧ °Dd‚ ±ª∑KHW °Nb·  ¢u{O∫NU ¥IuÂ
«∞LMAj °Nbˆ «∞LNLW √Ë ¥DKV ±s ±∑bîq √Ê ¥IuÂ °NU, √Ë ®ªh √îd ∞K∑QØb √Ê «∞HJd…
Ë«{∫W.   

•«∞ºR«‰ «î∑∂U̧ : ¥IuÂ «∞∫U{dËÊ ≠w °Fi «_•OUÊ °Uß∑FLU‰ ØKLW,√Ë ±Hdœ…, °LU ≠ONr
±ª∑KHW, √Ë _Ë‰ ±d… œËÊ «∞∑QØb ±s ≠NLNU «∞ºR«‰ ¥Nb· ≈∞v «∞∑QØb ±s «∞HNr «∞u«{`
Ë«∞JU±q ±s ©d· «∞LπLúW.

•«∞DKV «∞L∂U®d ∞KLAU̧ØW : ¥I∑Cw •Y ®ªh ¢∂Os °Fb ±dË¸ °Fi «∞uÆX «≤t
ôOAU̧„,√Ë √îd °Os ±s îö‰ ±ö±∫t «≤t ¥d¥b «∞LAU̧ØW √Ë «∞∑bîq.   

•«∞ºR«‰ Ë«ßDW «∞cÍ ¥FMw ¢∫u¥q ßR«‰ ©d•t ±AU̧„ ́Kv ±AU̧„ √îd ±s «∞∫Cu¸.
•«∞ºR«‰ ÅbÈ : ≈́Uœ… «∞ºR‰ «∞cÍ ©dÕ ́Kv «∞LMAj ́Kv «∞Aªh «∞cÍ ©d•t Ë¥DKV

±Mt √Ê ¥FDw «ù§U°W. 
•«∞ºR«‰ ±d¬… : ¥DdÕ «∞ºR«‰ «∞cÍ ©dÕ ́Kv ®ªh ±U ́Kv «∞LπLúW.
•«¢ªU– «∞Id«̧: ́Mb±U ¢MCZ ≠Jd… √Ë ¥ENd ®∂t ≈§LUŸ ßO∑u§V ©KV «∞LπLúW «¢ªU–

«∞Id«̧ ≠ONU.
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-  ±NLW  «∞∑MEOr   

¥J∑ºw ¢MEOr «ô§∑LUŸ œË¸« √ßUßOU ≠w ≈≤πU•t Ë îKo ±MUŒ ±özr ∞∑∂Uœ‰ «_≠JU̧ Ë ¢F∂Od
«∞∫U{d¥s ́s √̧«zNr Ë±AU̧Ø∑Nr «∞∂MU¡… ∞c« ¥∑FOs ́Kv «∞LMAj («∞Ld®b √Ë «∞Ld®b…)
«ß∑FLU‰ ¢IMOU‹ «∞∑MAOj ∞KIOUÂ °U∞LNUÂ «∞∑MEOLOW.                                            

•≈́DU¡ «∞JKLW ∞Jq ®ªh ¥d¥b «∞∑bîq Ë œ∞p ≠w ≈©U̧ ±s «∞Me«≥W °∫OY ¥πV ¢HUœÍ √ô
¢FDv «∞JKLW ≈ô ∞ú®ªU’ «∞b¥s ¥Iu∞uÊ ±U ≤d¥b ßLÚt √Ë ¥R¥bËÊ ≠Jd… ±U.Ë ∞Nb« ¥πV
«ô¢HU‚ ́Kv ±ºDd… _îc «∞JKLW, ØU_Ë∞u¥W ∞Ls ¥DK∂NU √Ë «∞öz∫W ±∏ö.                                                  

•¢AπOl «∞LAU̧ØW °∫Y «_ĆU¡ «∞b¥s ∞r ¥∑bîKu« √Ë ¢bîKu« ÆKOö ́Kv ±AU̧ØW √Ø∂d
Ë¥∑FOs «î∑OU̧ «∞uÆX «∞Lözr ∞KIOUÂ °NbÁ «∞FLKOW.                                                           

•¢u«“Ê «∞LAU̧ØW Ë –∞p °∫Y «∞b¥s ¥º∑∫u–ËÊ ́Kv «∞JöÂ ́Kv ≈́DU¡ «∞HdÅW ∞xîd¥s
∞KLAU̧ØW. ¢BFV ≥bÁ «∞LNLW ≠w °Fi «_•OUÊ, ∞Js ¥LJs ∞KLMAj √Ë «∞LMADW √Ê ¢cØd
°COo «∞uÆX √Ë °CdË¸… ≈́DU¡ «∞HdÅW ∞xîd¥s «∞b¥s Æb ¥∂bËÊ °Q≠JU̧ ±NLW, Ëœ∞p
∞∑HUœÍ ±FU̧{W «∞b¥s ¥º∑∫u–ËÊ ́Kv «∞∑bîq Ë«∞∫Bu‰ ́Kv ±ºU≤b¢Nr.                                                                                               

•«∞∑BU∞̀ •OY ¥dØe °Fi «∞LAU̧ØOs ́Kv ±AUØKNr √Ë •U§O∑Nr «∞AªBOW ±LU Æb
¥ªKo ¢BUœ±U ±l ±BU∞̀ Ë√≠JU̧ «üîd¥s ∞c« ¥πV «∞∑dØOe ́Kv {dË¸… §Fq ±BU∞̀
«∞LπLúW ≠u‚ «∞LBU∞̀ «∞AªBOW _≠d«œ ±FOMOs.    

•«∞∑cØOd °C∂j «∞uÆX Ë«•∑d«Â «∞∂d≤U±Z Ë §bË‰ «_´LU‰ °∫OY ¥πV ¢b°Od «∞uÆX °Dd¥IW
¢LJs ±s ±AU̧ØW §q «∞∫U{d¥s Ë≈́DU¡ Øq ≤IDW ≠w §bË‰ «_´LU‰ «∞uÆX «∞cÍ
¢º∑∫It Ë«∞∑cØOd °Os «∞HOMW Ë«_îdÈ °U∞uÆX «∞L∑∂Iw •∑v ¥CDd «∞L∑bîKuÊ ́Kv
«∞∑dØOe Ë«∞LºU≥LW ≠w {∂j «∞uÆX.

- ±NLW «∞∑ºNOq 

¥F∑∂d ¢ºNOq ́Lq «∞LπLúW ±s ÅLOr «∞FLq «∞NUœ· ≈∞v ¢Iu¥W ́LKOW «∞LAU̧ØW Ë¥KFV
«∞LºNq œË¸« ±dØe¥U ≠w {LUÊ ßOd √•ºs «ô§∑LUŸ Ë°Ku⁄ √≥b«≠t Ë±AU̧ØW §LOl
«∞∫U{d¥s. ¥LJs «ôß∑FU≤W °∂Fi «∞Iu«́b «∞∑w ¥πV ±ú±∑NU ±l Øq Ë{FOW ∞KIOUÂ °Nc«
«∞bË¸:

•«∞∑e«Â «∞∫OUœ ≠w ¢Du¸ √≠JU̧ «∞LπLúW.

«ô§∑LÚU‹ «ù®̧Uœ¥W
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•±AU≥b… Ë±ö•EW §LOl ±U ¥πdÍ.            
•«∞L∫U ≠EW ́Kv «∞∑u«“Ê °Os œË¸ «∞LºÚb…, Ë¢d„ «∞LπLúW ¢FLq ∞u•b≥U Ë«∞∑bîq

∞∑HUœÍ «∞MIU‘ «∞FIOr √Ë «∞ªU̧Ã ́s «∞Lu{uŸ. 
•¥πV «∞∑QØb Øc∞p ±s √Ê «∞EdË· ±özLW ô≤FIUœ «ô§∑LUŸ : «¢ºUŸ «∞LJUÊ, «∞Cu¡,

«∞∫d«̧…, «∞∑πNOe«‹ «∞CdË¸¥W. 
¥F∑∂d «ô´∑LUœ ́Kv ̈Mv «∞LAÚd ́Mb «∞LAU̧ØOs Ë«ß∑∏LU̧≥U ±s «_ß∂U» «∞∑w ¢ºU≥r ≠w

≈≤πUÕ «∞KIU¡ √Ë ≠AKt : ∞b« ≠UÊ ¢IMOU‹ «∞∑ºNOq ¢Nb· ≈∞v îKo ±MUŒ ±özr ∞∑Du¸ «∞LπLúW
Ë°KüNU «_≥b«· °Uß∑FLU‰ Øq «¥πU°OU‹ «ù•ºUßU‹ «∞Hdœ¥W Ë«∞∑IKOq ±s ßK∂OU¢NU Ëc∞p » :

•≈™NU̧ Ë ≈îd«Ã Øq «ù•ºUßU‹ «∞∑w ¢FdIq ßOd «∞LπLúW •u‰ «∞Nb· ôÊ Ø∑LU≤NU ¥e¥b
±s ßK∂OU¢NU.

•√îb °FOs «ô´∑∂U̧ ±AÚd «∞∫U{d¥s Ë¢∫b¥b≥U Øw ô ¢R£d ßK∂U ́Kv ßOd «ô§∑LUŸ
Ë«∞LMUŒ «∞FUÂ. ≠FMb±U ≤dØe ́Kv ±Bb≥̧U Ë≤Fd· «_ß∂U» ¥LJMMU «ôß∑πU°W ≈∞Ot
Ëœ¸«ß∑t ô¢ªU– «ù§d«¡«‹ «∞∑w ¢FDw ∞KLπLúW ™dË· ́Lq √•ºs 

•«ôß∑d«•W : ́Mb±U ¥∑πt √≠d«œ «∞LπLúW ≤∫u «∞∑BUœÂ, _ß∂U» ±ª∑KHW, ØU∞∑FV, ¥∑FOs
´Kv «∞LºOd ¢u§Ot «∞LπLúW ≈±U ≈∞v «ß∑d«•W √Ë ≈œîU‰ ́MBd «∞HJU≥W ∞∑d©OV «∞πu
Ëc∞p °ŚDU¡ «∞JKLW ±∏ö _•b «∞∫U{d¥s «∞cÍ ¥∑Is ≥b« «∞Hs.   

•«∞∑dØOe ́Kv «∞Lu{úOW : ̧¨r ≈¢∂UŸ Øq ≥bÁ «∞∑IMOU‹ Ë«¢ªU– «ô•∑OU©U‹ ≠w ¢ºOOd
«ô§∑LUŸ Æb ¥Il ¢BUœÂ °Os ́Cu¥s ±s «∞LπLúW, ¥∑FOs ≈–Ê «∞∑QØOb ́Kv «∞Lu{úOW
≠w «∞∑bîq Ë ≈°b«¡ «ü¸«¡ °Jq «•∑d«Â ∞úîd Ë œ∞p °I∂u‰ «∞ªö· œËÊ «ß∑FLU‰ «∞JKLU‹
«∞πU̧•W. ∞Js ≠w °Fi «_•OUÊ ¥º∑∫ºs ¢d„ ¢Kp «∞FUÅHW ∞∑BHOW «_§u«¡. 
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4 . ¢KªOh Ë î∑r «ô§∑LUŸ 
•¥∑FOs ≠w √îd «ô§∑LUŸ, ¢Ib¥r ±Kªh ∞KM∑UzZ «∞L∫Bq ́KONU ±s «ô§∑LUŸ Ë±U ¥º∑u§V

«∞IOUÂ °t °FbÁ ±l ≈́DU¡ «∞JKLW ∞K∫U{d¥s ≈–«  ßL̀ «∞uÆX °c∞p ∞O∂OMu« ¢Bu≥̧r ∞Ld«•q
±U °Fb «ô§∑LUŸ.

•¥πV Øc∞p ¢IOOr «ô§∑LUŸ ∞O∑ºMv ∞K∫U{d¥s Ë±ºOd «ô§∑LUŸ «∞∑Fd· ́Kv ±bÈ °Ku⁄
«_≥b«· «∞LºDd… Ë–∞p °Dd‚ ±∑Fbœ… : °Dd¥IW ®HU≥OW °ŚDU¡ «∞JKLW ∞∂Fi √Ë Øq
«∞∫U{d¥s •ºV «∞∫Uô‹ √Ë Ø∑U°W °Lö¡ «ß∑LU̧… ±Fb… ±º∂IU ∞c∞p «∞Gd÷.

•¥º∑∫ºs √Ê ¥JuÊ î∑r «ô§∑LUŸ ≠w «∞ºÚW «∞L∫bœ… ∞t °AJd «∞∫U{d¥s Ë¥F∑∂d «∞MNU¥W
«∞dßLOW ∞ö§∑LUŸ °∫OY ¥LJs °FbÁ °b¡ ∞IU¡«‹ ̈Od ̧ßLOW ±l °Fi «∞∫U{d¥s. ¥∑d„
î∑r «ô§∑LUŸ °Dd¥IW §Ob… Ë«¥πU°OW ÅbÈ ©O∂U ≠w «∞MHu” Ë¥LJs ±s «ôß∑Ld«̧ ≠w
«∞FLq «∞L∏Ld °FbÁ.  

«ô§∑LÚU‹ «ù®̧Uœ¥W
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4 . Synthèse et évaluation de la réunion 

A la fin de la séance, il est nécessaire de  donner un résumé, de préférence
visualisé, des résultats obtenus et de ce qui reste à faire. Si nécessaire, laisser les
participants décider quels seront les prochaines étapes ainsi que les personnes
responsables de leur mise en oeuvre. Si les participants le désirent et si le temps le
permet, laissez-les parler de leur perception du processus et de la façon dont celui-
ci peut être ultérieurement amélioré.

Pour des raisons multiples, il est nécessaire de procéder à une évaluation, même
sommaire, de la réunion. Cela permettra à l’animateur et aux participants de savoir
dans quelle mesure les objectifs fixés ont été atteints. Elle peut être  réalisée en
donnant la parole à tous les participants s’ils ne sont pas nombreux, ou à des
personnes représentant les différentes tendances pendant la réunion. 

5. Clôture 

Il faut veiller à faire la clôture de la réunion de préférence à l’heure prévue, en
remerciant les participants, pour marquer la fin de la réunion et permettre
d’entamer éventuellement  des discussions informelles avec certaines personnes.
Ainsi on gardera une bonne impression qui servira pour les prochaines rencontres.



La réunion de vulgarisartion
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Parmi les ressources du groupe, il faut compter avec toute la richesse des
émotions et des sentiments qui animent chacun des membres. Les émotions sont
des ressources ambiguës. Elles peuvent aussi bien paralyser le groupe que l’aider à
atteindre un rendement optimal. Les fonctions de facilitation sont des techniques
qui servent à créer un climat favorable à l’évolution du système-groupe. Elles
permettent un traitement positif de la  dimension  socio-émotive du groupe.

• Extérioriser : En règle générale, les émotions négatives sont toujours plus
douloureuses lorsqu’elles sont retenues et comprimées que lorsqu’elles sont
extériorisées. Une première fonction de facilitation consiste donc à inviter le
groupe ou les membres concernés à extérioriser les émotions qui font obstacle
à la poursuite de la cible commune;

• Focaliser : Il s’agit de porter attention au monde des sentiments et des
émotions, de façon à ce que la signification de ce qui est vécu implicitement
se dégage progressivement dans le champ de la conscience. Il arrive
fréquemment dans un groupe qu’un climat de malaise et de confusion
s’établisse sans que l’on sache l’origine  d’un tel phénomène. La fonction
«focaliser» permet d’identifier la cause du malaise et de redonner au groupe de
meilleures conditions de travail;

• Faire diversion : L’exercice de cette fonction peut éviter un affrontement que le
groupe ne pourrait intégrer. Il y a plusieurs façons de faire diversion, à partir de
la pause-café jusqu’à l’ajournement, en passant par la détente occasionnelle que
fournissent des membres qui ont des aptitudes pour l’humour. Cette technique
n’est pas réservée, par ailleurs, aux seuls moments de crises socio-émotives.
Très souvent, la simple tension due à la fatigue ou à une grande stimulation,
peut justifier une diversion momentanée;

• L’objectivation : Malgré l’utilisation des techniques précédentes pour
régulariser l’utilisation du mode socio-émotif, il peut arriver qu’un éclatement
se produise entre deux ou plusieurs membres. Cette fonction consiste à
objectiver les interventions en dégageant leur contenu de la charge socio-
émotive qui les accompagne. En réponse, par exemple, à un membre qui
s’adresse à un autre dans des termes comme ceux-ci «ce que tu dis là est
complètement idiot…», un autre membre, ou l’animateur, peut objectiver en
répliquant calmement : «Est-ce qu’on peut retenir que tu diverges avec un
tel?» Mais il n’est pas toujours souhaitable d’objectiver de telles interventions.
Un bon orage peut assainir le climat du groupe.



souhait de connaître le point de vue des autres membres,…), plus on a de
chance d’obtenir sa collaboration. Un cas typique où cette fonction est utile est
celui du verbo-moteur qui se stimule à mesure qu’il parle. La plupart du temps,
ces membres ne demandent pas mieux qu’on les aide à se contrôler;

• Etre conciliateur : Il arrive des cas où des participants soient branchés sur
leurs intérêts personnels au détriment des intérêts du groupe. Les divergences
entre participants peuvent être signe de bonne santé qui pourraient déboucher
sur des résultats intéressants mais à condition que les divergences soient
centrées sur les activités du groupe et non sur les intérêts personnels;

• Sensibilisation au temps : Cette fonction concerne davantage la répartition du
temps à mesure que le groupe progresse dans la poursuite de ses objectifs. Elle
consiste à demander périodiquement au groupe d’établir le temps qu’il veut
consacrer à tel ou tel aspect de son ordre du jour puis à souligner à l’occasion,
le temps  qui reste disponible. Cette fonction a un effet d’auto-régulation, car
chaque membre peut alors condenser sa pensée, laisser tomber les aspects
secondaires, ou demander une ré-évaluation du temps le cas échéant.

¡ Les fonctions de facilitation 

Faciliter le travail d’un groupe est partie intégrante de l’aide apportée aux
processus de participation. 

Le facilitateur a un rôle central pour garantir la bonne marche, les objectifs et le
succès du processus, de même que l’implication de tous les participants au sein de
ce même processus. Afin de remplir ce rôle, on peut être aidé par certaines
règles/étapes qui doivent naturellement être chaque fois adaptées à chaque
situation. Tentez de vous tenir vous-même, et surtout votre opinion personnelle,
autant que possible hors de la dynamique du processus. Soyez plutôt un bon
observateur (gardez un oeil sur l’interaction sociale autant que sur votre travail) et
essayez de vous voir tel un instrument maintenant l’équilibre entre celui qui laisse
le groupe travailler seul, celui qui interfère et celui qui l’aide activement pour éviter
d’inutiles détours ou désaccords. 

Soyez sûr qu’il existe un environnement favorable et fonctionnel pour travailler
(par ex.. suffisamment d’espace et de lumière, une température appropriée, un
minimum de bruits extérieurs, le matériel nécessaire en place, comme par ex. un
ordre du jour, le matériel de visualisation,  etc.) 
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• La question miroir : L’animateur renvoie la question posée, mais à l’ensemble
du groupe;

• La relance, ou rappel d’une question antérieurement posée à laquelle le groupe
n’a pas répondu;

• Etre attentif aux souhaits des participants : Il arrive des fois où la discussion
a permis d’avoir un consensus sur le contenu de plusieurs aspects mais  sans
qu’il y est de prise de décision formelle. Dans ce cas, il ne faut pas hésiter à
demander au groupe s’il est temps de passer à la prise de décision.

¡ Les fonctions d’organisation

Le groupe est composé de plusieurs axes de participation et soumis
continuellement à de nombreuses interactions,  Il devient pratiquement impossible
de suivre une démarche cohérente, s’il n’y a pas un minimum de procédures. Les
fonctions décrites ici sont des techniques d’animation qui permettent de réguler la
participation des membres. Il est souhaitable de les confier à un animateur.

• Accorder la parole : Accorder le droit de parole à un membre qui désire
s’exprimer.  Celui qui exerce cette fonction doit être équitable. Il ne doit pas
l’accorder de préférence à ce ceux dont il attend un appui ou une approbation.
C’est pourquoi un animateur non participant est toujours mieux placé pour
exercer une telle fonction. Il n’y a pas de règle précise au sujet de la façon
d’accorder la parole. On peut faire l’hypothèse que plus le groupe est
nombreux et moins les gens se connaissent, plus il y a avantage à établir une
procédure formelle et à confier à quelqu’un le soin de donner la parole;

• Susciter la participation : Susciter la participation des membres qui
s’expriment moins souvent et les aider à accéder verbalement aux positions
centrales sur leurs axes de participation. C’est une fonction délicate car il
n’existe pas de règles quant aux de participation. C’est une fonction délicate
car il n’existe pas de règles quant aux moments opportuns pour susciter la
participation. Il faut s’en remettre à l’habileté personnelle de l’animateur pour
exercer cette fonction;

• Refréner la participation: la fonction qui consiste à refréner la participation des
membres qui ont tendance à monopoliser la discussion. C’est une fonction qui
est également très délicate et doit être exercée avec tact. Sinon, elle risque de
créer des conflits interpersonnels qui paralyseront le groupe. L’habileté
personnelle de l’animateur est déterminante pour exercer une telle  fonction.
En règle générale, plus on fera voir au membre concerné la raison pour
lesquelles on cherche à le refréner (temps limité dont dispose le groupe,

La réunion de vulgarisartion
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nécessaire que chacun les perçoive correctement. Les techniques ci-après peuvent
améliorer la communication  à l’intérieur du groupe, au niveau du contenu :

• La définition des termes : il s’agit de clarifier des points et des termes ambigus
ou confus. Lorsqu’il y a crainte de paraître ignorant, le participant qui assure
la fonction d’animation peut utiliser des utiliser des formules telles que : «Il
serait peut être utile que vous explicitez ce que vous voulez dire par tel mot».
Ou bien : «je me demande si tout le monde comprend la  même chose lorsque
vous employez tel terme»;

• Production d’idées et d’informations : cela concerne l’ensemble des
informations et des idées susceptibles d’aider les autres participants à atteindre
les objectifs de la réunion;

• L’explicitation : Souvent, un membre peut s’exprimer de façon trop concise,
de telle sorte qu’il est difficile pour les autres membres de saisir toute la
signification ou toutes les implications de ce qui vient d’être exprimé. Le
membre, ou l’animateur, qui reprend alors l’intervention en rendant explicite
ce qui était implicite, ou en vérifiant que si effectivement telle est la
signification que le premier membre a voulu donner à son intervention, exerce
une fonction de clarification;

• Le résumé-synthèse : Il s’agit de noter sur un support (tableau par exemple) les
idées maîtresses qui ressortent de la discussion. Il pousse chacun des autres
membres du groupe vers la position du récepteur;

• La reformulation : Il ne s’agit pas d’une pure répétition mot-à–mot de ce qu’un
membre vient de dire. Celui qui reformule essaie d’exprimer dans ses propres
mots ce qu’il a compris de ce qu’un autre membre vient d’exprimer;

• La question-test : Elle permet de faire définir un mot ou un concept que,
visiblement les participants utilisent dans des acceptions différentes. Elle est
utilisée aussi pour faire définir un mot inconnu, employé par un participant;

• L’appel direct à direct à participation : Utilisé pour faire parler un silencieux
après un certain temps (ne pas brusquer et ne pas insister  la première fois) ou
un participant qui, par sa mimique, manifeste son désir d’intervenir;

• La question écho : La question posée par un participant à l’animateur est
renvoyée à ce participant par l’animateur sous la même forme en lui
demandant de donner sa propre réponse;

• La question relais : L’animateur renvoie la question posée, mais à un autre
participant;
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3 . 1 . Rôles du vulgarisateur/vulgarisatrice 

En fonction du type  de réunion le responsable de la conduite de la réunion aura
à assumer des rôles différents :

Autrement dit, le responsable de la conduite de la réunion aura entre autres à :     
- Encourager les personnes silencieuses à s’exprimer et essayez amicalement de

restreindre ceux qui ont tendance à trop parler (pas selon votre propre opinion,
mais en tâtant l’humeur du groupe). 

- Suivre de près le débat et guider le groupe pour qu’il ne s’écarte pas trop: 
¡ du sujet traité;
¡ du dialogue utile avec les autres;
¡ de l’emploi du temps.

3 . 2 . Les fonctions principales à remplir

Il existe toute une série de fonctions d’animation qui permettent de prévenir les
obstacles ou de répondre aux appels d’énergie d’entretien qui surgissent à
mesure que les membres du groupe participent et communiquent entre eux et
avec l’animateur.

Les principales fonctions d’animation peuvent être résumées dans les points qui
suivent :

¡ Les fonctions de clarification

Pour que le groupe progresse dans la recherche, la définition et la poursuite de la
cible commune, les idées doivent circuler librement à l’intérieur du groupe. Il est

Types de réunions Rôle du responsable

Information Conférencier (apport d’information)

Prise de décision Régulateur

Discussion Animateur

Négociation Médiateur, arbitre

Résolution de problèmes Animateur

Formation Formateur, pédagogue



- Commencer la réunion à l’heure après s’être assuré que la majorité des
personnes convoquées sont présentes;

- Laisser ceux qui ne se connaissent pas se présenter eux-mêmes aux autres. Si
le temps ou la taille du groupe ne le permet pas, faire en sorte de le faire
globalement en montrant par exemple les antécédents professionnels de
certains participants par rapport à l’objet de la réunion;

-  Présenter :
S l’objet, le ou les objectifs;
S le programme :

˚ Présenter le programme;
˚ Permettre aux participants de poser des questions pour mieux

comprendre et ensuite faire des commentaires et apporter des
compléments d’informations et éventuellement des modifications 

- Laissez le groupe décider s’il faut traiter certains thèmes au sein des sous-
groupes et combien de temps il faudrait pour traiter chaque point de l’ordre du
jour en respectant le temps imparti;

- S’il s’agit d’un groupe dont les participants sont censés travailler ensemble
pendant plus d’une session, proposez qu’ils prennent quelques décisions sur la
manière dont les thèmes doivent être traités ou la façon dont ils doivent se
comporter les uns avec les autres; on peut dans ce cas se référer au “contrat-
équipe” qui est un outil extrêmement utile lorsqu’il y a désaccords ou conflits;

- Commencer leur travail suivant l’ordre du jour en faisant des propositions sur
les procédures/outils à utiliser dans le travail, en laissant éventuellement au
groupe d’en décider;
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- Préparation du matériel :
L’utilisation de certains supports facilite la communication lors des réunions en
général et celles de vulgarisation en particulier. Il s’agit de :
- matériel de démonstration qui sera utilisé au cours de la réunion : matériel

agricole, outils, produits (semences, engrais, ….etc);

- matériel audiovisuel, informatique destiné à faciliter la transmission de
l’information et les échanges;

Le matériel à utiliser doit être installé, vérifié et essayé avant le début de la réunion
pour s’assurer que son utilisation sera optimale.

3 . Conduite de la réunion 

Il est nécessaire de respecter certains principes et prendre certaines dispositions pour
s’assurer que la réunion aboutisse aux résultats escomptés. Le style de la réunion et
sa conduite sont déterminants. Une mauvaise réunion peut être caractérisée par une
mauvaise organisation, négligence d’aspects importants de l’ordre du jour ou temps
réservé à la réunion excédant largement le temps prévu initialement.

Parmi les aspects auxquels il faudrait penser, on peut citer : 
- L’accueil des participants : Il permettra de les mettre à l’aise pour entamer la

réunion dans de bonnes conditions;
- Disposition des participants de façon à leur permettre de se voir et de voir

l’animateur : autour d’une table ovale, assis, debout, en demi cercle;  
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Un lieu en plein air : une parcelle de démonstration avec une culture ou un
matériel en cours d’utilisation…

- un bâtiment d’exploitation : atelier, magasin...
- Le lieu doit être visité suffisamment à l’avance par les organisateurs pour

s’assurer  que les conditions minimales pour la tenue de la réunion sont
réunies : dimension de la salle par rapport au nombre de participants,
commodités (électricité ou autre matériel si nécessaire,) confort (température,
pluie, soleil).

Le choix du lieu sera déterminé en fonction de plusieurs facteurs : 
¡ l’objet de la réunion;
¡ l’objectif : une réunion de démonstration devra avoir lieu dans une parcelle

appropriée, accessible et correspondant  au mieux à l’objet de la réunion, un
atelier s’il s’agit de démonstration d’outils ou de machines.
¡ Disponibilités : Quels sont les choix qui sont offerts aux organisateurs pour

tenir la réunion en fonction des autres facteurs (proximité, moyens de
déplacements, disponibilités d’équipements (électricité, sonorisation,
température convenable…)…? 

- Le moment et la durée de la réunion doivent être arrêtés en tenant compte
notamment de la disponibilité des participants : éviter les moments
d’occupation tels que les moments des travaux, le jours de souk, de fêtes
(celle-ci peut parfois être utilisée pour la préparation ou la diffusion
d’informations); 
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points faibles et pouvoir leur fournir une aide optimale; 
• Convocation :
Elle doit être faite suffisamment à l’avance pour permettre aux personnes

concernées de prendre leurs dispositions pour participer. Dans la convocation
écrite, orale, ou les deux, il est nécessaire de préciser: 

- l’objet et l’objectif, qui doivent être formulés clairement;
- le lieu, la date, l’heure de début et l’heure de la fin de la rencontre;

2 . 2 . Préparation de la logistique 

• le lieu : il doit convenir à l’ensemble des participants en termes
d’éloignement, d’accessibilité et éventuellement de neutralité;

• la salle ou l’espace qui peut être :
¡ une salle de réunion :
® D’une institution quelconque;
® Dans un centre de développement rural : CT, CDA/CMV, 
® D’une commune rurale;
® D’une Chambre d’Agriculture;
® Une école ou un établissement de formation professionnelle

¡ une maison;

¡ une mosquée;



2 . Préparation de la réunion

Une fois la décision prise d’organiser la réunion, plusieurs étapes doivent être
respectées pour réussir la rencontre.

Plusieurs paramètres et facteurs doivent être examinés avant la tenue d’une
réunion. Il s’agit notamment des aspects suivants :

- Moment de la réunion : Cet aspect comprend l’heure de la réunion, temps
réservé à la réunion et l’ordre du jour de la réunion. Il ne s’agit pas de discuter
qu’un aspect de l’ordre du jour et d’omettre les autres;

- Réunion traitant d’événements pertinents;
- Résultats de la réunion : Il s’agit des résultats escomptés à l’issue de la

réunion. Le résultat escompté dépend largement de l’objectif de la réunion.
Les réunions efficaces sont celles qui se soldent par des résultats tels que la
prise d’une décision ou la résolution d’un problème.    

2 . 1 . Préparation technique 

• Bien cerner le thème de la réunion  et veiller à ce que les points à traiter lors
de la réunion soient pertinents aux yeux des participants pour leur permettre
de s’impliquer à fonds et de participer activement, en évitant de vouloir traiter
plusieurs sujets à la fois, ni des thèmes trop  vastes; 

• Se fixer un ou des objectifs clairs : qu’attendez vous de cette réunion? Quel
est l’objectif à atteindre :

- information : passer un message de vulgarisation; 
- prise de décision sur un sujet concernant le groupe : projet commun de    

développement, constitution d’un comité, une ONG….  
- formation : réunion de démonstration, apporter un savoir faire dans un 

domaine technique, organisationnel;
- brainstorming pour étudier un problème;

• Bien choisir les participants en fonction de:
- l’intérêt qu’ils portent à la réunion;
- leur apport à la conduite de la réunion et après la réunion: connaissance 

du sujet, statut social, suivi de la mise en œuvre des décisions prises; 
- données sociales et culturelles de la zone : le statut social, l’âge, le sexe, 

appartenance ethnique…    
- essayez d’obtenir auparavant des informations sur l’impression générale 

qu’ont tous les participants afin de connaître leurs points forts et leurs 
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groupe, le manager est devant un agrégat  d’individus sans appartenance. Il
dépense son temps et son énergie exclusivement à gérer les relations
interpersonnelles.

- La dernière condition de la constitution d’un groupe est le statut relatif, c’est-
à-dire le rôle que chacun des membres pourra jouer au sein du groupe. Par
exemple, une personne prendra la tête tandis que les autres demeureront
subalternes.

En définitive, deux éléments sont nécessaires pour la naissance d’un groupe :
- La perception d’une cible commune (intérêt(s) commun(s) ou objectif(s) 

commun(s);
- L’établissement de relations entre les membres (interaction entre les 

personnes).
Pour qu’il y est cible commune, il faut que :

- Chacune des personnes réunies se sente concernée par l’objet de la rencontre;
- La cible poursuivie justifie la mise à contribution de plusieurs individus. Il 

serait inutile de rassembler plusieurs personnes pour constituer un groupe 
autour d’une cible qui serait mieux atteinte par un seul individu.

- Etablissement de relations entre les membres.

Une relation est un lieu de dépendance ou d’influence réciproque entre les
personnes. Les relations qui permettent le passage de la somme d’individus au
groupe sont telles que chacun des membres, peut interagir avec chacun des
membres sans devoir passer par un intermédiaire. Le groupe est considéré comme
un organisme qui a une autonomie et pouvoirs réels.

On pourrait imaginer le rassemblement d’un certain nombre de personnes en
fonction d’une cible, sans qu’il y est de véritables relations; cas du patron d’une
entreprise qui réunit ses subalternes  pour leur donner collectivement ses directives.
Chacun des membres peut interagir avec le patron, mais cela ne constitue pas un
groupe pour autant. La  naissance du groupe se fait donc lorsqu’il y possibilité de
relations, possibilité qui existe si le groupe dispose d’un certain pouvoir. Encore
faut-il que ce pouvoir soit partagé à l’intérieur du groupe.



• profiter d’un groupe constitué (Jemaa, coopérative, association, comité)
comme noyau  pour initier, développer un  projet concernant une communauté
plus élargie...

1 . 3 . Une réunion, un groupe dynamique 

Une réunion doit être vue comme un groupe de personnes, plus ou moins
éphémère, dont les membres partagent un certain nombre de points communs.   

- un espace,
- un ou des objectifs;

- une méthode de travail;

- Qu’est ce qu’un groupe?

Un groupe n’est pas simplement le rassemblement de quelques personnes dans un
lieu donné (lieu public, mosquée, siège d’une coopérative…). Le groupe est
différent de la somme des individus qui le composent. Par analogie, un groupe peut
être assimilé à un organisme vivant qui naît, croît, atteint la maturité et meurt. Dans
le sens psychosocial, un groupe doit remplir plusieurs conditions :

- Composé de personnes plus ou moins nombreuses, qui ont nécessairement des
objectifs communs, bien définis et assimilés par les membres;

- Les membres du groupe doivent interagir pour créer une interdépendance et
une collaboration en vue d’atteindre les objectifs tracés;

- Dans le cas des groupes permanents, il n’est pas nécessaire que tous les
membres soient constamment présents dans le groupe. Cependant, tous les
membres doivent occasionnellement ou périodiquement se rencontrer et
discuter afin de maintenir le niveau d’interaction nécessaire à la continuité de
l’activité d’un groupe;

- Il faut que chaque membre se perçoive comme un élément disponible pour la
vie du groupe. C’est ce qui différencie le groupe d’un assemblage d’individus;

- Quelqu’un qui s’identifie comme membre d’un groupe n’aura aucune
difficulté à interagir  avec les autres membres en vue d’atteindre les objectifs
communs. Par contre, si le sentiment d’appartenance ne se vérifie pas, il
devient très difficile de soutenir qu’un groupe est constitué.

- Un groupe se forme progressivement à partir des relations que les individus
ont entre eux. Dans une organisation, il est parfois difficile pour un
responsable de faire travailler ses collaborateurs à un projet commun tant que
le groupe ne s’est pas formé. Si l’équipe de travail n’a pas le sentiment de
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1 . Considérations générales

1 . 1 . Questions préalables 

Il est important de se poser certaines questions avant la réunion :
- la réunion est-elle nécessaire?
- n’ y a-t-il pas une autre façon plus simple, plus économique d’atteindre le même

objectif? 
Il s’agit donc de passer en revue toutes les alternatives possibles qui permettraient
éventuellement d’atteindre l’objectif fixé. A titre d’exemple, s’il s’agit de diffuser
une information auprès des participants, ne faudrait-il pas utiliser les réseaux de
communication traditionnels ou les moyens modernes tels que les supports audio,
audiovisuels et/ou scriptovisuels?

Pour recueillir l’avis des populations par rapport à un projet, une technique, une
décision importante n’est-il pas plus simple de les consulter individuellement
directement ou par le biais d’autres personnes? Autant de questions  dont les
réponses peuvent guider à prendre une décision réfléchie; car dans bien des cas
combien de réunions inutiles sont tenues et combien de réunions nécessaires ne
sont pas  organisées.

La question doit donc être traitée en termes de coût/efficacité et d’avantages et
inconvénients de chaque choix.

Il est par conséquent utile de connaître ce que la réunion offre comme atouts par
rapport aux autres techniques et dans quelle mesure elle peut les compléter et créer
des synergies entre les activités d’un projet ou d’un style de management.

1 . 2 . Quelques justifications d’une réunion 

Une réunion peut être justifiée par une ou plusieurs raisons suivantes :
• faire des économies d’échelle quand on veut diffuser une information, une

technique. Le groupe réuni nous permet d’éviter de contacter chaque personne
individuellement;

• préparer la constitution d’un groupe permanent : coopérative, association,
comité…  

• profiter de la dynamique de groupe pour susciter une discussion  autour d’une
question intéressant un ensemble de personnes;

• prendre une décision collective d’une manière participative après discussion
par les participants d’une question concernant le groupe ou l’institution;



Introduction

La communication joue un rôle important dans le développement économique
et social des individus et des communautés. Elle permet d’échanger les
informations et par conséquent une diffusion du savoir et du savoir faire. Elle
constitue aussi un outil de participation des populations à la définition de leurs
besoins, à la recherche de solutions, à la mise en œuvre et l’évaluation des projets
qui sont menés avec et pour eux.

Dans la pratique de la vulgarisation on utilise plusieurs méthodes, entre autres :
• les méthodes de masse;
• les méthodes de groupes;
• les méthodes individuelles;
En fonction des facteurs techniques, sociaux, économiques et des objectifs de

vulgarisation on fait appel à une ou plusieurs méthodes en essayant de rechercher
la complémentarité et la synergie entre les méthodes. Pour la mise en œuvre de ces
méthodes, on utilise une ou plusieurs techniques de communication.

Parmi ces techniques figurent les réunions avec les agriculteurs et les
agricultrices, qu’on se propose de traiter dans cette brochure.

Il ne s’agit pas ici de donner des recettes pour la préparation ou la conduite des
réunions de vulgarisation, car elles n’existent pas, pour la simple raison que chaque
situation est unique, mais de fournir quelques orientations et des conseils pratiques
en vue d’atteindre les objectifs fixés pour chaque réunion.

La réunion : une étape dans un processus

La réunion, dans le cas qui nous intéresse ici, fait partie d’un ensemble
d’activités  prévues ou en cours de mise en œuvre dans le cadre d’un programme
de vulgarisation. Celui-ci découle et fait partie, à son tour  d’un certain nombre
d’activités dans le cadre d’un projet global, plus ou moins grand, destiné à
améliorer la situation socio économique des populations rurales.
Il est par conséquent très important de ne pas perdre de vue ces éléments pour
insérer la réunion de vulgarisation dans ce contexte.

La réunion est aussi un outil largement utilisé dans le management de toute institution.

Les principes qui seront développés dans cette brochure sont donc valables, moyennant

quelques adaptations, pour la préparation et la conduite des réunions de vulgarisation

mais aussi pour toute réunion s’intégrant dans le management de toute structure.
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