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COMMENT ORGANISER UN
SEMINAIRE ?

Lors du séminaire de Ouagadougou (1 au 9
juillet 1990), Peter Batchelor a dirigé un atelier
sur “ Comment organiser un séminaire ". Suite
a une discussion sur le sujet présenté et apres
avoir reconnu la valeur de courts stages de for-
mation, les participants de I'atelier ont uni leurs
connaissances pour établir cette liste de choses
a faire lorsqu’on organise un séminaire.

1. Au travers de visites, découvrez quelles sont
les préoccupations les plus pressantes qQui né-
cessitent un séminaire.

2. Trouvez comment on peut répondre a ces be-
soins :

a) en utilisant des ressources locales recon-
nues.

b) en utilisant des ressources qui viennent
d’autres personnes.

C) en essayant de mieux comprendre les pro-
blemes qQui se présentent et en voyant com-
ment ils peuvent étre résolus ensemble.

3. Etablir un plan de tout ce qui doit étre fait
pendant et apres le séminaire.

4. Etablir une liste des participants potentiels.

5. Contacter les participants et, si nécessaire,
leurs employeurs.

6. Etablissez le contenu du séminaire et le temps
nécessaire pour chaque sujet. Faites attention de
garder 1'équilibre entre le travail, la détente et le
repos. N'oubliez pas de prévoir des excursions
éducatives, une célébration pour le dimanche et
un Questionnaire pour 1'évaluation.

7. Trouver un endroit approprié ou le séminaire
peut avoir lieu. Prévoyez les repas (et les heures
des repas), le logement, le matériel didactique
et, si nécessaire, des moyens de transport lo-
caux.
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8. Déterminez le colit du séminaire en tenant
compte des facteurs suivants :

+ Quelles sont mes ressources financieres qui
peuvent étre utilisées pour le séminaire ?

+ combien de fonds supplémentaires seraient
nécessaires ?

* quelle peut étre la contribution des parti-
cipants ?

9. Contactez toutes les personnes ressources
(animateur des études bibliques, chantre, ora-
teur, responsables des groupes et ateliers, se-
crétariat, etc.) et transmettez-leur le tableau de
programme prévu. IndiQuez chaque adresse des
personnes-ressources pour Qu'elles puissent
prendre contact les unes avec les autres.

10. Communiquez les détails du séminaire assez
vite a tous les participants (six mois a 'avance,
ce n'est pas trop tét pour la premiere lettre).
Indiquez les dates et heures d'ouverture et de
cléture du séminaire, ainsi Que l'endroit exact
ou il se tiendra (adresse et points de repere si
nécessaire) et joignez le programme du sémi-
naire.

11. Prévoyez, si nécessaire, des assistants pour
les hoétes et les hétesses ainsi Qu'un endroit pour
I'administration avec 1'éQuipement nécessaire ;
confirmez les transports locaux ainsi Que les ar-
rangements internes.

12. Mettez en place une équipe administrative.

13. Invitez les autorités locales (ecclésiastiques
et administratives) pour les cérémonies d’'ouver-
ture et de cloture.

14. Confirmez les arrangements avec les per-
sonnes ressources, le centre d'accueil et les dé-
légués.

15. Durant le séminaire, ayez des réunions de
priere quotidiennes et des rencontres de plani-
fication et d’évaluation avec 1'éQuipe adminis-
trative. Certaines, ou méme toutes les person-
nes-ressources, peuvent aussi y participer si
nécessaire.



16. Si vous utilisez la feuille d’évaluation, ou toutes les autres méthodes, prenez du temps avec tous
les délegues avant 1'évaluation finale.

17. Payez les dettes en cours.
18. Commencez le suivi. Cela signifie :

a) écrire des lettres de remerciement aux hotes, aux personnes ressources et a toutes les autres
aides.

b) écrire aux délégués pour les encourager a mettre en pratiQue ce qu'ils ont appris.
C) visitez les délégués chez eux (pour les mémes raisons).

19. Prenez un jour de repos ! Vous l'aurez mérité et vous en aurez besoin. Prenez du temps pour votre
famille.

Peter G. Batchelor



