LA CAPITALISATION
DE MON PROJET




Edition : Migrations & Développement
Design : Daphné Fontana - www.inspira.consulting
Couverture : Freepik.com
©Migrations & Développement - 2023
www.migdev.org



=[]

Retrouvez le document en format
numeérigue sur www.migdev.org

Le contenu est inspiré des guides reperes F3E et notamment des outils
co-développés par Mme Odile BAZILET.



La capitalisation de mon projet

* TABLE Y
DES @@

MATIERES

#1. Pourquoi Capitaliser ? 13

1.1 Fonctions de la capitalisation
1.2 Conception de la démarche
de capitalisation

1.3. Capitalisation ou évaluation ?

#3. Comment capitaliser ? 31

3.1 Organisation des temps de production 33
3.2 Les 5 phases de la capitalisation 38

#6. Lexique




NOILONAOJLNI







L'un des buts prioritaires de la capitalisation c'est le partage,
c'est mettre les acquis de l'expérience au service de tou-tes.
Capitaliser, c’est donc s'obliger a exprimer [sa pratique],

a se former [réciproquement].

~)
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PIERRE DE ZUTTER
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La capitalisation a été définie comme étant « le
passage de l'expérience a de la connaissance
partageable » mais concrétement, qu’est-ce
que cela signifie ?

C’est ce que nous allons essayer de clarifier
dans ce guide pratique qui vous permettra
de comprendre ce qu’est la capitalisation, a
quoi ca sert et de l'inclure, avec facilité,
dans vos pratiques quotidiennes de gestion
de projet.

Chacun contribue selon ses
moyens et apprend des
autres...

Vay ?\/
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Si la capitalisation est une pratique qui ne
vous dit rien, pas de panique, vous n’avez
pas besoin d’étre un-e expert-e pour
capitaliser. Avec une maitrise de sa
démarche méthodologique et les bons
outils en main, la capitalisation est a la

portée de celui ou celle qui le souhaite.

[1] La définition qui est régulierement utilisée est celle produite en 1994 par P. de Zutter.



EXPERIENCE

Enseignements de |'action et de
I'expérience

PARTAGE
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Cela est d’autant plus important que la
capitalisation est devenue indispensable
dans les organisations associatives voire
une exigence requise, par les partenaires
financiers, dans le montage de nouveaux
projets.

Malheureusement, ce processus n’est pas
toujours compris, ni maitrisé. Or, la
capitalisation permet de produire des
connaissances sans en déposséder ses
acteu-rices. En cela, elle stimule la réflexion
collective et le renforcement mutuel des

capacités.

Ce guide pratique est destiné aux petites
associations qui souhaitent en apprendre
davantage sur le  processus de
capitalisation. Vous y trouverez des
conseils, des méthodes précises et outils
simples d’utilisation pour inclure Ia
capitalisation dans vos pratiques, au coeur
de vos projets et, partager vos
connaissances au plus grand nombre.

LA CAPI Y

EN 4
ETAPES

Le guide est divisé en 4 étapes et s'appuie
en grande majorité sur les ressources
documentaires du F3E [2].

|
Lancez vous ! —a”

[2] Reperes sur...La capitalisation des expériences — un voyage au cceur de I'apprentissage, les collections du F3E, mars 2014
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1

Pourquoi
capitaliser ?

rak

Comment
capitaliser ?
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E? Alors que l'information se partage, elle
a rend visible un message et le valorise. On

. Lo parle de diffusion des connaissances.
Les connaissances se réferent notamment

au processus de capitalisation et se
disséminent entre acteur-rices pairs. On
parle des lors d’essaimage des

connaissances.
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c'est faire connaitre des GIESHiransI T e itreaces

B connaissances et

les communiquer accompagner leur

appropriation
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Des connaissances qui
restent dans nos tétes,
transmises par le bouche-a-

oreille... 1.1. FONCTIONS DE LA
2 CAPITALISATION
o)
v ! l ' ?p
N . . . . . .
_ c La capitalisation a pour objectif de passer
f: de I'expérience a la connaissance. Plus
N /—U y; spécifiquement, la capitalisation permet de
produire des connaissances et de les
— partager en :

o Echangeant entre pairs et en
s'inspirant des expériences de

chacun-e pour améliorer ses

pratiques;
... A des connaissances . . R .
exprimées et traduites sur o Tirant des enseignements a partir
un support documentaire d’expériences réussies ou non pour

favoriser I'action « apprenante » ;

» Renforgant les capacités des
acteur-rices individuellement et
collectivement pour produire du

! changement au niveau local ;

s (/ ~ « Sauvegardant ses connaissances et
] faire connaitre ses pratiques.




L’ART DE RENDRE EXPLICITE
L'IMPLICITE

N v
- -
— — Mais qui ne dépossede pas les acteur-rices
- -~ de leurs savoirs. On va ainsi réfléchir
ensemble et confronter les vécus et les
idées de chacun-e pour produire une vision
E commune. Cest I'art de mutualiser nos

expériences pour produire des
connaissances durables.

RENFORCEMENT DES CAPACITES

4

PARTAGE DES ACQUIS PAR LA

‘ ,”"‘s\ VALORISATION DU CAPITAL
4 s
\‘4‘\\ ) D’EXPERIENCES
\\\ o Communiquer et diffuser les ressources

o

N produites.
\ e Chacun contribue selon ses moyens et
’ apprend des autres. Des lecons transversales

sur la thématique commune peuvent étre
------ tirées.
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JI———

CET APPRENTISSAGE PASSE PAR

. . . . LE PARTAGE ET L'ECHANGE.
C’est-a-dire sans chronologie stricte — mise G CHANG )
en ceuvre au fil de I'eau. Il est important de

faire de nos expériences, de nos savoirs et
de nos pratigues des opportunités
d’apprentissage en continu.

Le tempa

Si on capitalise, on a le choix entre
deux dynamiques temporelles :

Capitalisation ponctuelle : sur un objet
sur lequel on dispose de suffisamment
d’antériorité

e

Y

Capitalisation au fil de I'eau : activité
périodique (trimestriel par ex.) qui
permet de maintenir un dynamisme
collectif autour de la démarche

oo - _-....)
Saae
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1.2. CONCEPTION DE LA DEMARCHE
DE CAPITALISATION

On capitalise majoritairement pour

améliorer nos pratiques, rendre nos TROIS )
projets plus efficients, accompagner les *

changements a I'échelle locale mais aussi TYPE DE

pour valoriser nos expériences.

Il existe trois types de capitalisation.
Toutefois, la plupart des approches
actuelles parlent indifféremment de
pratiques et d’expériences.

[l fevere chelsir...

On comprend donc
qu’on ne peut pas
capitaliser sur tout...

Sinon on ne capitalise

surrien!
/ \
— N —
|
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CAPITALISATION DES
PRATIQUES

Ce que news avens vécu/appris

ee

CAPITALISATION DES
COMPETENCES

Ce que nows avens fait

Documentation de ce que nous
avons vécu. lci, c’est l'individu lui-
méme qui est central et la fagon
dont il a vécu la pratique, dont il a

été « transformé » par elle.

Ce que nows savens faine
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e

Un exercice de capitalisation doit avant * TERMES ¥

tout étre défini en établissant des termes

de référence. DE @

REFERENCE

4

Définir les produits et leurs
usages en fonction du public
ciblé et des enjeux

Qu’est-ce qui semble particulier,

inédit, innovant, porteur de sens et

de changement ?

« Quelle est la finalité de cet exercice
de capitalisation ?

* Quel dispositif ~de  partage,
valorisation, diffusion du produit

imaginé ?

’------\
\------J

Définir les acteur-rices clefs de la
capitalisation

« Qui sont les acteur-rices de premiere ligne, ceux
dont les savoirs issus de |’expérience sont a

capitaliser ?

Définir les destinataires des
produits de la capitalisation

« Qui sont les acteur-rices dont le regard sur
I'expérience peut enrichir la réflexion?

« Qui sont les acteur-rices a impliquer pour créer et

« Avec qui partager les savoirs . . .
q partag maintenir la dynamique ?
capitalisés en interne et externe? .
P « Quels sont les roles et postures des

« A qui sont destinés les produits de . .
q P contributeur-rices ?

la capitalisation et pour quel usage? o . .
P P q & « Comment Identifier le ou les animateur-rice ?
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@ 1.3 CAPITALISATION OU
EVALUATION ?

La capitalisation et I’évaluation sont deux
exercices complémentaires.

La capitalisation utilise les résultats de
I’évaluation pour valoriser le travail des
acteur-rices, pour retracer le chemin et
s’interroger sur les processus qui ont
permis de les atteindre.

e On évalue des résultats ;

e On capitalise des expériences et
pratiques ;

o« On communique des informations et
des messages.
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A consulter

Fiches de synthése 1 et 2 ﬁ Fiche outil 1
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On ne peut pas capitaliser sur tout,
sinon on ne capitalise sur rien.
L'idée est de réfléchir a nos pratiques et expériences
et extraire des éléments marquants,
de réfléchir aux changements survenus.

YOSRA RAKROUKI, MIGRATIONS & DEVELOPPEMENT
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2.1 CARACTERISATION DE
L'OBJET A CAPITALISER

En caractérisant I'objet a capitaliser, nous
allons distinguer, définir et documenter
les éléments sur lesquels se concentrer. Ce
processus systématique permettra de tirer
des enseignements et dégager des «
bonnes pratiques ».

Souvent pour se lancer dans la
capitalisation, on se concentre sur les
bonnes pratiques. Une bonne pratique
peut étre définie de la fagon suivante :

» Une pratique qui a fait ses preuves et
obtenu de bons résultats ;

e Durable au niveau économique et
social et soutenable au niveau
environnemental ;

o Valeur exemplaire ou  solution
innovante dans le contexte et utile ;

o Techniquement réalisable et

reproductible ;

» Résultant d’un travail participatif ;

e Qui a un caractéere exemplaire,
démonstratif, et que l'on souhaite
partager.

On va donc chercher a comprendre le
contexte dans lequel se passe |'expérience
ou a été développée une pratique en
reconstituant I'histoire et en retracant les
évenements déclencheurs.

Grace aux bonnes pratiques capitalisées et
donc documentées, une organisation peut
travailler de maniére plus efficace et
performante.

I est nécessaire de prendre le temps
d’analyser nos expériences afin d’améliorer
ce qui a été réalisé en vue de le partager.

Les bonnes pratiques doivent étre
recueillies tout au long du cycle des
projets ou apres que des événements et
des activités se soient tenues.

WMy

Mieux comprendre,
pour mieux e faire et
mieux le partager ...



La capitalisation de mon projet

2.2 PARTIES PRENANTES
D'UNE CAPITALISATION

.

Une dynamique de capitalisation doit
considérer tous les individus concernés, de
prés ou de loin, dans le développement
d’'une action, une pratique, une
expérience, un savoir. |l s’agit donc
d’identifier pour pouvoir prioriser les
principaux acteur-rices a impliquer. C'est
I'occasion ici de constituer une équipe de
capitalisation.

On distingue donc les contributeur-rices et
les animateur-rices d’'une dynamique de
capitalisation.

Les partenaires institutionnels et
financiers

Les Acteur-rices de |'expérience

I. ANIMATION D'UNE DYNAMIQUE DE
CAPITALISATION

Une capitalisation est un exercice
participatif et requiert en cela de :
o Créer une dynamique participative ;
¢ Savoir écouter et observer activement;
o Créer un climat de confiance et
d’échange ;
« Créer des temps d’échanges réguliers ;
o Créer les conditions de motivation et
d’engagement pour une implication
active et continue dans une production
congue comme une « oeuvre
collective».
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@ Tautes &t tauUs CanNcerné.c.s

L’animation d’'une dynamique de
capitalisation nécessite la composition
d’une équipe dédiée pour créer les bonnes
conditions de réalisation et faciliter le
processus de production des
connaissances :

e Un comité de pilotage selon
I'envergure de la dynamique de
capitalisation qui va coordonner et
maintenir la dynamique de
capitalisation dans la durée ;

« Un ou des animateur-rices et/ou
d’accompagnateur-rices  qui  vont
mobiliser, donner envie de produire
des savoirs mais aussi structurer la
production et I'analyse des récits
(pratiques, expériences, savoirs) ;

e Un ou des rédacteur-rices ainsi qu’un

groupe de relecture.

Les contributeur-rices « détiennent le
savoir, 'expertise, I'expérience du vécu car
ils ont été en lien direct avec l'objet de
capitalisation. lls seront les premiers
bénéficiaires de la démarche et ce sont eux
qui vont en tirer le plus d’apprentissage ».
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Tout au long du cycle d’une capitalisation,
nous devons toujours se rappeler que[1] :

e « Femmes et hommes, quel que soit
leur dge, possédent des connaissances
sur des sujets différents » ;

e « Femmes et hommes, quel que soit
leur dge, possédent des connaissances
différentes sur les mémes sujets» ;

o « Femmes et hommes, quel que soit leur
dge, organisent leurs connaissances de
maniére différente » ;

o « Femmes et hommes, quel que soit
leur dge, regoivent et transmettent
leurs connaissances par des moyens
différents ».

Mais aussi :

o |l n"existe pas de hiérarchie des savoirs
ni d’échelle de valeur de I'expérience
éprouvée, chaque regard compte ;

o Chacun contribue selon ses moyens et

apprend des autres. L@
9

LES CONTRIBUTEURS

« Qui sont les acteur-rices de premiére ligne,

ceux.lles dont les savoirs issus
I’expérience sont a capitaliser ?

Qui sont les acteur-rices dont le regard sur
I'expérience peut enrichir la réflexion des
acteurs de premiere ligne ?

Qui sont les acteur-rices a impliquer pour
créer et maintenir la dynamique de
capitalisation tout au long du processus ?

Une dynamique de capitalisation est
largement conditionnée aux personnes a
qui I'on s’adresse. Bien que les principaux
bénéficiaires d’une capitalisation soient
ceux ou celles qui capitalisent, on
capitalise aussi et surtout pour partager
nos expériences avec d’autres acteur-rices

pairs.

En cela, les supports et contenu doivent
étre adaptées au public cible. C'est
pourquoi il est important de spécifier a qui
cette capitalisation est destinée et quel
est son objectif.

ATTENTION

I ne faut pas étre TROP
ambitieux.se, en cherchant a
impliquer un nombre trop
grand de contributeur-rices
ou a cibler trop de
destinaire-rices.

LES DESTINATAIRES

« Avec qui partager les savoirs
capitalisés?

o A qui sont destinés les produits de la
capitalisation et pour quels usages?

e En quoi ce travail pourrait-il leur étre
utile ?

[1] Publication de Dimitra: Communiquer le genre pour le développement rural, p 63, FAO, 2011.
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3.1 ORGANISATION DES TEMPS
DE PRODUCTION

Nous avons vu ensemble comment
préparer une capitalisation (étape 1 et 2),
c’est le moment de présenter comment
mener concrétement une capitalisation en
5 phases.

Comme vous l'avez compris, capitaliser
suppose d’'impliquer tou-tes les acteur-rices
de I'expérience pour les amener a décrire,
analyser, illustrer par des exemples des
témoignages leur expérience pour en tirer
des legons et des savoirs.

I.CONSTITUER LA DOCUMENTATION DE PROJET

A ce stade (étape 1 et 2), nous avons déja
constitué la documentation du projet et
commencé a retracer ['histoire, la
structurer. Il s’agit dés maintenant de
recueillir, expliciter & confronter les récits
et les expériences.

|\

IT.RECUEILLIR L'INFORMATION

SUR LE TERRAIN, il nous faut collecter des
témoignages d’acteur-rices sur
I’expérience. C’est le moment de raconter,
décrire, donner des exemples, illustrer en
définissant un questionnaire pour stimuler
la production d’un récit et organiser la

collecte des données.

Recueillir les récits, le vécu et les
expériences de chacun-e, implique de
discuter avec les parties prenantes pour :

« Définir les moments clés et dégager
les grandes étapes et/ou
changements sur une ligne de temps.

« Comment avez-vous fait ? » : La
comparaison avec d’autres expériences
sont des moyens pour stimuler

I"explicitation.

o Expliciter comment les acteur-rices
ont procédé et retracer le chemin
parcouru, décrire les démarches et les
facons de procéder, les réalisations, les
résultats obtenus.

« Parlez-moi de la fois ou... » : Expliquer
son expérience, sa pratique en donnant
des exemples concrets favorise
I"apprentissage individuel et collectif.
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1 ul

Plusieurs menieres de falre

N

\ Les récits peuvent se partager en
| organisant différents temps d’échanges :
| entretiens individuels, ateliers collectifs,

A 4. o 2l

Pour stimuler la production des récits enregistrements ~ What’sApp,  dessins,

d’expériences par les acteur-rices parties photographie commentée etc. et/ou a

prenantes, il est important de : travers la  production écrite des

« Valoriser et mettre en confiance les contributeur-rices.

s . : :
acteur-rices ; Il s'avere tres utile de suivre une trame

: :
« Recueillir les informations de maniére d'entretien.
large et ouverte permet de ne pas
exclure et de débattre (question

comment, plutét que pourquoi).

'k TRAME Y
————— D'UN D

ENTRETIEN

Le brassage des différents
acteur-rices  permet de
découvrir ce qui leur est

commun, ce qui les réunit.

’------\

)
|
I
|
I
I
|
I
|
I
|
I
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TRAME )

D'UN @

Questionnements types ENTRETIEN

» Vous avez connu un tournant important / observé un changement marquant au cours d’un
projet. Expliciter ?

o Vous avez eu a faire face a une difficulté au cours d’un projet. Que s’est-il passé avant,
pendant et aprés?

» Vous étes-vous senti vraiment fier de faire partie de quelque chose ? (Expliciter pourquoi,
comment, quand , avec qui, etc.)

» Selon vous, quel sont les facteurs/leviers de succes de votre expérience ? Ou les erreurs que
vous ne referiez pas ?

» Vous avez pris un réel risque et cela s’est avéré payant ou inutile. Pouvez-vous expliciter ?
« En quoi vos partenariats ont pu vous aider / vous mettre en difficulté ?

« Si c’était a refaire, que referiez-vous ?

« Si un de vos pairs souhaite reproduire votre expérience/projet, que lui diriez-vous ?

« Qu’avez-vous appris au cours de cette expérience ?

Données a recueillir

o Une description de la démarche avec les étapes importantes a partir des points clés
o Les principaux résultats

e Les points forts et les difficultés

o Ce que les acteurs ont appris de cette expérience

o Les 5 principaux conseils a qui voudrait s’inspirer de I'expérience

« 2 courts témoignages d’acteurs sur I'expérience

» Des phrases chocs ou des belles phrases (titre des parties)
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III. CONFRONTER LES EXPERIENCES

La réalité étant subjective et donc différente
pour chacun-ne, les expériences doivent étre
confrontées pour étre enrichies. |l est
important de confronter les récits de
I'expérience et d’analyser toute cette matiere
pour passer du vécu a la connaissance.

Les espaces d’échanges et de partage poussent
les acteur-rices a approfondir, interpréter et a
produire de la connaissance. En organisant des
ateliers collectifs d’échanges, des rencontres
entre pairs, des visites sur site, des échanges
ciblés avec des personnes ressources etc.

On va au-dela de ce qui est ressorti de la
documentation et des échanges et on
commence a analyser et interpréter les
informations recueillies.

On peut par exemple utiliser le photolangage, la
cartographie des expériences et des pratiques
ou animer un atelier a partir d’'une matrice «
Echecs/difficultés,
Potentialités/perspectives, Obstacles/risques »

Succes/points forts,

comme outil d’analyse ou de la méthode des
changements les plus significatifs. Tous ces
outils et/ou méthodes font Iobjet de
documentation a retrouver sur le site du F3E

(https://f3e.asso.fr/).

IV. PRODUIRE ET METTRE EN FORME DES
RESULTATS

Il est temps désormais de trier les données,
de prioriser, d’arbitrer, faire des choix pour
ne retenir que I’essentiel.

Les phases de relecture, commentaires
et/ou suggestions par les contributeur-rice
de la capitalisation, sont essentielles pour
étre source d’apprentissage mutuel et ne
pas risquer de déposséder les parties
prenantes de leur vécu, de leurs savoirs.

Ici, on va tirer les lecons apprises issues du
processus de capitalisation en se
demandant :

« Qu'est-ce que cette pratique / expérience
nous apprend sur la démarche d’un projet,
sur nos pratiques, etc. ?

o Si C'était a refaire que ferions-nous
différemment et pourquoi?

e Quels sont les savoirs et savoirs faire que
nous avons internalisé a partir de ce cas et

mis en application dans d’autres projets?

S
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Mais aussi, en produisant des conseils des e
recommandations : —

e Quels sont les 3 conseils les plus
précieux que vous donneriez a un de
vos pairs qui voudrait s’inspirer de V. DIFFUSER DES RESULTATS

votre expérience.

L Le partage est une étape importante du

Selon le format du support choisi (vidéo, o ,
i ) i A processus de capitalisation, c'est pour cette
fiche, tutoriel, etc.), I'enjeu reste le méme : . ‘ . i .

] o . L raison qu'elle mérite d'étre traitée a part
susciter l'intérét des destinataire-rices. . ) )

o . entiere dans le chapitre suivant.

Votre objectif est de donner envie d’en

apprendre plus sur votre expérience et d’
inspirer votre public cible.

Pour cela : Peur @mm@@@@[?\@\/
® { ]
» Soyez concis : 4 pages maximum pour
une fiche de capitalisation par
exemple;

Pour commencer a

. , s .
e Ne visez pas I'exhaustivité mais capitaliser, on conseille

I’essentiel ce n"est ni une présentation souvent d'écrire pour

du projet ni une fiche technique ; communiquer et partager

les expériences capitalisées.
o lllustrez vos propos par de multiples
témoignages (citations, verbatims) ;
o Choisissez un titre qui synthétise et
accroche le destinataire-rice ;

o Ecrivez dans un langage adéquat au S
public cible (pas trop technique). (/ Ny




CONSTITUER LA
DOCUMENTATION DU
PROJET

Décrire les expériences, expliquer,

‘ ' raconter

CONFRONTER LES
EXPERIENCES

PRODUIRE LES RESULTATS
DE LA CAPITALISATION

9

DIFFUSER

Partager pour agir 2
—>
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A consulter

Fiches de synthese 4 et 5 ﬁ Fiche outil 1
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1.1 DIFFUSER ET ENRICHIR
AU FIL DE L'EAU

Maintenant que nous disposons de notre
rendu final, il est temps de le partager. Le
partage est une étape importante du
processus de capitalisation, elle est la clé
pour faire des résultats produits, un
support source d’apprentissage. « Le
travail de capitalisation ne s’arréte pas aux
produits. Il s’agit ensuite de les faire vivre,
de les partager. Une stratégie de diffusion
et de réflexion sur les usages des produits
est essentielle ».

Comme déja vu précédemment, cette
diffusion doit faire I'objet d’une réflexion
en amont, car c’est a partir de la que I'on
va choisir les supports de capitalisation les
plus pertinents.

”~

\ . ' N

\ (]

oy \

' '
~"

On parle de communauté de pratique dés
lors qu’elles constituent un groupe de
personnes qui échangent et enrichissent
mutuellement des réflexions sur des sujets
qui suscitent un intérét commun. Les
communautés de pratiques ont un effet de
levier déterminant et puissant pour tirer
parti des connaissances tacites accumulées
dans les organisations.

« Organiser un événement pour la diffusion
est un moyen de valoriser le travail réalisé
mais aussi d’enrichir les pistes pour I’action.
Organiser une formation sur la base des
résultats et des produits de cette
capitalisation peut encourager d’autres
acteur-rices a tester une démarche
innovante ».

Un produit de capitalisation reste vivant.
Une fois diffusé, il doit continuer a étre
enrichi. Les espaces collectifs de réflexion,
de partage et d’apprentissage entre pairs
apparaissent ici les meilleurs canaux pour
diffuser mais aussi alimenter et enrichir au
fur et a mesure les apprentissages. Dans
ses modalités de mise en oeuvre, ces
réseaux d’acteu-rices viennent renforcer la
production et contribuer a la diffusion des
connaissances, tout en favorisant
I"amélioration et [I'‘ouverture vers de
nouvelles pratiques.

Communaute de pratiques

Nous ne pouvons que vous
inviter a rejoindre celles
qui existent déja et/ou en
organiser de nouvelles !
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A consulter
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De quoi avons-nous envie — Que cherchons-nous
@ a accomplir ?
N
A FAIRE POINT DE VIGILANCE

Je présente la démarche de

capitalisation et je permets aux Yimplique des le départ

partenaires d’y adhérer. tous les partenaires /

acteur-rices.

- J'envisage de croiser les
Je recueille les attentes de )
i L regards entre acteur-rices.
chacun.ne et je définis les

résultats attendus. L .
Je considere les enjeux

logistiques de la mise en

ceuvre de la dynamique de

capitalisation et je définis
Nous réfléchissons ensemble un calendrier réalisable.

au contenu de la capitalisation
et aux acteur-rices potentiel-les
a mobiliser.

LA DEMARCHE ET LES OUTILS DE
CAPITALISATION

Je pense a définir

Jintroduis la démarche de capitalisation. . .
P comment je vais

(Comprendre les concepts de la capitalisation et avoir .
animer la ou les

envie d’expérimenter la démarche P .
p ) séances de travail

Je mets en place des ateliers de définition de la .

(Support, questions
a mettre en débat,
etc.)

démarche et de mobilisation des acteur-rices.
(Echanges sur les attentes des organisations partenaires
: Pourquoi ? Quoi ?)

Je me projette dans la démarche de capitalisation en
définissant des termes de Référence (outil) et en
élaborant un premier plan d’action.
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6 principes pour animer un processus de capitalisation sans exclure et
développer une dynamique participative continue

o1 @

Il n'y a pas de hiérarchie et :
d’échelle de valeur dans les 02
savoirs et les expériences. :

Les savoirs ancestraux, les
-(:} savoirs issus de I'expérience et
les savoirs scientifiques sont
complémentaires et
s’enrichissent les uns des

autres.
03
L’antériorité, I'ancienneté dans
un programme ne garantit pas
nécessairement la qualité des 04
expériences ni la capacité .
d’innovation. : Chaque individu, chaque
EDJ équipe, chaque projet, chaque

organisation a ses forces et ses
faiblesses, qui fluctuent dans le
temps : [limportant est
d’analyser les expériences
dans toutes leurs dimensions
pour en tirer des savoirs pour

Un bon modele est utile non les futures actions.

pas pour les réponses qu’il

fournit, mais parce qu’il nous :

aide a nous poser des 06

meilleures questions. :
Le vécu d’une expérience est

©\ forcément subjectif, la

confrontation de ces vécus
permet de tirer des legons
communes.
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- Définir le contexte du projet de capitalisation :
Organiser des temps réguliers d’échanges et de
@ production
Définir I'objectif de la capitalisation : Pourquoi
capitaliser ? A quoi ¢a va servir — Quelle intention ?
A FAIRE POINT DE VIGILANCE
Je définis les enjeux et Je différencie évaluation -
objectifs de la capitalisation capitalisation et communication

A quoi ¢a va servir ?

J’évalue des résultats;
J'identifie le type d’approche de

capitalisation et sa dynamique Je capitalise des expériences ;

temporelle.

Sur quoi capitaliser et comment ? Je communique des
informations.

I n'y a pas une

LA DEMARCHE ET LES OUTILS DE
CAPITALISATION

seule mais des

Je définis le contexte du projet de capitalisation en fagons multiples de

organisant des temps réguliers d’échanges et de capitaliser.
production
La capitalisation
s’intéresse au
processus, sans

porter de jugement.
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@ Le contexte
A FAIRE
Jinstalle le décor de I'action et POINT DE VIGILANCE

pose le probleme que
I'expérience a voulu résoudre :
je vais droit au but !

Je n’ai pas besoin de m’étendre sur
I'organisation institutionnelle de la
structure porteuse de I'action.

-

LA DEMARCHE ET LES OUTILS DE
CAPITALISATION

Je pense a rapporter les
statistiques nationales,
qui donnent une idée

Je choisis les pratiques ou I’expérience a capitaliser

et planifie le projet de capitalisation : document de B

. L S phénomene, a la zone
projets, rapports, réunion d’équipe etc. . S
ou a été mise en
ceuvre cette bonne
pratique.
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@ Les principaux acteur-rices

A FAIRE

POINT DE VIGILANCE

Les acteur-rices clefs sont ceux
et celles qui ont joué un réle
déterminant dans I’action.

Ceux et celles dont le vécu de
I’expérience est a capitaliser : Je
présente rapidement
'interaction entre tous et toutes.

Je pense a la cible et aux
chevilles ouvrieres : définir
toutes les parties prenantes de
I'action.

LA DEMARCHE ET LES OUTILS DE
CAPITALISATION

Je détermine les acteur-rices au coeur de
I'expérience.

Je détermine le second cercle
d’acteur-rices, qui ont un point de vue
intéressant et différent des premiers sur
I’action.

Je ne raconte pas dans le détail
ce qu’on a fait, au risque sinon
de se répéter dans la
description de la démarche.

Je ne fais pas une liste
exhaustive des acteur-rices
mais je sélectionne ceux et
celles qui ont joué un role
déterminant dans I'action.

Je pense a
traduire, au
moins pour la
premiere fois, les
sigles/acronymes,
etc.
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@ Les objectifs

A FAIRE

POINT DE VIGILANCE

Jexplicite le pourquoi : gu’est-
ce que l'expérimentation vise,

quelles solutions nouvelles on Je ne liste pas les objectifs du

veut apporter a ce probléme, projet mais bien ceux de la

etc. pratique ou de I'expérience.

-

LA DEMARCHE ET LES OUTILS DE

CAPITALISATION
Attention aux
Cette réflexion est importante a conduire doubles ou
en équipe. triples objets, qui
pourraient faire
Travaillez en collectif sur le « comment on I"objet  d’autres
a fait ». fiches ou d’une

capitalisation
plus ambitieuse.
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Revue documentaire : Je définis et séquence
|4:> I’histoire
A FAIRE POINT DE VIGILANCE

’
Vanalyse des documents de Je ne réécris pas l'intégralité

projet et jidentifie les de mon projet mais je

moments clés /porteur de sens sélectionne les événements

avec les contributeur-rices ou phases clés, les éléments
marquants ou les
changements significatifs pour
structurer mon analyse, mon

récit critique.

LA DEMARCHE ET LES OUTILS DE
CAPITALISATION

J'lidentifie les spécificités et les

innovations . . .
J'organise le capital

mémoire du projet
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A FAIRE

Je stimule et confronte la production des récits
d’expériences et des legons.

Je retrace le chemin parcouru et je décris

les principales étapes ainsi que les
problémes rencontrés et les remédiations
apportées : D’ou on est parti ? Ce qu’on a

fait ? Ou en est-on?

Apres un travail pour identifier les moments

clés, les points cruciaux, les décisions
stratégiques, je synthétise et je découpe la
démarche en grandes étapes et je décris
comment les acteur-rices ont procédé en
insistant sur ce qui est innovant et/ou ce qui
a fait I'efficacité de la démarche de mise en

ceuvre.

Je mets en commun les expériences pour analyser et
interpréter le processus suivi.

LA DEMARCHE ET LES OUTILS DE
CAPITALISATION

Focus group, réunions, ligne de

changements les plus significatifs, etc. Autant
d’outils pour identifier points d’inflexion et

étapes clefs du processus.

Pour chaque étape, j'incite les acteur-rices a

raconter décrire, expliquer, donner

exemples.

Jutilise des questions qui privilégient fexplicitation « comment
avez-vous fait ? » ; « comment expliquez-vous étre arrivés a cela

?x, et

temps,

La démarche mise en ceuvre :
I"histoire et de la mémoire du projet

je reconstitue

POINT DE VIGILANCE

Il est inutile que je retrace
toutes les activités mais je les
qualifie : je décris, j'explique,
je raconte, je témoigne.

Rester dans le factuel en
racontant les événements.
Confronter les expériences

Si l'on veut raconter une
histoire, il faut connaitre ses
séquences. La chronologie est
un code universel qui va servir

de repere

La reformulation orale contribue
a la richesse de la réflexion et a
I'auto-formation des acteur-rices

Les espaces de partage poussent
les acteur-rices a approfondir,
interpréter et a produire de la
connaissance.

Le brassage des différents

des acteur-rices permet de
découvrir ce qui leur est
commun, ce qui les réunit,

mais aussi les spécificités, les
innovations.
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el « Les résultats / effets obtenus
+ Les points forts : qu’est-ce qui fait que notre
|€:> projet a mieux fonctionné que d’autres ? De
quoi est-on fier ?
A FAIRE POINT DE VIGILANCE

Je valorise les résultats obtenus et
. e ) epe i

illustre | li I’ efficaci L .
Jillustre la qualité et Pefficacité de Jévite de donner tous les
I’expérience. , . L
experience résultats du projet mais je me

focalise sur ceux qui résultent
Je mets aussi en valeur les effets de la pratique, d'un savoir

attendus et/ ou inattendus. Dans spécifique.

cette partie, j'inseére un ou deux courts Lo
Je me concentre sur ce qui fait

témoignages et une photo des
la plus-value de cette

réalisations si cela semble pertinent. o X
expérience par rapport a

d’autres.

Je note tous les critéres qui ont fait
choisir cette expérience/pratique au
moment de lidentification de
I'expérience et je les utilise pour
valoriser cette bonne pratique.

LA DEMARCHE ET LES OUTILS DE
CAPITALISATION

Organisez des ateliers collectifs pour analyser

les données recueillies, confronter les points de Inutile de paraphraser

vue et ainsi tirer des lecons communes de les résultats.

I'expérience (SWOT, changement les plus

significatifs, témoignages des changements de Revenir sur le chemin et

situation, de comportement des bénéficiaires, se demander si. 3 tel ou
’

etc.). tel moment, on aurait

. . pu faire autrement.
Pensez a demander aux participant-es de

comparer cette expérience a d’autres qu’ils ou
elles ont vécu ou connaissent.
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-‘4 Points faibles (difficultés / écueils) Axes
d’améliorations : qu’est-ce qui fait que notre projet
@ a moins bien fonctionné que d’autres
Les lecons tirées/apprises
N
A FAIRE POINT DE VIGILANCE

Je réfléchis a ce qu’'il reste a
optimiser ou a améliorer.

Je réfléchis en termes de prospective
: « qu’est-ce que nous avons appris de
précieux en vue de "adoption de cette
bonne pratique ? »

Au-dela du contexte spécifique de
I’action, quelles lecons vont pouvoir
étre généralisées et intégrées aux
pratiques / expériences futures ?

LA DEMARCHE ET LES OUTILS DE
CAPITALISATION

Pensez a poser cette question : « si c’était a
refaire, que changerions- nous, a quel moment
et pourquoi ? »

Se demander si cette expérience a été
transformative : « qu’est-ce que nous savons
maintenant que nous allons désormais pouvoir
intégrer a nos pratiques? » Cette question est
valable pour tou-tes.

Dégager les legons communes et transversales
et les enseignements par type de public cible.

Je n’ai pas besoin de lister des
faiblesses, s’il n’y en a pas ou peu.

Je me réfere  a des
connaissances et pratiques de
terrain.

Revenir sur le chemin et se
demander si, a tel ou tel
moment, on aurait pu faire
autrement

Inutile de lister des
généralités.
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@ Les conseils/recommandations
A FAIRE POINT DE VIGILANCE

Cette rubrique est proche de Ia
précédente, mais elle permet de poser
la question de la transposition de
I'expérience a d’autres contextes.

Elle permet aux acteur-rices de
s’adresser a leurs pairs et de leur
prodiguer les meilleurs conseils pour
leur éviter erreurs et tatonnements
qu’ils/elles ont pu vivre. De plus, elle
est valorisante, puisque les acteurs et
actrices sont en position de leader.

Ce travail peut étre réutilisé dans la
communication pour le développement :
la sont délivrés les messages clefs pour
la diffusion et I'adoption des bonnes
pratiques et pour la  stratégie
d’influence.

LA DEMARCHE ET LES OUTILS DE
CAPITALISATION

Si les lecons sont parfois un exercice inhabituel
et donc difficile a réaliser, commencer par les
conseils a donner.

Dans les interviews, conclure par ce point
(recommandation/conseils).

Par exemple : en groupe, faire I'exercice puis en
pléniére regrouper et prioriser les conseils.

Ici, on doit voir se profiler tous
les points de vigilance pour
gui veut s’inspirer de cette
expérience pour |‘adapter a
son contexte

Je me réfere a des
connaissances et pratiques
de terrain.

J'évite de paraphraser les
lecons tirées.
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A FAIRE

Jentre dans une logique de
diffusion et de médiatisation
dées le démarrage de la
production du support.

Je fais ressortir le caractere
innovant et/ ou efficace de
I"action.

Je surprends les lecteurs et
lectrices.

LA DEMARCHE ET LES OUTILS DE
CAPITALISATION

Je propose des supports simples adaptés a
chaque catégorie d’ acteur-rices (fiche
(outil), vidéos, guide, photos, dessins,
cartes postales , anecdotes, belles phrases,
conseils et astuces...).

Je demande aux acteur-rices quel titre ils
ou elles donneraient a I'expérience.

Je reléve au fil de la capitalisation des
phrases chocs et/ou de belles phrases qui
vont nourrir les titres.

Le format, le titre et le sous-titre

POINT DE VIGILANCE

J'évite les supports lourds,
ces livrables doivent voyager
facilement sur la toile et étre
téléchargeables.

J'évite les titres techniques.

Débattez avec les acteur-rices
du format, recueilliez leurs
recommandations.

Les rédacteur.rices doivent
adopter une posture de porte-
parole.

La fiche ne doit pas excéder 4
pages / vidéo de 10 minutes : il
s’agit de donner envie de
contacter les auteur-rices

pour en savoir plus.

Accordez-vous sur la taille et la
police de caracteres, les
rubriques, le nombre maximal
de photos, la dynamique

d’ensemble, etc.
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@ Le style et la cohérence du discours
A FAIRE POINT DE VIGILANCE

Le style doit étre pratique,

opérationnel, vivant. J'évite de revenir au langage
technique du projet centré sur
les faits et non sur la

Fadopte un vocabulaire qui qualification des faits et Ia

doit étre simple et s’adresser a description du processus.

tout public.
Je cherche la fagcon dont les
acteur-rices, les résultats qui

développement. Deux lignes elles en ont appris.
directrices :
o Les objectifs et I'objet de la
fiche.
e Les points forts,

I'originalité, le caractere

innovant de I'expérience, la

plus-value apportée par

rapport a une fagon -
traditionnelle de traiter

cette question.

Evitez les détails et les hors
sujets. L’exhaustivité et

LA DEMARCHE ET LES OUTILS DE fobjectivité ne sont pas au

CAPITALISATION centre de ce récit.

Passer de I'oral a I"écrit/ au visuel, faire
raconter sont des bons moyens
d’explicitation.
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@ Le partage et la communication des résultats
A FATRE POINT DE VIGILANCE

Jorganise des ateliers d’échange Je produis des actes de
d’expériences, restitutions, séminaire, plaquette, article,
formations, etc. manuel de formation,
guide/référentiel, vidéos,

émission radio locale,

lancement d’un groupe

d’apprentissage/centre de

Je diffuse sur la toile et integre ressources, etc.

ou crée une communauté de

pratique

LA DEMARCHE ET LES OUTILS DE Question clé : Quand vous
CAPITALISATION aurez terminé votre projet de
capitalisation, comment
comptez - vous exploiter cette
je diffuse des livrables sur un site web, nouvelle  compétence en
sur les réseaux sociaux, en format interne pour créer une culture
écrits/radiophonique/vidéos, etc. via de la capitalisation et du

des réseaux et/ou communauté de partage d’expériences ?

pratiques
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EContributeur-rices 1 qui ? lls témoignent, ils apportent de la matiere, ils débattent, etc.
iIls sont les porteurs de I'expérience et détiennent le savoir-faire a capitaliser.

.......................................................................................................................

iPrincipales étapes de mise en ceuvre de la capitalisation

iRéle et posture des contributeur-rices

:ldentifier le ou les animateur-rices internes : ils animent, ils pilotent et coordonnent la
idynamique de capitalisation lancée ; ainsi que le facilitateur : il anime la dynamique, il
facilite les temps de capitalisation, il aide a I’'émergence des savoirs

ECaIendrier (Délai)
Moyens humains et financiers

Ressources documentaires disponibles
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Rubriques

Types de questions a se poser

Titre de I'expérience

Comment se nomme I’'expérience ?

Localisation

OuU se passe cette expérience ?

L. , Depuis quand ou quand cette expérience a-t-elle été mise en ceuvre ?
Période et durée . |
Combien de temps a-t-elle duré ?

Context Dans quel cadre s’insere I'expérience capitalisée ? Pourquoi cette
ontexte L. L
expérience a-t-elle été mise en place ?

Problématique Quel est le probléme majeur ?

Objectifs Quel est le but / la finalité de I'expérience ?

Quels sont les acteur-rices principaux-les ? Quels sont leurs réles,

Acteur-rices i .
responsabilités et relations ?

Stratéei Quelle est I'approche adoptée ? Qu’avons-nous
ratégie L, . .
comme éléments de comparaison pour mieux I'analyser ?

Particularités de I'expérience et
justification du choix de la pratique
/ expérience

Qu’apporte cette expérience de nouveau par rapport ala
problématique et aux fagons traditionnelles d’y répondre ? Déceler
I'innovation : qu’est-ce qui fait la spécificité du projet ?
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Demarches

Commentaires

1. Présenter le contexte de I'action
2. Décrire la démarche mise en ceuvre

Il s’agit de documenter et de décrire les
principales phases / moments marquants /
actions déterminantes

3. Présenter les différent.es acteur.rices et leurs roles
respectifs

4. Documenter les résultats obtenus et identifier les
changements observés

Il s’agit d’interroger les pratiques par
rapports aux résultats obtenus, d’illustrer la
qualité et les points forts de la démarche

5. Points forts (succes) et les faiblesses (difficultés) eny
intégrant les acquis qui vous ont permis de mener a bien ce
projet.

Si c’était a refaire, que changerions nous, a quel moment et
pourquoi ?

Depuis quand ou quand cette expérience a-
t-elle été mise en ceuvre ? Combien de
temps a-t-elle duré ?

6. Tirer les lecons apprises de cette expérience en vue de sa
reproduction et/ou de son amélioration

Mettre en forme les savoirs, les
apprentissages

7. Emettre 5 conseils que vous donneriez a qui voudrait
s’inspirer de cette expérience













Apprentissage

L'apprentissage est un processus
collaboratif de production et de
partage d’enseignements sur la
base de savoir-faire acquis, de

La capitalisation de mon projet

Connaissances

Les connaissances sont un ensemble précis
et circonscrit d’informations acquises
capables d’apporter un changement,
d’inspirer des actions plus performantes,

pratiques expérimentées et d’alimenter un nouvel apprentissage et de
d’expériences vécues. Il est le faire progresser les pratiques. Elles
produit d’une prise de recul, d'un proviennent des expériences et lecons
regard critique et d’une réflexion tirées de la mise en ceuvre d’activités des
analytique portées sur |'action et projets/programmes. Les connaissances
les acteur-rices. d’une organisation se répartissent en :
-Connaissances explicites qui sont déja
exprimées et conservées sur un support
documentaire ;

-Connaissances tacites qui sont les savoir-
faire non écrits qui se transmettent de
bouche a oreille, et qui résident dans la téte

N des acteur-rices.

V7 A Essaimage

L’essaimage comprend [|'ensemble des
efforts consentis pour disséminer les
connaissances acquises dans un domaine
- de compétence et transmettre les
apprentissages en vue de leur
réappropriation. L’essaimage consiste a
accompagner les changements en suivant
une approche itérative « apprendre en
faisant - par I'action ou par I'exemple.
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Capitalisation

Cest le « passage de [lexpérience a la
connaissance partageable » (Pierre de
Zutter). Elle est congue pour que I'expérience
de chacun ne reste pas confinée au niveau
individuel, mais serve le collectif dans une
dynamique de partage des connaissances, ce
qui lui confére un aspect participatif dans son
déroulement. C’'est le passage de I'implicite
a l'explicite qui constitue une dynamique
d’apprentissage et d’amélioration continue.
Une capitalisation peut étre réalisée :

» Sur les pratiques « ce que nous avons
fait » (les actions, les pratiques, les
modeles) dans un objectif de
transmission, de transposition de ce
gue nous avons fait.

o Sur les expériences « ce que nous
avons vécu » (les acteurices, le vécu et
I’expérience) dans un objectif de
documentation de ce que nous avons
vécu, de développement des capacités.

o Sur les compétences « ce que nous
savons faire » (I'acteur-rices en action,
le savoir-faire, le savoir-étre) dans un
objectif de formation, de modélisation

de ce que nous savons faire.

Toutes ces approches sont
complémentaires et se nourrissent l'une
I'autre. La capitalisation n’a de sens que si
les fruits de celle-ci sont partagés et
confrontés avec d’autres connaissances
produites et/ou par d’autres partenaires/
acteur-rices. La capitalisation contribue a la
production de savoirs spécifiques qui sont
complémentaires des savoirs académiques

et scientifiques issus de la recherche.

Diffusion des connaissances

La diffusion des connaissances s’articule
autour d‘un ensemble de techniques
pour faire connaitre et partager les
contenus produits en leur donnant de la
visibilité, et en les valorisant. La
diffusion utilise une variété de canaux de
communication pour partager les
connaissances avec des publics
spécifiques dans le but de les rendre plus
accessibles.
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