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PENSE-BÊTE de l’ACTION DE CLUB


Introduction
Des guides de l’action rotarienne existent déjà, par exemple sur le site du District - Opérations et actions 2020 : Fiche 1 « Passer à l’action », Fiche 2 « Bilans de l’action ». Et de nombreuses formations expliquant comment passer à l’action existent sur le site My Rotary www.ROTARY.ORG/MYROTARY.
Cependant, l’expérience apportée par les premières fiches vitrines recueillies dans le District en 2022 et 2023 a montré que l’oubli de certains éléments importants pouvait limiter les effets attendus de l’action. En pratique, l’objectif de ce pense-bête est d’aider les clubs à penser à tous ces éléments importants qui influencent la réussite et l’impact de leurs actions, pour leurs bénéficiaires, et pour le Rotary. Basé sur la méthode courante QuiQuoiOùQuandCommentCombienPourquoi, il est présenté sous la forme de questions simples se concentrant sur :
· la conception et la préparation de l’action,
· sa communicAction,
· et son évaluation.
Il peut être utilisé pour organiser une nouvelle action, ou pour revoir et améliorer une action existante. En pratique, l’important est de pouvoir apporter une réponse à toutes les questions, mais chaque club, chaque responsable d’action peut choisir, dans chaque rubrique, l’ordre des questions.
Fidèle à l’objectif de la Commission Actions d’intérêt public de partager et valoriser nos actions rotariennes, ce pense-bête est ouvert aux remarques et suggestions des rotariens du District pour l’améliorer en continu.
Définitions rotariennes illustrées (rappel)
· Action : service apporté à une communauté pour répondre à des problèmes concrets qu’elle rencontre. Ex : vaccination des enfants dans le cadre de l’action Polio+ pour les prémunir contre cette maladie et l’éradiquer.
· Opération :  collecte de fonds non affectée. Ex : vente de boules de Noël par un club pour financer ses actions futures, pas encore déterminées.
Opération affectée : collecte de fonds destinée à financer une action déterminée au profit de son/ses bénéficiaires. Ex : vente de tulipes pour financer l’action Polio+. Dans ce document seules des opérations affectées sont abordées.
· Action et opération : 3 cas de figures pour les clubs ou interclubs Rotary :
· Le club conduit l’action et l’opération. Ex : 1€ 1 projet 1 emploi.
· Le club conduit l’action ou y contribue, mais ne participe pas à l’opération pour son financement. Ex : Mon sang pour les autres : les clubs participent à la collecte de sang et à sa préparation organisées par l’EFS, sans coût pour le Rotary.
· Le club conduit l’opération et ne participe pas à l’action. Ex : opération tulipes pour Polio+.

1. Concevoir et préparer l’action et le cas échéant l’opération
Cette 1ère partie du pense-bête existe sous deux formats : le texte (ci-dessous) permet une utilisation comme document de travail, par exemple en notant les réponses ; le format graphique (annexe 1) offre une vision globale et rapide des check listes pour préparer action et opération.
	Questions
	Action
	Opération affectée

	Rôle du club / Interclub ?
	Participe à l’action ? Oui/Non
Si non, passer à Opération
	Participe à l’opération ? Oui/Non
Si non, rester sur action

	QUI
	Quel(s) BÉNÉFICIAIRE(S) ?1, 2

	POURQUOI
	· Quel(s) OBJECTIF(S) ? 2
· Quelle CAUSE PRIORITAIRE ?3

	QUOI
COMMENT
	· Quel TITRE est donné à l’action ?
· Quel type d’action envisager ?
· Une DESCRIPTION de l’action existe-t-elle ?
· Les RISQUES de l’action sont-ils estimés (ex financiers, humains) ?
· Les solutions pour prévenir / minimiser ces risques existent-elles (ex assurance)?
	· Quel type d’opération envisager ?
· Une DESCRIPTION de l’opération existe-t-elle ?

	COMBIEN
	· Quelles dépenses sont destinées à l’action ?
	· Quel est le montant des RECETTES attendu ?
· Quelles sont les modalités de RECUEIL DES FONDS de l’opération ?
· Un BUDGET PRÉVISIONNEL est-il établi ?

	OÙ, QUAND 
	· L’organisation est-elle définie (dates/période, lieux…)  ?
· L’action est-elle planifiée (ex rétro-planning) ?
	· L’organisation est-elle définie (dates/période, lieux…)  ?
· L’opération est-elle planifiée (ex rétro-planning) ?

	AVEC QUI
	· Action du Club (Rotary, Rotaract, Interact)?
· Action inter-clubs ? Si oui, quels clubs participent ?
· L’équipe action est-elle constituée (responsables, membres du Rotary, répartition des tâches) ?
· Quels sont les PARTENAIRES techniques de l’action (liste, rôles) ?
	· Opération du Club (Rotary, Rotaract, Interact)?
· Opération inter-clubs ? Si oui, quels clubs participent ?
· L’équipe opération est-elle constituée (responsables, membres du Rotary, répartition des tâches) ?
· Quels sont les PARTENAIRES techniques et/ou financiers (subventions, sponsors ?) de l’opération (liste, rôles) ?


1. Pour être réussie, une action doit répondre à des problèmes concrets que rencontre une communauté et miser sur ses atouts pour procéder à un changement durable. Le bénéficiaire est généralement une communauté aidée par l’action.
2. Sauf exception, pour une action donnée nécessitant une opération, les bénéficiaires, les objectifs et la cause prioritaire sont les mêmes pour l’opération et l’action.
3. Pour s’inscrire dans les valeurs et les orientations du RI, l’objectif de l’action doit entrer dans une des 7 causes prioritaires définies par le Rotary En 2023, le terme « cause prioritaire » a remplacé « axe stratégique ».


2. Communiquer sur l’action et le cas échéant l’opération
Le pense-bête vise à faciliter l’élaboration du plan de communicAction et la préparation du communiqué de presse (selon les principes travaillés avec Lionel Rieulier et l’Université du District à Saint Brieuc le 18/11/2023).
Quel est le plan de communicAction ?
L’objectif du tableau ci-dessous est d’aider à déterminer les éléments et la chronologie du plan de communicAction. L’ampleur du plan de communicAction est à adapter à l’ampleur de l’action et/ou de l’opération.
	Avant
	Pendant
	Après

	OBJECTIF : FAIRE SAVOIR + FAIRE VENIR
	OBJECTIF : ASSURER PRESENCE ET ACCUEIL
	OBJECTIF : PARTAGER & VALORISER

	Faut-il des SPONSORS ? Si oui :
· Lesquels ?
· Pour quelle forme de partenariat ?
	Faut-il organiser un ACCUEIL DES PARTICIPANTS le jour de l’action ?
	Faut-il une COMMUNICATION DES RÉSULTATS ET DE L’UTILISATION FONDS COLLECTÉS ? (Ex :  N billets vendus ; Contribution à l’opération nationale ; Equipements financés par l’action)

	Quels OUTILS DE COMMUNICATION seront utilisés ? (Ex : Communiqué de presse ; interview journalistes presse locale ; Affiches ; Flyers ; Posts ; Vidéos)
	Faut-il organiser une COMMUNICATION SUR ROTARY ET ACTION pendant l’action ? 
· Si oui, sous quel format ? (Ex : présentation ; vidéo)
	Quels OUTILS DE COMMUNICATION seront utilisés ? (Ex : Communiqué de presse ; interview journalistes presse locale ; Posts ; Vidéos)

	[bookmark: _Hlk155690535]Quels MEDIAS DE COMMUNICATION INTERNE seront utilisés ? (Ex : Sites internet ; Réunion statutaire ; Bouche à oreille ; District Info)
	Faut-il un Cocktail offert à l’issue de l’action ?
	Quels MEDIAS DE COMMUNICATION INTERNE seront utilisés ? (Ex : Sites internet ; Réunion statutaire ; District Info)

	Quels MEDIAS DE COMMUNICATION EXTERNE seront utilisés ? (Ex : Réseaux sociaux; Affichage ; Presse écrite, radios, TV locale)
	Faut-il organiser une VENTE SUR PLACE DE BILLETSRESTANTS ?
	Quels MEDIAS DE COMMUNICATION EXTERNE seront utilisés ? (Ex : Réseaux sociaux; Presse écrite ; radios,  TV locale)

	Quelles RESSOURCES sont nécessaires ? (Ex : équipe, budget, outils) 
	
	Des REMERCIEMENTS sont-ils prévus ? (Ex : membres du/des clubs, sponsors, partenaires).



Un communiqué de presse a-t-il été préparé ?
Voir la fiche technique en annexe 2 (établie par Lionel Rieulier). L’objectif du tableau ci-dessous est d’aider à déterminer les éléments du contenu. Les 7 1ères questions reprennent celles posées dans la partie 1, avec des réponses qui seront celles apportées dans cette partie. La 8ème sous le tableau, concerne la personne à contacter.
	QUI
	

	QUOI
	

	OÙ
	

	QUAND
	

	COMMENT
COMBIEN
	

	POURQUOI
	


Quel est le contact pour cette Action (nom, prénom, mail, tél) ?
Quelle(s) photo(s) souhaite-t-on montrer pour la communicAtion de l’action ?

3. Faire le bilan de l’action et le cas échéant de l’opération
	Action
	Opération

	· Quels sont les résultats concrets pour le(s) bénéficiaire(s) (matériel offert, services rendus…) ?1

	· Quel est l’impact pour le(s) bénéficiaire(s) ?2

	· Quel est le bilan financier de l’action (dépenses totales pour l’action) ?

	· En cas de don financier, quel est la valeur financière du don ?
· Quel est le bilan financier de l’opération (recettes totales de la collecte de fonds affectée à l’action)

	· Combien d’heures de bénévolat consacrées à l’action ?
	· Combien d’heures de bénévolat consacrées à l’opération ?

	Quel est l’impact pour le Rotary ?3
· Quel est le nombre de rotariens impliqués ?
· Quel est le nombre de participants non rotariens ?
· Quel est le bilan de la communication interne (site internet club, District info, Rotary Mag…) ?
· Quel est le bilan de la communication externe (réseaux sociaux, presse écrite, radio, télé…) ?

	Les remerciements aux participants, aux intervenants, aux partenaires sont-ils envoyés ?

	Les enseignements de l’organisation, la conduite, la communication, et les résultats de l’action ont-ils été tirés ?
· Points forts ? 
· Points faibles ?
· Améliorations possibles ? 

	En cas de 1ère action, peut-on la rééditer ?


1. Sauf exception, pour une action donnée nécessitant une opération, les résultats (et l’impact) pour les bénéficiaires sont ceux de l’action et de l’opération.
2. Pour le RI, l’impact se définit comme le changement positif à court et moyen terme résultant de l’action ; en cas d’actions répétées, il intègre le bilan des actions précédentes.
3. Augmenter l’impact pour le Rotary est une priorité pour le RI. En pratique, il s’agit d’optimiser la portée de nos actions, en faisant savoir les objectifs, le travail et les résultats de nos actions (« dire ce que l’on fait »), en interne, et en externe.



Annexe 1. Concevoir et préparer action et opération : version graphique
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Annexe 2. Fiche technique Communiqué de presse (réalisée par Lionel Rieulier)
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