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1. [bookmark: _Toc402852457][bookmark: _Toc444770637]GUIDE DE LA CONSULTATION RESOLIS

1.1. [bookmark: _Toc402852458][bookmark: _Toc444770638]La Démarche RESOLIS

[image: ]

i. Repérage des acteurs

ii. Consultation des acteurs

iii. Rédaction & collecte des fiches

iv. Evaluation du Comité de lecture, dont les critères sont les suivants :
· des programmes en cours, en fin de réalisation ou terminés
· leur caractère original 
· l’efficacité vérifiée par les résultats obtenus
· leur potentiel de transposition à plus grande échelle, à un autre domaine ou localité

v. Publication en ligne des fiches validées

vi. Organisation de rencontre entre acteurs consultés

vii. Elaboration de numéro spécial (thématique ou géographie) du Journal RESOLIS


1.2. [bookmark: _Toc402852459][bookmark: _Toc444770639]Les Missions des assistants éditoriaux
                
i. Enregistrer les initiatives intéressantes liées au sujet de la consultation (cf. section 2)

ii. Créer et mettre à jour régulièrement un tableau de suivi des consultations (cf. section 2)

iii. Correspondances avec les acteurs à consulter (cf. section 3)
· Email de consultation 
· Prises de rendez-vous avec les acteurs
· Relances
· Entretiens avec les acteurs : idéalement de visu ou à défaut téléphonique (cf. section 4.3)

iv. Rédiger des fiches sur les pratiques des acteurs consultés (cf. section 4)

v. Faire valider la fiche par l’acteur consulté

vi. Signaler que la fiche est prête pour être soumise au Comité de lecture de RESOLIS
· L’enregistrer dans le dossier « Fiches pour relecture » dropbox en partage avec RESOLIS
· Changer le statut de la fiche dans le document « !SuiviFiches » (pour les stagiaires RESOLIS)

vii. Email de décision sur la fiche (validation / rejet / demande de précision) aux acteurs (cf. section 3)


2. [bookmark: _Toc402852460][bookmark: _Toc444770640]SUIVI DE LA CONSULTATION

Utiliser Dropbox pour partager les documents de travail.

· Créer un dossier intitulé « Fiches nom du programme - nom du relais » sous lequel enregistrer tous les documents de travail

· Partager ce dossier avec le responsable du programme

· Créer un tableau de suivi des consultations (préférablement sous excel)
· L’intituler : « Suivi Consultation nom du programme - nom du relais »
· Insérer les rubriques ci-dessous
· Actualiser régulièrement le tableau

	N° fiche
	Statut
	Nom organisation
	Etudiant responsable
	Nom acteur
	Prénom acteur
	Fonction acteur
	@ acteur
	Remarques

	
	- Fiche en rédaction
- Fiche à relire
- Pas de réponse acteur
- Etc.
	
	
	
	
	
	
	- Date entretien
- Infos (site internet, téléphone…)
- Etc.




3. [bookmark: _Toc402852461][bookmark: _Toc444770641]CORRESPONDANCES TYPES

3.1. [bookmark: _Toc402852462][bookmark: _Toc444770642]E-mail : proposition de rédaction d’une fiche

Objet : Demande d’informations sur [thème]

Bonjour,

Je travaille pour RESOLIS. Cette association a fondé un Observatoire afin de repérer et de valoriser des pratiques locales originales qui luttent contre les précarités en France, dont [thème].

Certaines actions menées par [nom de la structure] ont retenu notre attention, notamment celles de [nommer les programmes intéressants]. Nous aimerions en savoir davantage et intégrer [votre action] à notre base de données, sous la forme d'une fiche synthétique (2 pages présentant  les objectifs, actions mises en œuvre, résultats et enseignements de votre initiative).

Toutes nos fiches (après validation de notre Comité de lecture) sont en accès libre et gratuit sur notre site internet www.resolis.org.

Si vous en êtes d'accord et selon vos disponibilités, je serai ravi(e) d'échanger avec vous [par téléphone].

Au plaisir de découvrir votre organisation!

[Signature]
[Numéro de téléphone]


CONSEIL

Quand l’acteur accepte d’être consulté, être réactif et organiser le rendez-vous le plus rapidement possible.

Les acteurs peuvent eux-mêmes rédiger la fiche mais il est préférable (car plus rapide) que l’assistant éditorial prépare un projet de fiche qu’il fait ensuite valider et compléter par l’acteur.

 

3.2. [bookmark: _Toc402852463][bookmark: _Toc444770643]E-mail : consultation pour des réseaux

Objet : Appel à participation – Observatoire RESOLIS

Bonjour à tous,
 
L'Observatoire de l’association RESOLIS (Recherche & Evaluation de Solutions Innovantes et Sociales) repère et valorise les pratiques locales originales qui luttent contre les précarités, notamment en France. Le partage et la diffusion de ces retours d'expérience favorisent la mutualisation des savoir-faire et une meilleure coordination des pratiques. 
 
Nous proposons aux acteurs membres de [nom du réseau], d’intégrer leurs actions à notre base de données sous la forme d'une fiche synthétique (2 pages présentant  les objectifs, actions mises en œuvre, résultats et enseignements de votre initiative).
 
Toutes nos fiches (après validation de notre Comité de lecture) sont en accès libre et gratuit sur notre site internet www.resolis.org.

Si vous êtes intéressés, nous serions ravis d'échanger avec vous par mail ou par téléphone [Numéro de téléphone].

Cordialement,

[Signature]


3.3. [bookmark: _Toc402852464][bookmark: _Toc444770644]E-mail : relance

Objet : RESOLIS – Demande d’informations sur [thème]

Bonjour,
 
Faisant suite à mon courriel du […], je me permets de vous relancer concernant notre proposition d’enregistrer vos actions dans l’Observatoire RESOLIS. Nous serions vivement intéressés de publier une fiche sur votre retour d’expérience sur [nommer les programmes intéressants]. 

Nous pourrions convenir d’un rendez-vous téléphonique (environ 30 minutes) durant lequel vous pourrez me communiquer directement vos informations.
 
Vous remerciant par avance pour votre retour,
Cordialement,

[Signature]
[Numéro de téléphone]


CONSEIL

Ne pas hésiter à relancer les acteurs :
>> envoyer un mail de relance environ 1 semaine après l’envoi (si besoin, récupérer d’autres adresses email sur leur site internet)
>> appeler l’acteur une dizaine de jours après le premier contact (si besoin, récupérer un numéro de téléphone sur leur site internet)

Au bout de 3 relances, on peut considérer que l’acteur n’est pas intéressé.



3.4. [bookmark: _Toc402852465][bookmark: _Toc444770645]E-mail : demande de compléments d’informations

Objet : Fiche RESOLIS – Demande de complément d’informations

Bonjour,

Grâce à notre rendez-vous [téléphonique] du […], j’ai commencé à remplir une fiche sur [nommer les programmes intéressants]. Néanmoins, il manque quelques informations pour que la fiche soit complète. Les rubriques à compléter sont indiquées directement dans la fiche  (cf. pièce jointe).

Je vous serai reconnaissant(e) si vous pouviez renseigner ces informations directement sur la fiche  (cf. pièce jointe) ou si vous pouviez me les communiquer par téléphone [Numéro de téléphone].

Vous remerciant par avance pour votre retour,
Bien cordialement,

[Signature]
 

CONSEIL

Pour aisément visualiser les ajouts de l’acteur, nous conseillons d’utiliser le mode de corrections apparentes.



3.5. [bookmark: _Toc402852466][bookmark: _Toc444770646]E-mail : fiche soumise au Comité de lecture

Objet : Votre fiche RESOLIS sur [nommer l’initiative]

Bonjour,

L'équipe de RESOLIS vous remercie chaleureusement pour le temps consacré à l’élaboration de votre fiche !

En pièce jointe, vous trouverez la fiche sur [nommer l’initiative] transmise à notre Comité de lecture, qui validera sa publication à partir des critères suivants : 

> Des programmes en cours, en fin de réalisation ou terminés
> Un caractère original
> L’efficacité démontrée par des résultats quantitatifs et qualitatifs
> Un potentiel de transposition à plus grande échelle ou encore d’une transposition dans un autre contexte ou dans un autre domaine

Vous recevrez dans les meilleurs délais un message vous informant de la décision du Comité.

N’hésitez pas à nous faire part ou nous mettre en relation avec d’autres initiatives sur [thème] ou sur votre territoire, nous sommes toujours intéressés d’enrichir notre Observatoire.

Bien cordialement,

[Signature]
[Numéro de téléphone]


3.6. [bookmark: _Toc402852467][bookmark: _Toc444770647]E-mail : décisions du Comité de lecture

3.6.1. [bookmark: _Toc402852468][bookmark: _Toc444770648]Validation de la fiche

Objet : Mise en ligne de votre pratique dans l’Observatoire RESOLIS

Bonjour,

Nous avons le plaisir de vous annoncer la mise en ligne de votre fiche [« titre de la fiche »]. Vous pouvez la consulter à l'adresse suivante : [URL pdf de la fiche]. N'hésitez pas à nous signaler par email toute mise à jour afin que nous actualisions votre fiche.

Nous vous remercions d'avoir contribué à l'enrichissement de cet espace de visibilité et de mutualisation de retour d'expériences de terrain. Vous pouvez librement diffuser votre fiche et nous vous encourageons à la partager au sein de votre réseau !

Si vous le souhaitez, nous vous proposons de nous communiquer trois à cinq contacts à qui nous nous chargerons de signaler la mise en ligne de votre initiative.

Vous pouvez suivre les actualités de notre association sur notre compte Twitter Resolis1.

Bien cordialement,

[Signature]
[Numéro de téléphone]


3.6.2. [bookmark: _Toc402852469][bookmark: _Toc444770649]Rejet de la fiche

Objet : Votre pratique non publiée dans l'Observatoire RESOLIS 

Bonjour,

Nous regrettons de ne pouvoir publier votre pratique [« titre de la fiche »] dans l'Observatoire RESOLIS en raison du nombre d'informations incomplètes relevé par notre Comité de lecture. 

Nous vous encourageons vivement à nous soumettre ultérieurement une nouvelle version complète de votre fiche.

Cordialement,

[Signature]
[Numéro de téléphone]
Suivez RESOLIS sur Twitter: Resolis1


3.6.3. [bookmark: _Toc402852470][bookmark: _Toc444770650]Validation fiche avec un label négatif

Objet : Mise en ligne de votre pratique dans l’Observatoire RESOLIS

Bonjour,

Nous avons le plaisir de vous annoncer la mise en ligne de votre fiche [« titre de la fiche »]. Vous pouvez la consulter à l'adresse suivante : [URL pdf de la fiche]. 

Nous vous signalons qu'en raison de [l'imprécision des résultats et impacts / l'imprécision de la rubrique "retour d'expérience" / l'absence de la date de démarrage / l'absence des effectifs de ressources humaines / la mise en œuvre récente de la pratique], votre fiche a été publiée avec la mention ["Résultats et impacts imprécis" / "Description du programme incomplète" / "Programme récent, doit faire ses preuves"].

A tout moment, des modifications peuvent être apportées à votre fiche. N'hésitez pas à nous signaler par email toute mise à jour afin que nous actualisions votre fiche.

Nous vous remercions d'avoir contribué à l'enrichissement de cet espace de visibilité et de mutualisation de retour d'expériences de terrain. Vous pouvez librement diffuser votre fiche et nous vous encourageons à la partager au sein de votre réseau !

Si vous le souhaitez, nous vous proposons de nous communiquer trois à cinq contacts à qui nous nous chargerons de signaler la mise en ligne de votre initiative.

Vous pouvez suivre les actualités de notre association sur notre compte Twitter Resolis1.

Bien cordialement,

[Signature]
[Numéro de téléphone]


3.6.4. [bookmark: _Toc402852471][bookmark: _Toc444770651]Demande de précisions

Objet : Fiche RESOLIS – Demande de précisions

Bonjour,

Le Comité de lecture de RESOLIS a pris connaissance de votre fiche et a apprécié l'originalité de ce programme. Toutefois, pour pouvoir publier cette fiche, il est impératif de renseigner les informations suivantes: ….

En l'absence de précision de ces éléments, nous publierons votre fiche dans la version actuelle (cf. pièce jointe) avec la mention suivante: « … ».

Vous trouverez ci-joint votre projet de fiche incluant directement dans le texte des demandes de précision. Nous vous serions reconnaissants d'essayer de les compléter directement dans le document (en conservant le mode "corrections apparentes" afin que nous puissions aisément visualiser vos ajouts).

Je me tiens à votre disposition pour toute question.

Bien cordialement,

[Signature]
[Numéro de téléphone]


CONSEIL

Une fois que la fiche est rédigée, il faut absolument la faire valider par l’auteur, en lui soumettant la fiche finalisée, d’autant plus si la fiche va figurer dans une publication par la suite. On peut indiquer dans un mail, qu’il dispose  d’un délai de 15 jours pour se manifester et apporter des corrections. Au-delà, on publie la fiche en indiquant qu’il pourra bien sûr modifier sa fiche dans le futur si besoin. 



4. [bookmark: _Toc402852472][bookmark: _Toc444770652]RÉDACTION DES FICHES RESOLIS

4.1. [bookmark: _Toc402852473][bookmark: _Toc444770653]Conseils généraux

· Se mettre dans la peau de quelqu’un de non spécialiste et se positionner comme celui qui découvre le programme. Toujours garder à l’esprit que les lecteurs ne connaissent pas le programme et que la seule fiche doit leur indiquer les principales informations du programme. La fiche RESOLIS est une sorte de « mode d’emploi ».

· En amont d’un entretien avec un opérateur, se renseigner sur la structure (visite du site internet, recherches Google, etc.).

· A partir des informations collectées, réfléchir, adapter et préparer les questions à poser pendant l’entretien.


4.2. [bookmark: _Toc402852474][bookmark: _Toc444770654]Consignes générales de rédaction

· Respecter la limite de texte à 2 pages (hors annexe)

· Le style télégraphique (utilisation de puces etc.) est autorisé et même recommandé (sauf pour les rubriques : RESUME, ORIGINE, ORIGINALITE). Rédiger dans un style simple (éviter de trop longues phrases).

· Personnaliser le titre de la fiche : il doit idéalement inclure le nom du programme (ou à défaut le nom de l’organisme), le lieu, le domaine et/ou la problématique abordée.

· Le résumé ne doit pas excéder 50 mots. Il consiste à formuler en une phrase tous les mots-clés : le nom de l’organisme porteur du programme, l’année et le lieu de lancement, le domaine, les bénéficiaires et l’élément le plus intéressant de la fiche (le caractère original ou le plus intéressant résultat accompli).

· Pour toute information non renseignée, inscrire la mention N/C (c’est-à-dire non communiqué).

· Mettre en gras tout organisme mentionné dans la fiche (un lien vers leur site internet sera ajouté.)

· Tout acronyme doit être développé.

· Bien s’assurer que toutes les rubriques obligatoires des fiches sont remplies (en particulier : le résumé, les coordonnées de l’auteur, la date de démarrage et le lieu de réalisation du projet, les résultats et les impacts, l’originalité, les facteurs de réussite et les conseils pour la généralisation)


4.3. [bookmark: _Toc402852475][bookmark: _Toc444770655]Questions type pour les entretiens avec les acteurs

1) ORIGINES ET CONTEXTE DU PROGRAMME 
· Quel est l’élément déclencheur du programme ?
· A partir de quels constats a été bâti ce programme ?
· Quels problèmes spécifiques, le programme vise-t-il?
· Pourquoi avoir voulu créer l’association « … » ?

2) OBJECTIFS DU PROGRAMME
· Quels sont les objectifs à atteindre fixés pour ce programme : objectif général et objectifs spécifiques / objectifs quantitatifs ou qualitatifs / Type de public visé, nombre de personnes à toucher / Cahier des charges etc.

3) ACTIONS MISES EN ŒUVRE
· Pouvez-vous décrire les principales actions qui ont été mises en œuvre pour atteindre les objectifs du programme ? (parvenir à associer au minimum une action par objectif)
· Quelles sont les modalités des activités : système de cotisations ? public cible des actions ? durée et fréquence de l’accompagnement ? suivi individuel ou collectif ? Etc.
· Si pertinent, demander de préciser: la chronologie (calendrier) et le type de partenariat développer 
· Ressources financières et humaines mobilisées pour atteindre les objectifs 

4) RESULTATS ET IMPACTS, QUANTITATIFS ET QUALITATIFS, DES ACTIONS MISES EN ŒUVRE
· Définitifs ou provisoires
· Nombre de bénéficiaires du programme : à sa création et aujourd’hui ?
· Y-a-t-il eu une évolution des bénéficiaires depuis le lancement du programme ? (âge, sexe, milieu social, personnes venant d’elles-mêmes, etc.)
· Mesure des impacts pour les bénéficiaires, par exemple : nombre de retour à l’emploi ? nombre de personnes relogées ? nombre personnes sorties de l’endettement ? nombre de démarches autonomes entreprises ? nombre de personnes soignées ? nombre de personnes diplômées ? valorisation des compétences ? Etc.
· Retour qualitatif des bénéficiaires: leur ressenti 
· Gains de productivité, gains économiques, etc. ?
· L’ampleur du programme au fils des ans : le programme a-t-il gagné de l’importance en s’ouvrant à un plus vaste public ou à d’autres territoires ?
· Impacts locaux du programme, par exemple : mobilisation des habitants, renforcement du lien social, de la transmission des savoirs ou encore de l’accès à l’information etc. ?
· Le programme a-t-il reçu un label, une certification, un prix, etc. ?
· Le programme a-t-il été copié par une autre organisation dans un auteur domaine ou dans un autre pays ?
· Essaimage de leurs activités ?

5) ORIGINALITE DU PROGRAMME
En quoi ce programme est original: 
· le produit, le service ou le savoir-faire apporté ?
· la méthode organisationnelle (comme la combinaison d’activités) ou le mode de distribution imaginé ?
· le type d’événement proposé ?
· L’introduction d’une nouvelle activité dans une région ?

A noter que, RESOLIS s’intéresse particulièrement à tous produits, services, savoir-faire, méthodes organisationnelles, modes de distribution ou encore événements, ORIGINAUX et MECONNUS, dont les résultats apportent un changement concret, utile et reproductible qui bénéficie à une collectivité.

6) PARTENARIAT(S) DEVELOPPE(S) DANS LE CADRE DU PROGRAMME
· Lister toutes les organismes partenaires
· Partenariat de type financier ou opérationnel

Développer les acronymes

7) RETOUR D’EXPERIENCE

DIFFICULTES ET/OU OBSTACLES RENCONTRES DURANT LA MISE EN ŒUVRE DU PROGRAMME
· Quels sont les freins au développement de vos activités: manque de ressources financières, matérielles ou humaines?
· Rencontrez-vous des obstacles spécifiques à la mise en œuvre du programme: difficultés de nature technique, complexité administrative, contraintes légales, problème de locaux, suivi des bénéficiaires, légitimité auprès de service public ou de la communauté, manque de visibilité?
· Le coût de l’énergie est-il problématique pour vos activités ?

SOLUTIONS ADOPTEES POUR REPONDRE AUX DIFFICULTES ET/OU OBSTACLES
· Avez-vous trouvé des solutions pour surmonter les difficultés exposées précédemment? Dans l'affirmative, lesquelles?
· Avez-vous apporté des améliorations en cours de réalisation du programme ou des modifications sur les modalités de mise en œuvre ou sur l'organisation des activités qui ont renforcé l'efficacité de votre programme?
· Une évaluation a-t-elle été menée pour déceler la cause des difficultés, et trouver un moyen de les contrer ? Si oui, s’agissait-il d’une évaluation réalisée en interne ou d’un audit externe ? 

AMELIORATIONS FUTURES POSSIBLES
· Qu'est-ce qui permettrait de rendre le programme plus visible ou plus performant: nouer un partenariat, acquérir un logiciel, changer de statut, etc.?

PRESENTATION DES FACTEURS DE REUSSITE POUR LA MISE EN ŒUVRE DU PROGRAMME
· A partir de l'ensemble des éléments évoqués, lesquels expliquent les bons résultats de votre programme? Lesquels sont indispensables à la bonne mise en œuvre de vos actions?

CONSEILS POUR UNE GENERALISATION OU TRANSPOSITION DU PROGRAMME 
· Exemples de conseils utiles: votre mode d'emploi, une analyse des besoins avant le déploiement des activités, etc.

IDEE DE SUJET(S) DE RECHERCHE FONDAMENTALE OU APPLIQUEE, UTILE(S) POUR LE PRESENT PROGRAMME
Si pertinent, des travaux de recherches scientifiques, sociologiques, etc. seraient-ils utiles pour améliorer vos activités?
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