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Une organisation peut faire un travail sérieux, accompagner des personnes, mobiliser des équipes et
obtenir des résultats réels, tout en ayant du mal a montrer clairement ce que son action a produit.

C’est souvent la que la documentation devient un vrai sujet de dével oppement organisationnel.

Documenter I'impact, ce n'est pas seulement préparer un rapport a la fin d'un projet. C'est créer les
conditions pour que le travail réalisé puisse étre compris, vérifié, transmis, amélioré et utilisé au bon

moment.

Une organisation qui documente bien ne garde pas seulement des archives. Elle garde une base claire
pour comprendre ce qui a été fat, ce qui a changé et ce qui peut é&re amélioré. Elle rassure ses
partenaires, facilite le travail de ses équipes, protége les personnes accompagnées et se prépare mieux
aux opportunités qui peuvent se présenter.
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Beaucoup de bonnes actions restent invisibles, non pas parce qu’ elles manquent de valeur, mais parce
qu’elles n’ont pas laissé assez de traces pour étre comprises, reconnues et utilisées par la suite.

« Beaucoup de bonnes actions restent invisibles, non pas parce qu’ elles
manquent de valeur, mais parce qu’ elles n’ ont pas laissé assez de traces. »

Documenter, ce n’est pas seulement produire un rapport

Beaucoup d’ organi sations associent encore la documentation au rapport final. On documente parce qu’ un
bailleur le demande, parce qu'un projet arrive a sa fin, ou parce qu'il faut répondre a une obligation
administrative.

C'est une partie du travail, mais ce n’ est pas toute la valeur de la documentation.

Documenter, c'est garder des traces utiles de ce qui se passe avant, pendant et aprés une action. C'est
savoir qui a été accompagné, quelles activités ont été réalisées, quelles décisions ont été prises, quelles
difficultés sont apparues, quels gjustements ont été faits et comment les choses ont évolué avec le temps.

Une organisation qui documente bien ne travaille pas seulement pour répondre a une demande
extérieure. Elle travaille aussi pour elle-méme.

Elle comprend mieux ses actions. Elle apprend de ses expériences. Elle évite de recommencer toujours a
zéro. Elle peut expliquer son travail avec plus de clarté et prendre de meilleures décisions.

La documentation n’est donc pas un simple exercice administratif. C'est un outil de gestion, de
crédibilité et d’ apprentissage.

Un cadre de documentation soulage les équipes

Documenter ne devrait pas dépendre uniquement de la bonne volonté du personnel, des volontaires ou
des bénévoles.

Dans plusieurs organisations, les informations restent dispersées. Les notes sont dans les carnets de
certaines personnes. Les photos des activités sont dans les téléphones de tout le monde, et parfois de
personne en particulier. Les listes de présence circulent dans des dossiers différents. Les comptes rendus
ne sont pas toujours classes. Les suivis se retrouvent dans des messages, des courriels, des fichiers
personnels ou des conversations oubliées.

Le probléme n’est pas toujours que les équipes ne veulent pas documenter. Souvent, ¢’ est I’ organisation
elle-méme qui n’a pas créé le cadre nécessaire.
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Ce cadre permet de savoir quoi documenter, qui doit le faire, avec quel outil, a quel moment et ou
I"'information doit étre conservée. Il évite que chaque personne invente sa propre méthode. Il réduit les
pertes d’information. Il facilite la continuité lorsqu’ un employé quitte, lorsgu’ un bénévole change deréle
ou lorsqu’ un projet passe d' une équipe a une autre.

Cela peut commencer par des gestes trés concrets : désigner une personne responsable des photos lors
d’'une activité, utiliser un appareil ou un compte de stockage appartenant a |’ organisation, créer un
dossier partagé bien nommeé, classer les listes de présence au méme endroit, prévoir une courte fiche de
suivi apres chaque activité, ou utiliser un modele simple pour les comptes rendus.

Aujourd hui, il existe aussi des outils accessibles pour mieux présenter le travail réalisé. Un rapport
d’ activités n'a plus besoin d’ étre un document lourd, mal structuré ou difficile alire. Des outils comme
Canva, des modeles de présentation, des tableaux de bord simples ou des espaces collaboratifs peuvent
aider les organisations a produire des rapports plus clairs, plus visuels et plus professionnels.

Quand ce cadre existe, les équipes travaillent mieux. Elles savent ou trouver |'information, comment la
transmettre, comment suivre une décision et comment rendre compte d'une activité. Cela soulage
I" esprit, améliore la productivité et renforce laqualité de |’ action.

L estracesrassurent

Une organisation qui documente bien rassure.

Elle rassure les bailleurs, les partenaires, les ingtitutions, les membres de son conseil d administration,
son assembl ée générale, ses équipes, ses bénéficiaires et le public. Elle montre qu’ elle ne fonctionne pas
seulement dans |’ urgence, dans |’ oralité ou dans |’ improvisation.

Lorsgu’ une organisation garde des traces de ses réunions, de ses décisions, de ses activités, de ses suivis,
de ses échanges avec les bénéficiaires, de ses dépenses, de ses résultats et de ses relations avec ses
partenaires, elle permet aux autres de mieux comprendre son fonctionnement.

On comprend mieux ce qu’elle fait. On voit mieux comment elle travaille. On retrouve plus facilement
les décisions prises. On peut suivre I’évolution d’un projet, vérifier une information, justifier une
dépense ou comprendre une difficulté.

Dans un environnement ou la confiance compte énormément, cette capacité devient une force.

Cequi n’est pasdocumenté devient difficile a prouver

Danslavie d’'une organisation, il arrive toujours un moment ol quelqu’ un demande une preuve.

Un bailleur peut vouloir comprendre I’ utilisation d’un financement. Un partenaire peut demander des
résultats. Une ingtitution peut vouloir vérifier une information. Un conseil d’administration ou une
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assembl ée générale peut avoir besoin de suivre I’ évolution d’ un projet. Un participant peut demander une
attestation, un justificatif ou une preuve de participation.

Sans trace claire, méme une action réelle peut devenir difficile aexpliquer. On peut savoir que letravail a
été fait, mais ne pas pouvoir le démontrer correctement.

Et parfois, cela ne concerne pas seulement I’ organisation. Une personne accompagnée peut aussi avoir
besoin, plus tard, d’une attestation, d’un justificatif ou d’ une preuve de participation pour défendre son
parcours, accéder a une opportunité ou expliquer une étape importante de sa trajectoire.

Documenter, ¢’ est donc aussi protéger les personnes que I’ on accompagne.

C'est leur permettre, lejour ou elles en auront besoin, de retrouver une preuve, une trace ou un document
qui peut les aider.

Une bonne documentation peut auss servir aux autres

Une organisation ne documente pas seulement pour elle-méme.

Dans plusieurs projets, les organisations travaillent en partenariat, en consortium ou dans des dispositifs
ou plusieurs acteurs contribuent a une méme intervention. Dans ces contextes, une bonne documentation
peut aussi aider les autres.

Il peut arriver qu’ une organisation détienne des informations plus précises qu’ un partenaire : une liste de
participants, un compte rendu de réunion, une preuve d activité, une donnée de suivi, une photo, un
échange avec un bénéficiaire, un document financier ou une trace de décision.

Le jour ol une question se pose, ces ééments peuvent aider a clarifier une situation, compléter un
dossier, préparer une nouvelle proposition ou justifier une action menée collectivement.

C'est aussi cela, laforce d'une organisation bien structurée. Elle ne garde pas seulement des traces pour
elle-méme. Elle contribue ala mémoire collective des projets auxquels elle participe.

Une organisation qui documente bien peut mieux se défendre, mieux soutenir ses partenaires et mieux se
positionner lorsque de nouvelles opportunités apparaissent.

Une organisation qui documente bien se positionne plusvite

Les opportunités arrivent souvent plus vite gu'on ne le pense : un appel a projets, un financement
disponible, un partenariat possible, une demande de collaboration, une invitation a présenter son travail
ou une occasion de rejoindre un programme plus large.

Dans ces moments-13, |es organisations qui documentent bien ont une longueur d' avance.
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Elles n’ont pas besoin de tout reconstruire dans I’ urgence. Elles peuvent retrouver leurs données, leurs
résultats, leurs photos, leurs rapports, leurs listes, leurs témoignages, leurs budgets, leurs preuves, leurs
outils et leurs apprenti ssages.

Elles répondent plus vite. Elles se présentent plus clairement. Elles montrent ce qu’elles ont déja fait.
Elles convainquent avec plus de solidité.

Une organisation qui ne documente pas doit souvent chercher, reconstituer, demander, deviner ou
expliquer sans preuves suffisantes.

Une organisation qui documente avance avec de lamatiére.

Et dans un environnement ou les financements et les partenariats sont souvent compétitifs, cette
différence compte énormément.

L es bailleur s ne financent pas seulement une bonne intention

Les bailleurs de fonds, les fondations, les ingtitutions et les grandes organisations ne regardent pas
seulement lavolonté d’ agir.

Ils cherchent aussi a comprendre si une organisation sait gérer, suivre, expliquer, apprendre et rendre
compte.

Ils veulent savoir ce qui a été fait, avec quels moyens, pour qui, avec quels résultats et quelles legons. Ils
veulent aussi voir si I’ organisation peut utiliser les ressources de maniére sérieuse, transparente et utile.

Une bonne documentation renforce cette confiance.

Elle montre que I’ organisation ne travaille pas seulement dans I’ action immédiate. Elle montre qu’elle
sait garder des traces, suivre ses décisions, justifier ses dépenses, comprendre ses résultats et apprendre
decequ' dlefait.

Une organisation qui documente bien ne devient pas seulement plus organisée. Elle devient plus crédible.

Ne pastoujoursattendre pour s outiller

Les bailleurs peuvent aider. Certains financent méme le renforcement organisationnel, les outils
numériques, la gestion interne ou la capacité de suivi.

Mais une organisation ne devrait pas toujours attendre qu’un financement extérieur vienne tout régler
avant de commencer a mieux documenter son travail.

Bien sOr, les ressources manquent souvent. Les équipes sont parfois réduites. Le temps est limité. Les
priorités sont nombreuses. Mais aujourd’ hui, il existe de plus en plus d outils accessibles, gratuits ou peu
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colteux, qui permettent déja de faire un premier pas.

Un espace de stockage bien organisé, des formulaires simples, un tableau de suivi, un outil de gestion de
projet, un CRM accessible ou une solution comptable adaptée peuvent déja améliorer la maniére de
travailler.

Un CRM (Customer Relationship Management, ou gestion de la relation client) sert a suivre les
interactions avec les personnes et |es organisations avec lesquelles on travaille. Dans une association, on
parlera souvent de participants, de bénéficiaires, de membres, de partenaires ou de donateurs plutét que
de clients, mais la logique reste la méme : garder une trace claire des échanges, des suivis et de
I” évolution de chaque relation.

Il ne s agit pas de tout moderniser d’ un coup. Il s agit de changer de posture.

Une organisation ne se structure pas seulement parce qu’ un bailleur I’ exige. Elle se structure aussi parce
qu’elle veut étre préte lorsgue les opportunités se présentent.

Aujourd’hui, documenter est beaucoup plus accessible

Le marché des outils numériques s’ est beaucoup ouvert. |l existe aujourd’ hui des solutions adaptées a
différents budgets et & différents niveaux de maturité organisationnelle.

Un outil de gestion de projet peut aider a suivre les taches, les échéances, les responsabilités et
I"'avancement des activités. Un outil comptable peut aider a relier les dépenses, les revenus, les
justificatifs et les budgets. Des formulaires numériques peuvent faciliter la collecte d' informations sur le
terrain. Des tableaux de bord peuvent aider a mieux lire les résultats. Des espaces de stockage partagés
peuvent éviter la perte de documents.

Certains outils permettent méme de connecter plusieurs dimensions du travail : les contacts, les activités,
les suivis, les documents, les taches, les dépenses et les rapports.

Dans certains pays, Google Workspace for Nonprofits peut aussi étre offert gratuitement aux
organisations admissibles, ce qui permet déja de mieux organiser les courriels, les documents, les
formulaires, les fichiers partagés et le travail d' équipe.

L'intelligence artificielle, utilisée avec prudence, peut aussi aider certaines équipes a classer
I"information, résumer des notes, préparer des brouillons de rapports ou mieux organiser leurs idées.

L’ objectif n'est pas de remplacer le jugement humain. L’ objectif est de gagner du temps, de réduire les

pertes d’'information et de mieux utiliser ce que |’ organisation sait déja.

Documenter, c’ est aussi observer |’ évolution
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Une bonne documentation ne doit pas seulement dire ce qui a été fait.
Elle doit aussi montrer comment les choses évoluent.

Une activité peut étre réalisée, mais I'impact se voit souvent aprés : dans ce que les personnes
accompagnées changent, dans ce qu’elles continuent a faire, dans les difficultés qu'elles surmontent,
dans les habitudes qu’ elles développent, dans les ressources qu’ elles mobilisent ou dans la confiance
gu’ elles gagnent.

Un rapport qui dit seulement « nous avons formé 50 personnes » donne une information utile, mais
limitée. Un suivi qui montre que certaines personnes ont lancé une activité, amélioré leurs revenus,
rejoint un réseau, obtenu un emploi, repris confiance ou continué a utiliser les outils transmis raconte
guelque chose de beaucoup plusfort.

Documenter, ¢’ est donc suivre I’ évolution.

L’ impact ne se voit pas seulement dans |’ activité réalisée. |l se voit aussi dans ce qui change apres.

L es données donnent une force al’ organisation

Dans le monde actuel, une organisation qui sait organiser ses données a plus de moyens pour agir.

Il ne s'agit pas d’ accumuler des informations pour remplir des dossiers. |l s'agit de disposer d’ééments
solides pour comprendre, décider, expliquer, convaincre et anticiper.

Une organisation qui connait ses bénéficiaires, ses résultats, ses codts, ses partenaires, ses interactions,
ses difficultés et ses apprenti ssages peut mieux piloter son action.

Elle sait ce qu'elle afait. Elle sait avec qui elle atravaillé. Elle sait ce qui a changé. Elle sait ce qui peut
étre amélioré. Elle sait ce qu'elle peut présenter a un bailleur, a un partenaire, a une institution ou au
public.

Une donnée bien tenue n’est pas seulement une archive. C'est une preuve, une mémoire, un outil de
décision et une force pour I’ avenir.

Documenter, c'est capitaliser

Chague projet laisse quelque chose derriéere lui.

Des résultats, bien sir. Mais aussi des erreurs, des méthodes, des outils, des contacts, des histoires, des
décisions, des ajustements et des lecons.

Si rien n’est documenté, chaque nouveau projet risgue de recommencer presque a z€ro.

A I'inverse, une organisation qui documente peut capitaliser.
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Elle peut réutiliser ce qui a fonctionné, éviter certaines erreurs, former plus facilement de nouvelles
équipes, améliorer ses pratiques, montrer son évolution dans le temps et transformer son expérience en
expertise.

Une organisation qui documente ne garde pas seulement des archives. Elle construit son intelligence
collective.

Cequ’il faut retenir

Beaucoup de bonnes actions restent invisibles parce gu’ elles ne sont pas suffisamment documentées.

Letravail existe. Les efforts sont réels. Les résultats sont parfois la. Mais sans traces claires, une partie
de cette valeur disparait.

Documenter I'impact, ce n'est pas compliquer le travail des organisations. C'est créer un cadre simple
pour garder une trace utile de ce qui est fait, de ce qui change, de ce qu’ on apprend et de ce qui peut étre
amélioré.

C'est utile pour les équipes, les bénéficiaires, les bailleurs, les assemblées générales, les finances, les

partenaires, le public et I’ avenir de |’ organisation.

Dans un monde ou les opportunités demandent souvent des preuves, une organisation qui documente
bien a une vraie longueur d’' avance.

Parce qu'’ elle ne se contente pas de dire qu’ elle agit. Elle peut montrer ce qu'’ elle fait, comprendre ce que
celaproduit, soutenir les personnes et |es partenaires concernés, et se présenter avec plus de force lorsque
I’ occasion se présente.
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