                                                         Fiche méthodologique n°1

LA CAPITALISATION D’EXPERIENCES
  La capitalisation, c’est quoi ?

· D’après Pierre de Zutter : « c’est le passage de l’expérience à la connaissance partageable ».

· La capitalisation, c’est à la fois :

· une prise de recul par rapport à une expérience ;

· une démarche permettant de valoriser les connaissances, informations et compétences existantes ;

· une formalisation des connaissances et savoir-faire, qui évite de les perdre et favorise leur utilisation par d’autres ;

· une démarche d’apprentissage et d’autoformation pour les membres de l’équipe ;

· un acte de partage, qui permet de rendre l’information disponible et accessible à d’autres membres de l’équipe ou de l’organisation (en interne), voire à d’autres structures (en externe).

· La capitalisation n’est pas un exercice académique, mais un travail qui se fait par et pour la pratique.

· Attention à ne pas confondre capitalisation (= constat et construction d’un savoir-faire, qui porte son intérêt sur le processus) et évaluation (= jugement, qui porte son attention sur le résultat).
  La capitalisation, pour quoi ?

· Selon les cas, la capitalisation d’expériences peut avoir pour objectif :

· d'améliorer la qualité des actions (efficacité, efficience, durabilité, pertinence) ;

· d’innover et de faire évoluer ses propres pratiques ;

· d’éviter que l’expérience se volatilise, en conservant, organisant et rendant disponibles les connaissances et savoir-faire existants au sein de l’organisation ;

· d’aider les acteurs à s’affirmer et se former, en conduisant de nouvelles activités ;

· de favoriser une dynamique d’échanges entre les acteurs ;

· de promouvoir les actions exemplaires et l’organisation elle-même auprès des autres structures ;

· de participer à la construction collective de savoirs.

· La capitalisation a donc un enjeu opérationnel très fort (garantir la qualité des actions et ses effets positifs sur les bénéficiaires), en même temps qu’elle permet à l’organisation de gagner en crédibilité face à l’extérieur (autres institutions, bailleurs de fonds, etc.).


  La capitalisation, sur quoi ?

· On peut capitaliser sur « tout » : des faits (à partir des textes ou documents qui les décrivent) ; des

opinions, impressions et états d’âmes ; des changements effectifs, perceptibles dans des mots, des attitudes, de nouvelles activités, des transformations, etc.

· La capitalisation peut concerner des sujets et des domaines d’action très divers : une question ciblée, un secteur d’activité, un projet ou un programme dans son ensemble, une question transversale étudiée à partir de plusieurs projets, etc.


  La capitalisation, à quel moment ?

· Selon ses objectifs et les choix de l’équipe, la capitalisation peut intervenir soit : à la fin d’une action (ou juste avant la fin), lors d’une crise ou d’une phase de réorientation, de façon périodique ou en continu.

· Dans tous les cas, la capitalisation n’est pas une étape du cycle projet, mais un processus transversal, qui nécessite d’y consacrer du temps !
  La capitalisation, avec qui et pour qui ?

· Les acteurs de la capitalisation doivent être les acteurs de l’expérience eux-mêmes, même si un appui extérieur s’avère souvent utile pour coordonner le processus (rôle du/de la chargé(e) de capitalisation).

· Peuvent être acteurs du processus de capitalisation : l’équipe opérationnelle du projet (équipe actuelle ou celle qui était en place dans le passé), les bénéficiaires, les partenaires opérationnels, les leaders communautaires, les autorités et/ou les représentants d’autres institutions, etc.

· Ces acteurs peuvent intervenir à plusieurs niveaux, comme simple cible d’un entretien ou comme partie prenante du processus à toutes les étapes (avec éventuellement un appui extérieur).

· Quant aux destinataires de la capitalisation, ils peuvent être aussi variés : les agents du projet, les équipes d’autres projets de l’ONG, les bénéficiaires et partenaires du projet, les bailleurs de fonds, d’autres associations et ONG intervenant au niveau local et/ou national, des institutions de coopération internationales, etc.

· Attention à bien définir les acteurs et les destinataires de la capitalisation dès le début du processus !

  La capitalisation, comment ?

· Le processus de capitalisation comprend 4 étapes principales :

1. La définition du projet de capitalisation : il s’agit de définir, de façon participative, les objectifs, les sujet et thèmes de la capitalisation, la problématique, les acteurs et les destinataires, le support de capitalisation et la méthodologie, dans l’objectif d’élaborer un cahier des charges.

2. La collecte et l’analyse des données : il s’agit de recueillir les informations permettant de décrire, d’illustrer et d’analyser les expériences sélectionnées, en faisant appel à différentes sources et acteurs, puis d’analyser les facteurs de réussite et d’échec de l’expérience afin d’en tirer des leçons et de faire des recommandations.

3. La production du support de capitalisation : il s’agit de synthétiser les savoirs et d’élaborer le(s) support(s) de capitalisation (rapport, guide, fiches pratiques, vidéo, exposition, CD-Rom, etc.)

4. La diffusion des données de capitalisation aux destinataires identifiés dans l’étape 1.

· La collecte et l’analyse des données (étape 2) peut se faire à travers :

· la compilation des sources documentaires (rapports, notes méthodologiques, images, vidéo, etc.) ;

· la réalisation d’entretiens individuels ou collectifs avec les acteurs impliqués (actuellement et dans le passé), afin de recueillir des témoignages sur leur vécu de l’expérience ;

· l’organisation d’ateliers d’analyse, pendant lesquels les acteurs impliqués s’attacheront à mettre en évidence les caractéristiques de chaque expérience (étapes clés, éléments pertinents à l’action, acteurs impliqués, résultats atteints, moments forts, etc.), à identifier les points forts et points faibles de l’expérience, et à tirer des leçons pour la suite de ce qui doit être fait ou éviter ;

· l’observation d’activités.


La démarche de capitalisation développée par Caritas 
1. Préparation de la capitalisation
· Recherche bibliographique
· Formation des équipes sur la capitalisation
· Identification des thèmes de capitalisation avec les équipes et les responsables
· Elaboration de la méthodologie générale de capitalisation (rédaction d’un cahier des charges)
2. Organisation d’ateliers de cadrage avec les partenaires, pour chaque axe de la capitalisation
· Information et formation des acteurs sur la capitalisation d’expériences
· Définition des attentes des équipes et des partenaires envers la capitalisation
· Précision des objectifs de la capitalisation sur chacun des thèmes traités
· Détermination du contenu et du format des produits attendus de la capitalisation (fiches thématiques et
méthodologiques, guides d’accompagnement, etc.)
· Définition du rôle des partenaires dans la démarche de capitalisation
3. Collecte des données :
· Compilation et analyse des documents existants sur chacun des thèmes
· Organisation d’ateliers d’analyse de l’expérience avec les équipes, les partenaires et les bénéficiaires
· Réalisation d’entretiens et de focus group avec les bénéficiaires
· Conduite d’enquête auprès des acteurs concernés
· Participation à certaines activités
4. Production des supports de capitalisation
· Formalisation des outils (modules, supports de sensibilisation, outils de gestion) à partir de l’existant
· Rédaction de fiches méthodologiques et thématiques
· Rédaction de guides d’accompagnement thématiques
· Validation des supports produits avec les équipes, les responsables et les partenaires (ateliers)
5. Diffusion des supports de capitalisation :
· Mise en ligne des documents formalisés sur le site internet de caritas
Impression et diffusion des supports produits
Les objectifs de la capitalisation 


Diagnostiquer et évaluer les interventions


Organiser les données disponibles afin de les réutiliser


Modéliser les savoir-faire des agents


Améliorer la qualité et l’efficacité des programmes et de l’institution


Partager les expériences de Caritas avec d’autres acteurs


Valoriser Caritas et ses interventions


Contribuer aux changements globaux visés par les programmes d’intervention





Les axes choisis pour la capitalisation au niveau ( à remplir   par chaque structure)
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