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Afin de suivre le fonctionnement de votre coopérative, vous pouvez utiliser ce modèle pour vous mettre d’accord sur les résultats que 
chaque équipe vise à atteindre et rendre votre tâche plus claire. Le modèle comporte quatre sections :

1. Les résultats à atteindre : ils doivent être exprimés de manière simple et claire. Chaque équipe peut ajouter ou modifier tous 
les éléments qu’elle juge nécessaires pendant son fonctionnement. Nous vous suggérons de ne supprimer aucun élément, de 
sorte que vous puissiez toujours avoir un aperçu complet des activités de l’équipe.

2. La définition élaborée par l’équipe sur « comment savons-nous que nous avons atteint le résultat », c’est-à-dire quelle de-
vrait être la situation une fois que nous aurons atteint le résultat. Ceci est important car cela permet d’aligner la compréhension 
des membres sur ce que nous voulons réaliser de manière très concrète.

3. La liste des principales tâches à accomplir pour atteindre les résultats attendus

4. Le statut du résultat, qui peut être exclusivement l’un des trois suivants :

• A faire : nous n’avons pas encore commencé les tâches.

• En cours : nous travaillons sur les tâches.

• Fait : nous avons accompli toutes les tâches et obtenu le résultat selon notre définition.

Il est de la responsabilité de chaque équipe de mettre à jour ses plans périodiquement avant chaque réunion d’assemblée. De cette manière, 
chacun peut connaître l’état d’avancement de chaque équipe en toute transparence et les réunions d’assemblée fondées sur des faits sont 
plus efficaces. Encore une fois, vous pouvez d’abord vous appuyer sur l’exemple de Music Coop : peu importe s’ils ont encore des lumières 
jaunes et rouges, écrire les tâches à accomplir a sûrement facilité leur fonctionnement coopératif !

Modèle de suivi d’activité
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Exemple de la coopérative musicale

Nom du projet : Music Coop – Nom de l’équipe : Marketing et relations clients

Résultats Comment savons-nous que nous 
avons atteint le résultat

Quelles activités doivent être réalisées  A faire = 1 En cours = 2 Fait = 3

Un dépliant expliquant le 
projet et ses services est 
élaboré et imprimé

La brochure est élaborée et approuvée par 
l’assemblée

Créer des contenus et le logo 

Elaborer sa ligne graphique 

Présentation à l’assemblée

Impression 250 copies en couleur

✘

La page Web et la page 
Facebook du projet sont 
créées et diffusées par les 
membres de la coopérative.

La page Facebook publique du projet est 
en ligne et accessible.

La page Web est créée et liée aux réseaux 
sociaux.

Minimum 150 likes/followers pendant les 
2 premières semaines

Adapter le contenu et les images du dépliant

Préparer les nouvelles et le contenu à mettre à 
jour tous les 2 jours

Garder une trace des goûts et des adeptes de 
la page chaque semaine.

✘

Le dépliant est diffusé en 
version papier et sur internet

Le dépliant est téléchargé dans la page 
Facebook et la page Web du projet.

20 dépliants sont bloqués à l’école

80 dépliants sont distribués dans les 
espaces scolaires

10 dépliants sont coincés dans le centre 
social de la ville

50 sont distribués dans le centre social de 
la ville

10 dépliants sont bloqués dans Music 
Shop local et 80 sont distribués aux 
clients.

Demander la permission pour l’affichage aux 
responsables de l’école, du centre social de la 
ville et du magasin de musique.

Organiser les membres pour coller et distribuer 
les dépliants

Télécharger la version numérique dans FB et 
réseaux sociaux.

Aider à la promotion et la diffusion dans les 
réseaux sociaux à travers les réseaux 
personnels des membres de l’équipe

✘

Toutes les classes sont au 
courant du projet de travail 
de la coopérative et de ses 
services

Tous les représentants des classes sont 
contactés et informés du projet.

Visiter tous les cours pendant la pause

Distribuer les dépliants dans chaque classe

Organiser une réunion pour présenter le projet 
aux représentants des classes

✘
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Nom du projet :  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   Nom de l’équipe :   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Résultats Comment savons-nous que nous 
avons atteint le résultat

Quelles activités doivent être réalisées A faire = 1 En cours = 2 Fait = 3

✘ ✘ ✘
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