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Préface

La réforme actuelle en éducation, fruit des États généraux 
de 1996, période au cours de laquelle se sont exprimés les 
personnes et les organismes intéressés à la question scolaire, a
donné lieu à un nouveau programme de formation issu de ces
consultations. Axé sur le développement des compétences, ce
programme incite l’école à construire avec les jeunes des savoirs
qui les préparent à devenir des citoyens actifs et responsables.
Au palmarès des compétences, la coopération fait figure d’élue.
Nous pouvons donc y voir un désir commun dans notre société
que cette valeur soit à la base de notre culture, de notre mode
d’emploi de la vie en société afin que, comme citoyens, nous
comptions les uns sur les autres dans ce grand jeu de la liberté 
et de la responsabilité qu’est la démocratie. En coopération,
nous sommes liés par l’interdépendance et la responsabilité
individuelle; nous entretenons des rapports égalitaires basés 
sur la dignité humaine; nous poursuivons un but commun en
travaillant ensemble dans un esprit de respect, de générosité,
d’ouverture, d’engagement et de partage.  

À l’instar des petits ruisseaux qui forment les grandes rivières, 
le projet Ensemble vers la réussite prend le large en vue de grandir.
Née d’un grand désir de promouvoir la coopération auprès des
jeunes dans des projets d’entrepreneuriat à travers les différentes
régions du Québec, cette initiative du Conseil québécois de la
coopération et de la mutualité concrétise la coopération grâce
aux contributions des auteures qui ont permis sa réalisation.
Issues du monde de l’enseignement et représentant les ordres
primaire, secondaire et universitaire, celles-ci, en collaboration
avec le Conseil québécois de la coopération et de la mutualité,
ont mis en commun leurs habiletés, leurs aptitudes et leurs
savoirs afin de publier ces modules d’activités poursuivant à long
terme le développement de la compétence à coopérer dans des
domaines de formation tels que vivre ensemble, la citoyenneté
et l’entrepreneuriat.
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Ensemble vers la réussite permet un premier éveil à la
coopération comme mode d’organisation du travail, comme
mode de fonctionnement et d’apprentissage, et il transporte
avec lui de grands rêves. Parmi eux, laissons émerger celui d’une
société faisant place à la démocratie, à l’égalité, à la solidarité
dans une coopération s’insérant au cœur des relations de tous 
les jours : relations de travail, de voisinage, de compagnonnage,
où le rapport à l’autre serait empreint de confiance, de respect
et d’attente de ce qu’il y a de meilleur en l’être humain. Cette
initiative devrait inciter les jeunes à se regrouper autour de
projets mobilisateurs où ensemble ils recomposent à leur façon
un coin du monde en apprenant à coopérer. Ces projets, qui se
vivent à l’école, au cœur des apprentissages et dans le dialogue,
leur permettront d’apprendre la résolution de conflits, la gestion
de la complexité, la prise de décision, le respect des libertés
individuelles, l’affirmation de ses propres valeurs tout en
sauvegardant la cohésion sociale, valeur essentielle dans 
nos institutions. 

Ensemble vers la réussite s’appuie sur la croyance d’Albert
Jacquard, que nous partageons entièrement : « C’est en groupe
que les humains se construisent. »

Passons maintenant à la réalisation de ces projets et 
réservons-leur un accueil des plus chaleureux dans nos classes 
et nos écoles! 

Place à la coopération au cœur de notre environnement 
pédagogique et au cœur de nos vies!

Martine Sabourin
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Message du Conseil québécois de la coopération et de la mutualité

Fondé en 1940 par le père George-Henri Lévesque, le Conseil
québécois de la coopération et de la mutualité a toujours eu
comme préoccupation l’éducation à la coopération auprès des
jeunes afin de contribuer à une éducation citoyenne qui intègre
la démocratie dans l’économie.  

Le Conseil est plus que jamais persuadé que la transmission et
l’expérimentation des valeurs coopératives d’entraide, de solidarité,
de responsabilité, de démocratie, d’équité et d’égalité permettront
de transformer les jeunes en citoyens responsables et engagés,
mais surtout capables d’exercer leur rôle dans la société.

C’est dans cette optique que le Conseil québécois de la coopération
et de la mutualité a implanté avec son partenaire en éducation, 
la Centrale des syndicats du Québec, ce nouveau programme
d’éducation à la coopération destiné aux jeunes du troisième
cycle du primaire et du premier cycle du secondaire, sous le titre
prometteur d’Ensemble vers la réussite.

Par ce programme, les enfants et les enseignants sont appelés à
vivre et à faire vivre la coopération dès le plus jeune âge. Si c’est
en coopérant que l’on devient coopérateur, nul doute qu’entre
les mains d’enseignants motivés, ces outils prépareront la
prochaine génération de coopérateurs engagés et compétents.

Le Conseil québécois de la coopération et de la mutualité
remercie tous ceux qui soutiendront cette démarche et la feront
vivre dans leur école et dans leur région.

La présidente-directrice générale,

Hélène Simard
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étaient épaulés par une personne-ressource des Coopératives 
de développement régional de l’Outaouais/Laurentides, 
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Présentation de la démarche Ensemble vers la réussite

Ensemble vers la réussite est une démarche d’initiation à la
coopération qui s’adresse aux enseignants et aux élèves du
troisième cycle du primaire et du premier cycle du secondaire.
Elle permet de réaliser un projet de classe choisi démocratiquement
et géré par les élèves.

Les objectifs de la démarche sont de permettre aux jeunes de :

- Vivre les valeurs de la coopération (équité, démocratie, 
entraide, solidarité et égalité);

- Développer des habiletés pour le travail de groupe coopératif;
- Prendre des décisions démocratiques;
- Gérer un projet de classe de façon coopérative;
- S’initier à la gestion d’une entreprise coopérative

(marketing, comptabilité, production et ressources humaines).

Les activités proposées dans la démarche s’inspirent des principes
de l’apprentissage coopératif. La trousse pédagogique contient :

Module 1 : Entraînement au travail de groupe coopératif
Il s’agit d’une banque de 10 activités qui permettent d’initier les
jeunes aux valeurs de la coopération et de développer les
habiletés requises pour le travail de groupe coopératif. Chaque
activité peut être modifiée pour mieux s’adapter au contexte
particulier d’une classe. 

Module 2 : Choix et réalisation d’un projet de classe coopératif
Sept activités sont proposées pour choisir démocratiquement un
projet de classe, le planifier et le gérer de façon coopérative, à
l’aide des quatre fonctions de l’entreprise (marketing, ressources
humaines, production et comptabilité).

La boîte à outils
Ce document rassemble un grand nombre de renseignements
complémentaires aux deux modules d’activités. 

Affiche pédagogique
Cette affiche présente en un coup d’œil le cheminement 
que les élèves suivront en vivant le programme d’initiation 
à l’entrepreneuriat coopératif Ensemble vers la réussite.
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Affiche-synthèse de la démarche
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EXPLOITATION DE L’AFFICHE

Les activités et la démarche

Le cœur de la démarche, c’est la réalisation d’un projet coopératif.

Les activités d’entraînement au travail de groupe coopératif
du module 1 ne sont pas linéaires. Selon les besoins du groupe,
l’enseignant cible quelques activités pour permettre aux élèves de
développer des habiletés coopératives afin de fonctionner de façon
efficace en groupe de travail. Lorsque l’enseignant croit que ses élèves
ont acquis un mode de fonctionnement coopératif acceptable, il peut
commencer le module 2, notamment en réalisant les deux premières
activités grâce auxquelles les élèves choisissent démocratiquement 
un projet de classe. Lors de la réalisation du projet, la poursuite 
du développement d’habiletés coopératives peut être nécessaire, 
par exemple la découverte et l’utilisation de stratégies pour résoudre
des conflits (activité 1.4) ou encore l’importance de considérer la
différence des points de vue lors de la prise de décision (activité 1.1). 

L’affiche-synthèse

On remarque que les activités d’entraînement soutiennent la réalisation
du projet coopératif qui vise à répondre à un besoin commun.

Le projet de classe coopératif est réalisé par les élèves, dont le travail
est réparti au sein de comités de travail (production, marketing,
comptabilité, ressources humaines). En coopération, les comités, bien
qu’ayant leurs spécificités, doivent fonctionner en interdépendance.
Sur l’affiche, l’interdépendance est illustrée par un caisson
englobant les quatre comités. 

La réunion de gestion coopérative est la structure démocratique 
qui permet de prendre des décisions démocratiques en grand groupe,
que ce soit pour décider des orientations et de la planification, suivre
l’évolution des travaux ou gérer le fonctionnement de groupe. 

La boîte à outils propose aux enseignants des capsules théoriques
pour rappeler les bases de l’apprentissage coopératif et sa mise 
en œuvre de même que des outils de gestion visant à structurer 
et à guider les travaux des différents comités de travail. 

La responsabilité individuelle et mutuelle est essentielle pour
assurer la réussite du projet coopératif, que ce soit au sein des
comités ou de l’ensemble du groupe dans le cadre de la réunion
de gestion coopérative.
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EXPLICATION DES FICHES D’ACTIVITÉS

1 Objectif

2 Habiletés visées

PRÉPARATION

Matériel pour chaque équipe

Structure coopérative 

Rôle coopératif

Formation des groupes

ACTIVITÉ

Amorce

Déroulement

Chacune des activités 
proposées permet de
développer un certain 
nombre d’habiletés 
cognitives et sociales.
Celles-ci sont spécifiées
pour le module 1 
(entraînement à la 
coopération) et sont
présentées à la page 148 
de la boîte à outils.

L’utilisation de structures
coopératives permet de
s’assurer que le travail de
groupe des élèves se déroule
selon les composantes de la
coopération. Les structures
utilisées sont décrites à la page
154 de la boîte à outils.

Les rôles facilitent 
le partage des tâches et
l’interdépendance positive
dans le travail de groupe
coopératif. Pour plus 
d’information, voir la page
156 de la boîte à outils.

Certains principes doivent
être respectés dans la 
formation des groupes de
travail coopératifs et il existe
différents types de groupes.
Pour plus d’information, 
voir les pages 158 et 159 de
la boîte à outils. 
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EXPLICATION DES FICHES D’ACTIVITÉS

RÉTROACTION

Rétroaction sur les apprentissages

Rétroaction sur le processus de
coopération

Considération

La rétroaction sur les
apprentissages facilite 
l’intégration des 
connaissances et celle sur 
le processus de coopération
permet de faire réfléchir 
les élèves par rapport au
déroulement du travail
coopératif. Une fiche est
proposée avec chaque 
activité. Pour plus 
d’information, voir la page
160 de la boîte à outils. 
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MODULE 1

Entraînement au travail de groupe coopératif
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Entraînement au travail de groupe coopératif
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Guylaine David
Conseillère pédagogique
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Luce Lacasse
Conseillère pédagogique
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Céline Mathieu
Conseillère pédagogique
École Louise-Trichet, Montréal

Martine Sabourin
Consultante et formatrice en apprentissage coopératif
Professeure associée, Université de Sherbrooke

Isabelle St-Pierre
Coordonnatrice – Éducation coopérative en milieu étudiant
Conseil de la coopération du Québec

Cynthia Tanguay
Coordonnatrice à l’expérimentation 2002-2003 
d’Ensemble vers la réussite
Conseil de la coopération du Québec
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TABLEAU-SYNTHÈSE DU MODULE 1TABLEAU-SYNTHÈSE DU MODULE 1

Préliminaires aux activités d’entraînement à la coopération

Module 1 : Entraînement au travail de groupe coopératif

Pour comprendre la coopération

1.1 Les aveugles et l’éléphant 

Objectif : Reconnaître l’importance de partager
ses idées pour bien comprendre une situation.
Habiletés visées : Justifier ses idées ou dire
pourquoi, respecter les interventions lors d’une
discussion, demander le droit de parole, 
participer également.

1.2 Une leçon de la nature

Objectif : Découvrir les composantes de la
coopération.
Habiletés visées : Justifier ses idées ou dire
pourquoi, résumer les idées à haute voix,
respecter les interventions lors d’une discussion,
se mettre d’accord.

Pour mieux vivre ensemble

1.3 À chacun son rôle

Objectif : Clarifier le rôle de l’élève, de 
l’enseignant et de l’école.
Habiletés visées: Résumer les idées à voix haute,
participer également, aider les autres à se
rappeler les idées à l’aide de moyens astucieux,
reformuler.

1.4 Improvisons sur nos conflits

Objectif : Amorcer une démarche de résolution
de conflits à l’aide de stratégies efficaces.
Habiletés visées : Participer également,
encourager, demander aux autres de 
s’exprimer, se mettre d’accord.

1.5 Découvrons les valeurs de la coopération

Objectif : Sensibiliser aux valeurs de la
coopération.
Habiletés visées : Critiquer les idées et non
les personnes, justifier ses idées, respecter les
interventions lors d’une discussion, intégrer un
certain nombre d’idées pour faire consensus.

Pour travailler ensemble

1.6 Trouve quelqu’un qui…

Objectif : Apprendre à mieux nous connaître.
Habiletés visées : Poser des questions, attendre
son tour, demander le droit de parole, 
s’entraider.

1.7 Discutons ensemble

Objectifs : Apprendre des habiletés de 
communication efficaces, apprendre à 
discuter en petits groupes.
Habiletés visées : Attendre son tour, enrichir
les idées, compléter les réponses des autres,
reformuler, faire consensus.

1.8 J’ai un indice!

Objectif : Faire l’expérience d’une des 
composantes de la coopération, 
l’interdépendance.
Habiletés visées : Communiquer l’information,
compléter les réponses des autres, reformuler,
faire consensus.

Pour aller plus loin

1.9 Le jeu du donneur

Objectif : Résoudre un problème en utilisant
uniquement un langage non verbal.
Habiletés visées : Porter attention aux besoins
des autres, s’entraider, participer également.

1.10 Une multitude de points ou d’images

Objectif : Résoudre un problème en utilisant
uniquement un langage verbal.
Habiletés visées : Participer également, 
communiquer l’information, attendre son tour.
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Préliminaires aux activités d’entraînement à la coopération1

Les élèves sont les principaux acteurs de leur apprentissage et 
de leur réussite. Il importe de les amener à s’engager dans le
processus dès le départ en leur exposant le pourquoi du travail
en groupe coopératif et les conditions essentielles d’une telle
approche.

1) L’enseignant anime une discussion sur ce qui fait le succès 
ou l’insuccès des expériences de groupe. Il prend en note les
éléments positifs, en conserve la liste et l’affiche en évidence
dans la classe.

2) Il souligne l’importance d’apprendre à travailler en groupe 
et avec des personnes qui ne sont pas nécessairement des
amis. Il demande aux élèves de donner des exemples de cas
où des personnes ont à travailler avec des gens sans les avoir
nécessairement choisis. Ces exemples sont tirés de différentes
réalités liées au marché du travail, à la famille, à des groupes 
d’intérêt tels que des équipes sportives, etc.

3) Il communique son intention de donner dans les semaines 
à venir une formation au travail en groupe coopératif. Ce
programme d’entraînement visera à développer des habiletés
qui ne sont pas nécessairement innées, mais que les élèves
pourront apprendre et pratiquer. Celles-ci seront enseignées
et évaluées après chaque activité.

4) Il annonce la composition des groupes de base pour le temps
de cette formation. Il explique les critères observés pour la
formation des groupes hétérogènes. Par exemple, l’équilibre
entre garçons et filles, les différents rendements scolaires selon
les matières ainsi que d’autres compétences intellectuelles.

5) Il discute avec les élèves des normes coopératives, des principes
de base de la coopération et il leur démontre qu’au moment
d’exécuter les tâches proposées, la participation de chacun sera
requise. Il insiste sur le fait que personne ne possède toutes les
habiletés pour réussir la tâche présentée, mais que chacun en a
au moins une qui permettra au groupe de réussir.

6) Il explique aux élèves quel sera son rôle (en tant qu’enseignant)
durant les activités de coopération, c’est-à-dire de coordonner,
d’entraîner, d’observer, de communiquer et d’amener les élèves à
revenir sur l’expérience de groupe vécue tant en ce qui concerne le
fonctionnement de groupe qu’en ce qui a trait au contenu abordé.

7) Il encourage et félicite les élèves dont les comportements
favorisent le travail de groupe coopératif.

1- ÉVANGÉLISTE-PERRON, Claudette, Martine SABOURIN et Cynthia SINAGRA (1996). Apprendre la démocratie :
Guide de sensibilisation et de formation à la démocratie selon l’apprentissage coopératif, Montréal, Les
Éditions de la Chenelière, p. 39.
Reproduit avec la permission de Chenelière/McGraw–Hill.
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1 Objectif

Reconnaître l’importance de 
partager ses idées pour bien
comprendre une situation.

Pour comprendre la coopération

LES AVEUGLES ET L’ÉLÉPHANTLES AVEUGLES ET L’ÉLÉPHANT
1.1

2 Habiletés visées

Justifier ses idées, respecter les
interventions lors d’une discussion,
demander le droit de parole, 
participer également.
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ACTIVITÉ D’APPRENTISSAGEACTIVITÉ D’APPRENTISSAGE

PRÉPARATION

Matériel pour chaque équipe

Fiche de l’élève « Que voyez-vous? » (p.14)
Quatre fiches de l’élève « Les aveugles et l’éléphant » (p.15)
Fiche de l’élève « Compte rendu de l’équipe » (p.16)
Quatre fiches de rétroaction (p.17)

Structure coopérative

Jetons de participation

Rôles coopératifs

Porte-parole, secrétaire, vérificateur de l’utilisation des jetons et
responsable du matériel/gardien du temps

Formation des groupes

Équipe hétérogène de quatre élèves (groupe de base)

ACTIVITÉ

Amorce

L’enseignant fait vivre une activité de perception en demandant aux
équipes de décrire ce qu’elles voient (fiche de l’élève « Que voyez-vous? »).

Déroulement

Chaque éléve lit individuellement le texte « Les aveugles et l’éléphant ».

En utilisant les jetons de participation, chaque équipe répond aux 
questions de la fiche « Compte rendu de l’équipe ». Le secrétaire inscrit 
les réponses de l’équipe sur la fiche.
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RÉTROACTION

Rétroaction sur les apprentissages

En grand groupe, le porte-parole de chaque équipe présente les réponses
obtenues aux différentes questions de la fiche « Compte rendu ».  

L’enseignant note les éléments importants au tableau. Il facilite au besoin
la compréhension de l’allégorie par ces observations : le travail d’équipe
permet d’élargir nos connaissances; d’être à l’écoute de 
différentes opinions; d’être ouvert et d’accueillir différentes perceptions;
d’avoir une vue d’ensemble sur une situation avant de porter un jugement.

L’enseignant demande aux élèves quels liens ils peuvent faire entre 
le texte « Les aveugles et l’éléphant » et la réalisation d’un projet 
de classe coopératif.

Rétroaction sur le processus de coopération

L’enseignant demande aux vérificateurs de l’utilisation des jetons de
donner leur appréciation de l’utilisation de cette structure coopérative.

L’enseignant fait remplir la fiche de rétroaction :
– Comment s’est déroulée la période d’aujourd’hui?
– Est-ce plus facile d’avoir des idées seul ou en groupe?

13

Considération

Il est fortement recommandé d’entraîner vos élèves à utiliser les jetons 
de participation avant de réaliser cette activité. 
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FICHE DE L’ÉLÈVEFICHE DE L’ÉLÈVE

Que voyez-vous2?

2 - LAJOIE, Jacques (20 septembre 2005). « Ambiguïté entre la figure et le fond : Autres exemples », [page html], Démonstrations
de divers phénomènes en perception visuelle, réf. du 29 août 2007,  http://lajoie.uqam.ca/confven13nov/ambiguites.html
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LES AVEUGLES ET L’ÉLÉPHANT3

Six hommes d’Hindoustan très enclins à parfaire leurs connaissances
allèrent voir un éléphant (bien que tous fussent aveugles) afin que 
chacun, en l’observant, puisse satisfaire sa curiosité.

Le premier s’approcha de l’éléphant et, perdant pied, alla buter contre
son flanc large et robuste. Il s’exclama aussitôt : « Mon Dieu! Mais
l’éléphant ressemble beaucoup à un mur! »

Le second, palpant une défense, s’écria : « Ho! Qu’est-ce que cet objet
si rond, si lisse et si pointu? Il ne fait aucun doute que cet éléphant
extraordinaire ressemble beaucoup à une lance! »

Le troisième s’avança vers l’éléphant et, saisissant par inadvertance la
trompe qui se tortillait, s’écria sans hésitation :  « Je vois que l’éléphant
ressemble beaucoup à un serpent! »

Le quatrième, de sa main fébrile, se mit à palper le genou.  « De toute 
évidence, dit-il, cet animal fabuleux ressemble beaucoup à un arbre! »

Le cinquième toucha par hasard à l’oreille et dit :  « Même le plus 
aveugle des hommes peut dire à quoi ressemble le plus l’éléphant; nul
ne peut me prouver le contraire, ce magnifique éléphant ressemble
beaucoup à un éventail! »

Le sixième commençant tout juste à tâter l’animal, la queue qui se 
balançait lui tomba dans la main. « Je vois, dit-il, que l’éléphant 
ressemble beaucoup à une corde! »

Ainsi, ces hommes d’Hindoustan discutèrent longuement, chacun 
faisant valoir son opinion avec force et fermeté. Même si chacun avait
partiellement raison, tous étaient dans l’erreur.

FICHE DE L’ÉLÈVEFICHE DE L’ÉLÈVE
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3 - John Godfrey Saxe, poète américain (1816-1887).
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Compte rendu de l’équipe

Noms :  

1. Lequel de ces aveugles donne la réponse la plus près de la réalité?

2.  Si tu étais un de ces aveugles, quels moyens prendrais-tu pour  
faire consensus avec tes collègues sur ce qu’est un éléphant?

3. Quelle est la morale de cette histoire? 

FICHE DE L’ÉLÈVEFICHE DE L’ÉLÈVE
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Comment s’est déroulée la période d’aujourd’hui?

Est-ce plus facile d’avoir des idées seul ou en groupe?

FICHE DE RÉTROACTIONFICHE DE RÉTROACTION
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1 Objectif

Découvrir les composantes 
de la coopération.

2 Habiletés visées

Justifier ses idées, résumer 
les idées à haute voix,
respecter les interventions 
lors d’une discussion, 
se mettre d’accord.

Pour comprendre la coopération

UNE LEcON DE LA NATUREUNE LEcON DE LA NATURE4,
1.2

4 - Adaptation d’une activité de Martine Sabourin.

,
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ACTIVITÉ D’APPRENTISSAGEACTIVITÉ D’APPRENTISSAGE

PRÉPARATION

Matériel pour chaque équipe
Trois feuilles de tâche de couleurs différentes, numérotées 1, 2, 3
Fiche de l’élève « Une leçon de la nature » (p. 21)
Quatre fiches de rétroaction (p. 22)
Grand carton (facultatif)
Crayons feutres, colle, ciseaux,… (facultatif)

Structure coopérative 
PPP (penser, pairer, partager)

Rôles coopératifs
Porte-parole/afficheur, secrétaire, intermédiaire et responsable du
matériel/gardien du temps

Formation des groupes
Dyade et équipe associée de deux dyades

ACTIVITÉ

Amorce

L’enseignant annonce que l’activité permettra de mieux comprendre la
coopération et de développer des habiletés de communication. Il présente
les habiletés visées et il demande aux élèves de donner des exemples
d’actions en lien avec chacune des habiletés.

Présenter le texte « Une leçon de la nature » et faire un lien avec le travail
de groupe coopératif.

Déroulement

Individuellement
Chaque élève lit le texte « Une leçon de la nature ». L’élève écrit ensuite deux
ou trois phrases à partir des mots : « Dans ce texte, j’ai compris que… »
(feuille 1).

En dyade
Les élèves se communiquent mutuellement leur réflexion. Ensemble, 
ils écrivent un texte où on retrouvera les idées importantes des deux 
partenaires (feuille 2).

En groupe de base
En équipe associée de deux dyades, les élèves tentent de faire ressortir les
éléments qui caractérisent la coopération (par exemple : avoir un but commun,
travailler ensemble, s’entraider, s’encourager, ne pas abandonner un membre
de l’équipe en difficulté) (feuille 3) et préparent une affiche présentant les
idées importantes échangées lors de la discussion. 
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RÉTROACTION

Rétroaction sur le processus de coopération

L’enseignant fait remplir la fiche de rétroaction :
- Parmi la liste d’habiletés suivantes, lesquelles as-tu développées

aujourd’hui? Donne un exemple d’une action que tu as réalisée 
par rapport à celles-ci.

Considération

L’enseignant est invité à donner l’opportunité aux élèves d’exprimer leur
créativité pour la constitution du texte ou de l’affiche final. Pour ce faire, il
met du matériel à leur disposition : ciseaux, colle, crayons feutres, etc.
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UNE LEÇON DE LA NATURE5

L’automne prochain, lorsque vous apercevrez des oies se dirigeant vers
le Sud pour l’hiver, volant en « V », pensez à la leçon que la science a
tirée de l’observation d’une telle formation. À chacun de ses battements
d’ailes, chaque oiseau produit un courant d’air ascendant pour celui qui
le suit. En adoptant la formation en « V », les oiseaux peuvent parcourir
une distance au moins 71% plus grande que si chacun volait seul. Les
gens qui ont un but commun peuvent peut-être l’atteindre plus rapidement
et plus facilement s’ils s’unissent.

Chaque fois qu’une oie quitte la formation, elle sent une grande résistance
si bien qu’elle réintègre rapidement la formation pour profiter de l’aide
que lui offre la collaboration de ses semblables. Si nous avions autant de
bon sens qu’une oie, nous travaillerions avec des gens qui vont dans la
même direction que nous. Lorsque l’oie qui vole en tête de la formation
est fatiguée, elle se place en queue de formation et est remplacée par
une autre oie. Il est préférable pour chaque membre d’un groupe de se
charger à tour de rôle des tâches difficiles. Chacune des oies encourage
de ses cris celle qui la précède afin qu’elle maintienne sa vitesse.

Enfin, lorsqu’une oie s’affaiblit ou est blessée et doit se
poser, deux de ses congénères la suivent pour l’aider et
la protéger. Elles demeurent à ses côtés jusqu’à ce
qu’elle soit en mesure de voler ou qu’elle soit morte,
puis elles repartent seules ou volent avec une autre
formation jusqu’à ce qu’elles rejoignent leur groupe.
Si nous avions autant de bon sens que les oies,
nous nous viendrions en aide de cette façon.

Dans la nature, le travail d’équipe est essentiel à la
survie. Pensez à tout ce que nous pourrions
apprendre si nous voulions étudier de plus près
les exemples qu’elle nous donne.

5 - DUGAS, Lorraine, Syndicat de l’enseignement de Champlain (1994). 
« Une leçon de la nature », Bulletin FECS, no 28.

FICHE DE L’ÉLÈVEFICHE DE L’ÉLÈVE
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Réflexion personnelle

Nom : Date :

Parmi la liste d’habiletés suivantes, lesquelles as-tu développées
aujourd’hui? Donne un exemple d’une action que tu as réalisée par 
rapport à celles-ci.

HABILETÉS DE COOPÉRATION ACTION RÉALISÉE

Justifier des idées.

Résumer les idées à haute voix.

Respecter les interventions
lors d’une discussion.

Se mettre d’accord.

FICHE DE RÉTROACTIONFICHE DE RÉTROACTION
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1 Objectif

Clarifier le rôle de l’élève, 
de l’enseignant et de l’école.

2 Habiletés visées

Résumer des idées à voix haute,
participer également, 
aider les autres à se 
rappeler les idées, 
reformuler.

Pour mieux vivre ensemble

À CHACUN SON RÔLELESÀ CHACUN SON RôLE

1.3
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ACTIVITÉ D’APPRENTISSAGEACTIVITÉ D’APPRENTISSAGE

PRÉPARATION

Matériel pour chaque équipe

Grande feuille divisée en quatre sections 
Quatre crayons feutres de couleurs différentes
Colle, ciseaux 
Quatre cartons (facultatif)

Structure coopérative

Graffiti collectif

Formation des groupes

Équipe hétérogène de quatre élèves (groupe de base)

ACTIVITÉ

Amorce

Chaque équipe tente de faire ressortir des souvenirs agréables reliés à la vie
scolaire. À tour de rôle, chaque élève nomme un mot associé à un souvenir
agréable, jusqu’à ce que l’équipe ait accumulé une douzaine de mots.

Il est possible d’attribuer un thème particulier à chaque équipe (par exemple,
une équipe se concentre sur les enseignants, une autre sur les sorties de
classe, les jeux extérieurs, les projets, la dynamique de classe, etc.) et ensuite
de faire une mise en commun en demandant à chacune de présenter son
idée principale. 

Déroulement

L’enseignant distribue à chaque équipe la grande feuille sur laquelle sont
inscrites les quatre questions jugées fondamentales :

Quel est le rôle de l’élève?
Quel est le rôle de l’enseignant?
Quel est le rôle de l’école?
Quelles sont les conditions d’un bon fonctionnement de classe?

Il explique le fonctionnement du graffiti collectif (voir l’illustration à la
page 26 et l’explication à la page 155 de la boîte à outils).
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RÉTROACTION 

Rétroaction sur les apprentissages

Le tableau de classe est divisé en quatre sections correspondant aux
quatre questions posées. Chaque équipier se place devant la question
dont il est responsable. Il la découpe et l’affiche au tableau dans la
section appropriée. Entre-temps, l’enseignant compile les éléments qui 
reviennent le plus fréquemment dans les équipes pour chacun des sujets.

De façon individuelle ou en grand groupe, les élèves tentent de répondre
à ces questions : quels moyens concrets puis-je prendre pour respecter
mon rôle d’élève? Quels moyens concrets puis-je prendre pour assurer
le bon fonctionnement de la classe et un bon fonctionnement dans la
réalisation d’un projet de classe?

Rétroaction sur le processus de coopération

Les élèves tentent de répondre à la question suivante : 
- En quoi la structure du graffiti collectif nous permet-elle de coopérer?

Considération

Il est recommandé de faire cette activité en début d’année. Elle peut ainsi
servir de déclencheur à l’élaboration du code de vie de la classe, qui sera
également réinvesti dans la gestion du projet de classe pour en assurer 
un fonctionnement harmonieux. 

Les réponses obtenues aux différentes questions peuvent être reproduites
sur des cartons, qui pourront ensuite être affichés dans la classe. Ces
cartons sont évolutifs. Il se pourrait qu’en cours d’année, on y ajoute des
éléments.  Il est suggéré de les ranger après un certain temps pour les
ressortir uniquement lorsque le besoin s’en fait sentir.
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1 Objectif

Amorcer une démarche
de résolution de conflits 
à l’aide de stratégies 
efficaces.

2 Habiletés visées

Participer également, 
encourager, demander 
aux autres de s’exprimer,
se mettre d’accord.

Pour mieux vivre ensemble

IMPROVISONS SUR NOS CONFLITSIMPROVISONS SUR NOS CONFLITS
1.4
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ACTIVITÉ D’APPRENTISSAGEACTIVITÉ D’APPRENTISSAGE

PRÉPARATION

Matériel pour chaque équipe

Carte d’improvisation (p. 33)
Répertoire de stratégies de résolution de conflits (p. 30-32)
Quatre fiches de rétroaction (p. 35)

Structure coopérative

Remue-méninges

Formation des groupes

Grand groupe et équipes hétérogènes de trois ou quatre élèves

ACTIVITÉ

Avant la réalisation de l’activité

Lors d’une période précédant l’activité, il convient d’amorcer une discussion
avec le groupe classe sur des conflits qu’il a déjà vécus, leurs causes et les
stratégies utilisées pour les régler. 

L’enseignant invite les élèves à mettre par écrit une situation conflictuelle
qu’ils ont déjà vécue. Il choisit les descriptions les plus pertinentes et les
retranscrit sur des cartes d’improvisation. 

Amorce

L’enseignant fait découvrir aux élèves les différentes stratégies proposées 
par la présente activité. Pour chacune des stratégies, il demande aux élèves
de donner un exemple concret de son utilisation.

Déroulement

En sous-groupe de trois ou quatre, les élèves reçoivent une carte 
d’improvisation et le répertoire de stratégies de résolution de conflits.  

Ils ont quelques minutes pour se préparer.

À tour de rôle, chaque équipe présente son improvisation.
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RÉTROACTION

Rétroaction sur les apprentissages

À la suite de chaque improvisation, le groupe classe tente de trouver la
stratégie illustrée par l’équipe. Pour les aider, il est possible d’afficher
au tableau le répertoire des stratégies de résolution de conflits.

(N. B. : Il peut arriver que les élèves identifient d’autres stratégies que
celle mentionnée sur le carton et qui seront aussi valables.)

Lors du travail en groupe comme dans la gestion d’un projet de classe
coopératif, il est courant de voir surgir des conflits. Il est alors fort utile
de recourir à des stratégies efficaces pour les résoudre.

Pour aller plus loin avec les élèves, il est aussi possible d’utiliser la fiche
technique d’analyse d’une situation problématique (voir p. 34). Ainsi,
l’enseignant peut poser les questions suivantes aux élèves :
- Quelle était la cause du conflit?
- Quels étaient les sentiments des personnes en conflit?
- Quelle solution ont-ils trouvée à leur conflit? 
- Quelles sont les conséquences de cette solution? 
- Comment se sentaient-ils une fois leur conflit réglé?

Rétroaction sur le processus de coopération

L’enseignant fait remplir la fiche de rétroaction :
- Quelle a été la contribution de chacun des membres de mon équipe

pour que cette activité soit un succès? 
- Avec quelle stratégie serais-je le plus à l’aise pour résoudre un conflit?

L’enseignant accorde du temps pour permettre aux équipes d’échanger 
leurs réponses.

Considération

Ces stratégies peuvent être affichées en permanence dans la classe afin de
permettre aux élèves de s’y référer au besoin. 
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RÉPERTOIRE DE STRATÉGIES DE RÉSOLUTION DE CONFLITS

LA NÉGOCIATION

Faire des compromis afin 
d’arriver à un consensus.

LA MÉDIATION

Demander l’aide d’une troisième 
personne, qui est neutre par rapport 
au conflit, pour faciliter la 
communication entre les 
deux personnes.

« JE »

Utiliser le « je » au lieu du « tu » 
pour s’exprimer.
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RÉPERTOIRE DE STRATÉGIES DE RÉSOLUTION DE CONFLITS

LA RENONCIATION

Laisser tomber une situation qui ne peut
être réglée ou qui n’en vaut pas la peine.

L’AJOURNEMENT

Prendre le temps de se calmer avant de
tenter de résoudre le conflit.

L’ÉCOUTE

Prendre le temps d’écouter l’autre 
et de le comprendre.
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RÉPERTOIRE DE STRATÉGIES DE RÉSOLUTION DE CONFLITS

L’ALTERNANCE

Chacun son tour. Tirer au sort pour savoir 
qui sera le premier.

L’EXCUSE

Reconnaître ses torts et s’excuser.
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CARTE D’IMPROVISATION

Improvisation sur le thème :

Nombre de joueurs :

Durée :

Stratégie (ne pas la nommer) : 

Description du conflit :

CARTE D’IMPROVISATION

Improvisation sur le thème :

Nombre de joueurs :

Durée :

Stratégie (ne pas la nommer) : 

Description du conflit :
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Technique d’analyse d’une situation problématique

SentimentsSituation Solution Conséquences Sentiments
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Réflexion personnelle

Quelle a été la contribution de chacun des membres de mon équipe
pour que cette activité soit un succès?

Avec quelle stratégie serais-je le plus à l’aise pour résoudre un conflit?

FICHE DE RÉTROACTIONFICHE DE RÉTROACTION
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1 Objectif

Sensibiliser aux valeurs de la
coopération.

2 Habiletés visées

Critiquer les idées et non les personnes,
justifier ses idées, respecter les
interventions lors d’une discussion,
intégrer un certain nombre d’idées 
pour faire consensus.

Pour mieux vivre ensemble

DÉCOUVRONS LES VALEURS
DE LA COOPÉRATION
DÉCOUVRONS LES VALEURS
DE LA COOPÉRATION

1.5
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ACTIVITÉ D’APPRENTISSAGEACTIVITÉ D’APPRENTISSAGE

PRÉPARATION

Matériel pour chaque équipe

Variante 1
Quatre fiches de rétroaction (p. 40)
Sources de documentation : manuels scolaires, dictionnaires, Internet, 
journaux, etc.

Variante 2
Fiche de l’élève « Tableau en T » (p. 39)

Structures coopératives 

Chacun son tour
Discussion

Rôles coopératifs

Porte-parole, responsable du matériel/gardien du temps, facilitateur 
et secrétaire

Formation des groupes

Équipe hétérogène de quatre élèves (groupe de base)

ACTIVITÉ

Amorce

L’enseignant amorce une discussion avec les élèves sur ce qu’est une valeur.
Il explore les différentes significations qu’on peut attribuer à ce terme, puis
clarifie le sens retenu pour cette activité. 

Déroulement

L’enseignant attribue à chaque équipe une valeur de la coopération que
les élèves tenteront de définir : démocratie, équité, responsabilité
individuelle et mutuelle, solidarité, égalité, entraide et partage. Il suggère
aux élèves de se référer à différentes sources d’information : manuels
scolaires, dictionnaires, Internet, journaux, etc.

Variante 1 :
En équipe, les élèves tentent d’associer la valeur à un personnage ou à un
organisme connu de l’école, de la communauté ou des médias. Ils préparent
une brève présentation de leur travail.

Variante 2 ou prolongement :
À l’aide d’un tableau en « T », chaque équipe tente d’illustrer la valeur qui
leur a été attribuée par des paroles ou des gestes de la vie quotidienne.
L’enseignant fournit un exemple avec l’aide du groupe.
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Variante 2 (suite) :
exemple d’un tableau en « T »

VALEUR : L’ENTRAIDE

Ce que je vois (gestes) Ce que j’entends (paroles)

Marie prête un crayon « Viens! Je vais t’aider! »
à Michel parce que le sien
est brisé. « Attends une minute, j’arrive! »

J’aide un ami à comprendre « Est-ce que ça va? »
un travail de mathématiques.

RÉTROACTION

Rétroaction sur les apprentissages

Chaque équipe présente son travail. L’enseignant fait réaliser aux élèves
que dans un projet de classe coopératif, les valeurs de la coopération
doivent guider son fonctionnement.

Rétroaction sur le processus de coopération

L’enseignant fait remplir la fiche de rétroaction : 
- Comment les rôles ont-ils facilité le travail en groupe coopératif?
- Qui aimerais-tu féliciter pour la qualité de l’application de son rôle?

Considération

Pour la variante 1, l’enseignant est invité à faire confiance à la créativité
des élèves dans le choix des moyens de présentation. Par exemple, ils
peuvent décider de faire une affiche, une chanson, une mini pièce 
de théâtre, un jeu, etc.
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VALEUR : L’ENTRAIDE

Ce que je vois (gestes) Ce que j’entends (paroles)

FICHE DE L’ÉLÈVEFICHE DE L’ÉLÈVE

Le tableau en « T »
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Réflexion personnelle

Comment les rôles ont-ils facilité le travail en groupe coopératif?

Qui aimerais-tu féliciter pour la qualité de l’application de son rôle?

FICHE DE RÉTROACTIONFICHE DE RÉTROACTION
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1 Objectif

Apprendre à mieux nous connaître.

2 Habiletés visées

Poser des questions, 
attendre son tour, 
demander le droit 
de parole, s’entraider.

Pour travailler ensemble

TROUVE QUELQU’UN QUI…TROUVE QUELQU’UN QUI…
1.6
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ACTIVITÉ D’APPRENTISSAGEACTIVITÉ D’APPRENTISSAGE

PRÉPARATION

Matériel

Une fiche « Trouve quelqu’un qui… » pour chaque élève (p. 44-45)
Une fiche de rétroaction pour chaque élève (p. 46)

Structure coopérative 

Chasse à la personne

Formation des groupes

Grand groupe

ACTIVITÉ

Amorce

L’enseignant présente l’activité aux élèves : « On ne connaît souvent que
certains aspects des personnes qui nous entourent. L’activité que nous allons
faire aujourd’hui nous permettra d’apprendre à mieux nous connaître. 
Elle nous amènera peut-être à découvrir des talents cachés chez nos
compagnons de classe. »

Déroulement

Chaque participant reçoit une grille où sont recensées des compétences, 
des habiletés et des caractéristiques.

En faisant le tour de la classe, il demande à une personne à la fois si elle
possède une compétence ou une caractéristique mentionnée dans la grille.

Si la personne abordée répond par l’affirmative, elle doit signer son nom
dans la case.

Chaque participant ne peut poser que deux questions à chaque personne.

Il est interdit de signer le nom d’une autre personne.

Chaque participant doit tenter de remplir la grille; l’enseignant alloue
environ 10 minutes à la réalisation de la tâche.
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RÉTROACTION

Rétroaction sur les apprentissages

L’enseignant demande aux élèves ce qu’ils ont appris de nouveau 
sur leurs collègues de classe. Il fait ressortir les compétences et les
habiletés dont le groupe aura besoin dans l’élaboration d’un futur
projet de classe.

Rétroaction sur le processus de coopération

L’enseignant fait remplir la fiche de rétroaction :
- Comment as-tu réussi à retenir l’attention de la personne à qui tu 

voulais parler?
- Comment savais-tu que la personne devant toi t’écoutait?

Considération

Il est possible de regrouper les éléments de la grille en domaines de 
compétences (travail, loisirs, relations, etc.) et de les afficher sur de grands 
cartons. Ainsi, lors de la réalisation du projet, les élèves pourront se référer
à ces cartons pour attribuer les tâches à réaliser. 

L’enseignant peut bâtir sa propre grille en fonction de la matière vue en
classe, de différents thèmes ou des objectifs poursuivis.
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FICHE DE L’ÉLÈVEFICHE DE L’ÉLÈVE

aime clavarder
sur Internet.

a lu quatre
livres cet été.

possède un 
animal 
domestique.

connaît
quelqu’un qui
est comptable.

a participé à 
un concours 
oratoire.

a déjà occupé
un emploi d’été.

sait réparer les
objets
mécaniques.

aime les 
mathématiques.

est un habile
joueur de
Nintendo.

connaît
quelqu’un qui
travaille en
communication.

a déjà fait du
théâtre amateur.

connaît
quelqu’un qui
sait réparer les
objets
mécaniques.

est un as du 
« skateboard ».

a déjà fait de la
coopération. 

est allé au 
cinéma au
moins une fois
durant l’été.

est parfaitement
bilingue.

fait de la danse
classique.

a un frère ou
une sœur plus
vieux que lui.

est ou a déjà
été scout ou
cadet de l’armée.

connaît un
gérant de caisse
populaire.

est gaucher. fait du camping
fréquemment.

n’a jamais été
en retard à 
l’école de toute
sa vie.

est déjà allé en
Europe.

aime écrire des
histoires.

fait de 
l’équitation.

a déjà fait 
partie d’une
coopérative
jeunesse de
service (CJS).

connaît
quelqu’un qui
est dans les
affaires.

aime dessiner. aime chanter.

TROUVE QUELQU’UN QUI...
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FICHE DE L’ÉLÈVEFICHE DE L’ÉLÈVE

aime lire des
livres parlant
des animaux.

aime raconter
des anecdotes
et des 
plaisanteries.

bouge
constamment et
préfère être en
action que
rester assis.

aime écrire ses
pensées ou son
journal 
personnel.

aime organiser
des jeux pour
ses amis.

aime comprendre
le fonctionnement
des choses.

sait reproduire
des rythmes
avec des objets.

aime participer
à des 
présentations
orales.

sait bien danser
en suivant la
musique.

est passionné de
la flore.

organise ses
notes de cours
de façon 
structurée.

préfère le travail
d’équipe au 
travail individuel. TROUVE

QUELQU’UN
QUI...

préfère se
retrouver seul
pour travailler.

aime dessiner.

sait visualiser
mentalement un
objet.

est un
collectionneur
d’objets se
rapportant à la
nature.

aime écouter
des émissions
scientifiques.

aime faire des
maquettes.

aime rencontrer
de nouvelles
personnes.

a un animal de
compagnie.

a de la facilité
en orthographe.

est très habile
pour démonter
et remonter des
objets.

aime faire du
calcul mental.

sait s’orienter
dans un nouvel
endroit.

TROUVE QUELQU’UN QUI...
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Comment as-tu réussi à retenir l’attention de la personne à qui 
tu voulais parler?

Comment savais-tu que la personne devant toi t’écoutait?

FICHE DE RÉTROACTIONFICHE DE RÉTROACTION
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1 Objectifs

Apprendre des habiletés de
communication efficaces. 
Apprendre à discuter en petits groupes.

2 Habiletés visées

Attendre son tour, enrichir les idées,
compléter les réponses des autres,
reformuler, faire consensus. 

Pour travailler ensemble

DISCUTONS ENSEMBLEDISCUTONS ENSEMBLE6
1.7

6- Adaptation d’une activité de COHEN, Elizabeth G. (1994). Le travail de groupe : 
Stratégies d’enseignement pour la classe hétérogène, Montréal, Les Éditions de 
la Chenelière, p. 181.
Reproduit avec la permission de Chenelière/McGraw–Hill.
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ACTIVITÉ D’APPRENTISSAGEACTIVITÉ D’APPRENTISSAGE

PRÉPARATION

Matériel pour chaque équipe

Quatre fiches de l’élève « Le vaisseau spatial » (p. 53) ou 
« La rivière Alligator » (p. 54)
Fiche de l’élève « Séquence des comportements attendus » (p. 51) 
Fiche de l’observateur (p. 55) 

Structure coopérative

La fusée à quatre étages

Rôles coopératifs

Observateur et chronométreur

Formation des groupes

Équipe hétérogène de cinq à six élèves

ACTIVITÉ

Amorce

L’enseignant forme les équipes. Il alloue ensuite cinq minutes pour discuter
sur un sujet donné, par exemple : devrait-on permettre le téléphone 
cellulaire à l’école?

Il observe et note les exemples de bonnes ou de mauvaises techniques de 
discussion. Il fait une rétroaction après la discussion et identifie les facteurs
qui favorisent une bonne ou une mauvaise discussion.

Déroulement

L’enseignant annonce aux élèves qu’ils vont pratiquer quatre habiletés
nécessaires à une bonne discussion : la concision, l’écoute, la compréhension
et la participation.

Il propose un sujet de discussion (à partir des textes « Le vaisseau spatial » 
ou « La rivière Alligator »).
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RÉTROACTION

Rétroaction sur les apprentissages

L’enseignant demande aux équipes de donner leur solution ainsi que
les arguments qui motivent leur choix.

Rétroaction sur le processus de coopération

L’enseignant demande aux observateurs des différentes équipes de
faire part de leurs notes. Il met en évidence les comportements
négatifs et positifs.
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LA FUSÉE À QUATRE ÉTAGES7

1. La concision : 
Aller droit au but, aborder le sujet directement.

Choisissez un élève pour chronométrer le groupe. Il doit veiller à ce que
les membres discutent du sujet pendant cinq minutes et que chaque 
personne ne parle pas plus de 15 secondes à chaque intervention.

2. L’écoute : 
Être attentif à ce qui est dit.

Choisissez un nouvel élève pour chronométrer. Continuez à discuter 
du sujet pendant cinq minutes en veillant encore une fois à ce que les
interventions ne dépassent pas 15 secondes. Cependant, cette fois,
chaque personne doit attendre trois secondes après que la personne qui
la précède a fini de parler avant d’intervenir à son tour.

3. La compréhension : 
Résumer à haute voix les propos de l’interlocuteur précédent avant 
d’exposer son propre avis. 

Choisissez un nouveau responsable du chronométrage. Reprenez les 
consignes précédentes. De plus, celui qui parle doit répéter au groupe
une partie de ce que la personne qui vient de parler a dit. C’est ce qu’on
appelle la compréhension du point de vue de l’autre. La personne qui a
parlé avant lui doit faire un signe de la tête pour indiquer que sa
pensée a été comprise correctement. La discussion ne peut se poursuivre
que lorsque cette opération est réussie.

4. La participation : 
Tous les membres doivent participer.

Sélectionnez un nouveau responsable du chronométrage. Continuez à
discuter du même sujet pendant cinq autres minutes. Toutes les règles
précédentes s’appliquent en plus d’une nouvelle : personne ne peut 
parler une deuxième fois avant que tous les membres de l’équipe 
aient parlé.

Après chaque étage, demandez aux responsables du chronométrage si
leur groupe a réussi à maîtriser l’habileté visée. Ils peuvent faire d’autres
observations sur les difficultés rencontrées et sur ce qui s’est passé.
Rappelez à la classe pourquoi chaque habileté est importante.

Choisissez comme observateur un élève qui n’a pas eu la chance de
jouer le rôle de responsable du chronométrage. Poursuivez la discussion
pendant cinq minutes sans devoir observer les règles, mais en essayant
d’utiliser les habiletés de concision, d’écoute, de compréhension et de
participation. Les observateurs prendront en note les bons exemples de
chacun de ces comportements (voir fiche de l’observateur, p. 55).

7 - EPSTEIN, Charlotte (1972). Affective Subjects in the Classroom : Exploring Race, Sex and Drugs, Scranton, PA,
Intext Educational Publications.
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SÉQUENCE DES COMPORTEMENTS ATTENDUS

• On parle 15 secondes.

• On attend trois secondes après la dernière intervention
avant de parler.

• On résume tout haut l’intervention précédente et on 
attend un signe d’approbation avant de poursuivre.

• On reprend la parole seulement lorsque tous ont parlé.

fiche de l’élèvefiche de l’élève
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LE Liste de comportements négatifs et positifs

Comportements négatifs

Parle trop.

Écoute très peu les autres.

Tient absolument à ce
qu’on adopte ses idées.

N’aide pas les autres 
à corriger leurs 
comportements négatifs.

Critique les personnes
plutôt que leurs idées.

Laisse les autres accomplir
tout le travail.

Comportements positifs

A des idées nouvelles et 
des suggestions.

Demande et donne des 
informations.

Explique aux autres.

Organise les idées.

Vérifie si le groupe 
est prêt à prendre 
une décision.

Comportements 
très positifs

Demande aux membres
passifs d’exprimer leur
opinion.

Écoute les autres 
avec intérêt.

Apprécie les bonnes idées
et les suggestions.

Est prêt à changer d’idée
si quelqu’un apporte un
meilleur argument.
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LE VAISSEAU SPATIAL8

Ce jeu consiste à choisir sept personnes pour partir en voyage vers
une autre planète à bord d’un vaisseau spatial. Vous venez
d’apprendre qu’une bombe à neutrons a été lancée vers les États-
Unis et que ce pays vient de riposter. C’est la fin du monde. 

Le vaisseau spatial a la capacité d’implanter la vie sur une autre
planète. Un tirage au sort a désigné 11 personnes pour monter
dans le vaisseau; mais il y a eu erreur et il s’avère que seulement
sept personnes pourront s’embarquer.  

Votre groupe doit décider quelles sont les sept personnes qui
reconstruiront la vie ailleurs.  

Rappelez-vous que le vaisseau ne peut pas prendre plus de sept
personnes. 

Une personne ne peut être choisie sans l’accord unanime de tous
les membres de votre équipe.

Voici les personnes choisies :

1. Un violoniste de 30 ans membre d’un orchestre
2. Un pasteur protestant de 67 ans
3. Un ingénieur de 23 ans et son épouse de 21 ans (ils ont refusé 

d’être séparés)
4. Un policier de 40 ans qui refuse de se séparer de son arme
5. Un garçon de votre âge qui fréquente votre école
6. Un décrocheur de 25 ans qui a été arrêté récemment pour vol 

à main armée
7. Une enseignante en sixième année de 32 ans
8. Une femme médecin de 40 ans
9. Une sculpteure de 50 ans
10. Un poète de 25 ans
11. Une fillette de un an

FICHE DE L’ÉLÈVEFICHE DE L’ÉLÈVE

8 - SIMON, Sidney B., Leland HOWE et Howard KIRSCHENBAUM (1989). À la rencontre de soi-même : 80 expériences
de développement des valeurs, Montréal, Actualisation, p. 292-293.



54

1.
7 

D
IS

C
U

TO
N

S
EN

SE
M

B
LE

PO
U

R
TR

A
V

A
IL

LE
R

EN
SE

M
B

LE

LA RIVIÈRE ALLIGATOR9

Il était une fois une fille nommée Abigail qui était amoureuse
d’un garçon nommé Grégory. Ce dernier eut un malheureux 
accident et brisa ses lunettes. Abigail, son amie, s’est offerte pour
aller les faire réparer. Mais l’oculiste habitait de l’autre côté de la
rivière Alligator et une inondation avait emporté le pont. Le 
pauvre Grégory ne pouvait rien voir sans ses lunettes, et Abigail
voulait désespérément traverser la rivière pour se rendre chez 
l’oculiste. Pendant qu’elle était seule au bord de la rivière, serrant
les lunettes brisées dans ses mains, un garçon nommé Sinbad
descendit la rivière dans une barque.

Abigail demanda à Sinbad s’il voulait bien l’aider à traverser. Il
accepta à condition que, pendant la réparation, elle aille dans un
magasin tout proche pour voler une radio transistor qu’il 
convoitait. Abigail refusa et se rendit chez son ami Yvan, 
qui avait aussi un bateau.

Lorsque Abigail eut expliqué son problème à Yvan, il dit qu’il était
trop occupé et qu’il ne voulait pas s’en mêler. Voyant qu’elle
n’avait pas d’autre choix, Abigail retourna voir Sinbad et lui dit
qu’elle était d’accord avec son plan.

Lorsque Abigail remit les lunettes réparées à Grégory, elle lui dit
ce qu’elle avait été obligée de faire. Grégory en fut si fâché qu’il
lui dit qu’il ne voulait plus jamais la revoir.

Furieuse, Abigail alla voir Slug à qui elle raconta tous ses 
malheurs. Slug eut tellement de peine pour Abigail qu’il lui
promit de régler son compte à Grégory. Ils allèrent au terrain de

jeux de l’école, où Grégory jouait à la balle, et Abigail prit plaisir 
à voir Slug frapper Grégory et lui briser ses lunettes.

Le groupe doit classifier ces personnages en commençant par
le meilleur et en terminant par le pire : Abigail, Grégory, Sinbad,

Yvan, Slug.  

Chacun doit justifier ses choix tout au long de la discussion.

FICHE DE L’ÉLÈVEFICHE DE L’ÉLÈVE

9 - Loc.cit.
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Nom de l’observateur :

Noms               Concision Écoute Compréhension      Participation

FICHE DE L’OBSERVATEURFICHE DE L’OBSERVATEUR

Aller droit au but. Être attentif. Répéter une partie 
de la dernière 
intervention.

Tout le monde 
participe.
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1 Objectif

Faire l’expérience d’une           
composante de la coopération, 
l’interdépendance.

2 Habiletés visées

Communiquer l’information,   
compléter les réponses des     

autres, reformuler, faire 
consensus.

Pour travailler ensemble

J’AI UN INDICE!J’AI UN INDICE!
1.8
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ACTIVITÉ D’APPRENTISSAGEACTIVITÉ D’APPRENTISSAGE

PRÉPARATION

Matériel pour chaque équipe

Feuilles A, B, C, D
Feuille-réponse de l’équipe
Quatre fiches de rétroaction sur le travail d’équipe (p. 60) 

Structure coopérative 

Casse-tête

Rôles coopératifs

Porte-parole, secrétaire, responsable du matériel/gardien du temps et
facilitateur

Formation des groupes

Équipe hétérogène de quatre élèves (groupe de base)

ACTIVITÉ

Amorce

L’enseignant utilise le modelage afin de présenter cette activité aux élèves 
(voir exemple p. 59).

Déroulement

Chaque membre de l’équipe reçoit une feuille différente contenant un
certain nombre d’indices. Chacun doit partager les indices inscrits sur sa
feuille pour trouver la réponse ou la solution.

Pour ce faire, l’élève qui a la feuille A lit l’indice 1 à haute voix; l’élève qui
a la feuille B lit l’indice 1 et ainsi de suite.

Les élèves discutent et décident de la réponse du groupe. Le secrétaire
inscrit la réponse qui fait consensus sur la feuille-réponse de l’équipe.

Lorsque la feuille-réponse de l’équipe est remplie, chaque membre y
appose sa signature pour signifier son accord.
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RÉTROACTION

Rétroaction sur les apprentissages

L’enseignant procède à une évaluation collective (correction). 

Rétroaction sur le processus de coopération

L’enseignant fait remplir la fiche de rétroaction : 
- Comment as-tu trouvé le fait de travailler en interdépendance? 
- Était-ce plus facile ou plus difficile? 
- As-tu d’autres exemples de ta vie quotidienne où tu travailles en

interdépendance (où tu as besoin des autres pour réaliser une tâche)? 

L’enseignant peut donner quelques exemples en complément, dont
celui du projet de classe coopératif.

Considération

Au préalable, l’enseignant conçoit des définitions en lien avec la matière
enseignée. Il prépare les quatre fiches de l’élève (A, B, C, D) ou il les fait
préparer par les élèves.

Exemples d’application :
- Révision
- Définitions relatives à toutes les disciplines
- Amorce pour trouver un sujet de recherche
- Schéma narratif en français
- Suite mathématique
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MODELAGE DE L’ACTIVITÉMODELAGE DE L’ACTIVITÉ

Exemples d’indices en géographie, en français et en écologie

EXEMPLE

EXEMPLE

EXEMPLE

EXEMPLE

EXEMPLE

FEUILLE DE L’ÉLÈVE A

1. Ces roches proviennent d’une lente accumulation de débris de 
roches et de résidus de végétaux et d’animaux d’origine marine.

2. Je suis un mot invariable.

3. On l’appelle aussi symbiose.

FEUILLE DE L’ÉLÈVE B

1. Le calcaire, le grès, les schistes, le charbon et le pétrole font partie de 
cette catégorie de roches.

2. Je sers à modifier ou à préciser le sens d’un autre mot. 

3. Il se caractérise par une relation interspécifique qui est favorable aux 
deux espèces, à un tel point que leur survie en dépend.

FEUILLE DE L’ÉLÈVE C

1. Ces roches sont friables.

2. Oui.

3. Cette relation existe chez les végétaux et les animaux.

FEUILLE DE L’ÉLÈVE D

1. Ces roches renferment très souvent des traces d’anciens organismes 
vivants (animaux et plantes).

2. Je peux exprimer le doute, la manière, etc.

3. Voici un exemple de cette relation : les termites abritent dans leur 
tube digestif des unicellulaires.

FEUILLE-RÉPONSE DE L’ÉQUIPE

1. (Géographie)  Les roches sédimentaires

2. (Français) L’adverbe

3. (Écologie) Le mutualisme

Signatures : 
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Comment as-tu trouvé le fait de travailler en interdépendance?

Était-ce plus facile ou plus difficile?

As-tu d’autres exemples de ta vie quotidienne où tu travailles en
interdépendance (où tu as besoin des autres pour réaliser une tâche)?

FICHE DE RÉTROACTIONFICHE DE RÉTROACTION
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1 Objectif

Résoudre un problème en
utilisant uniquement un 
langage non verbal.

2 Habiletés visées

Porter attention aux besoins    
des autres, s’entraider, 
participer également.

Pour aller plus loin

LE JEU DU DONNEURLE JEU DU DONNEUR10
1.9

10- Traduction libre, Programme de l’Instruction complexe, Elizabeth G. Cohen
et son équipe de l’Université de Standford, Californie.
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ACTIVITÉ D’APPRENTISSAGEACTIVITÉ D’APPRENTISSAGE

PRÉPARATION

Matériel pour chaque équipe

Cercles ou carrés découpés en fragments (p. 64-66)
Quatre enveloppes 
Quatre fiches de rétroaction (p. 67)

Structure coopérative 

Partage égal de matériel

Formation des groupes

Équipe hétérogène de quatre élèves (groupe de base)

ACTIVITÉ

Amorce

L’enseignant présente aux élèves une séance de « Cercles brisés » (modelage). 
Il se retire et demande à un élève au hasard de le remplacer. L’équipe modélise 
un déroulement de l’activité alors que les autres observent. À tour de rôle, 
un élève observateur prend la place d’un joueur.

Déroulement

Chaque équipe reçoit l’ensemble des pièces. Un membre en assure la 
distribution égale entre les coéquipiers.
La tâche consiste à recomposer les cercles en interagissant avec les autres
membres de manière spécifique.

Consignes pour les élèves :
- Tu ne prends pas de pièce, mais tu en donnes seulement.
- Tu joues dans le plus grand silence.
- Tu ne fais aucun signe aux autres joueurs.
- Tu complètes toi-même ton propre cercle.
- Vous ne pouvez donner ni recevoir de suggestions des autres.
- Tu ne piges pas les pièces dans le jeu d’un autre.
- Tu glisses une pièce à la fois à un autre joueur.
- Tu ne places pas la pièce dans le jeu de l’autre, mais tu la glisses devant lui.

L’équipe a réussi lorsque chaque membre a complété son cercle. 
Si un groupe termine avant les autres, il en avise l’animateur, puis il essaye 
de découvrir d’autres combinaisons possibles pour former des cercles.
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RÉTROACTION

Rétroaction sur les apprentissages

L’enseignant pose les questions suivantes :
- Quelles actions avez-vous réalisées qui ont aidé à résoudre 

le problème?
- Quelles actions avez-vous réalisées qui ont nui à la résolution 

du problème?
- Quelles actions les autres membres de l’équipe ont-ils réalisées qui

ont pu aider à résoudre le problème?
- Quelles actions les autres membres de l’équipe ont-ils réalisées qui

ont nui à la résolution du problème?

Rétroaction sur le processus de coopération

L’enseignant fait remplir la fiche de rétroaction :
- Quelle a été, en général, l’attitude de l’équipe?
- Quelles sont les stratégies utilisées par votre équipe pour vous 

comprendre sans prononcer un mot?
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LES CERCLES BRISÉS SIMPLES
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LES CERCLES BRISÉS AVANCÉS

120°

150°
90°

120°

240°

120°

60°

180°
150°

210°

90°

270°

60°

150° 150°
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LES CARRÉS BRISÉS (3 versions)

Version 3

Version 2

Version 1
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Quelle a été, en général, l’attitude de l’équipe?

Quelles ont été les stratégies utilisées par votre équipe pour vous 
comprendre sans prononcer un mot?

FICHE DE RÉTROACTIONFICHE DE RÉTROACTION
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1 Objectif

Résoudre un problème en utilisant
uniquement un langage verbal.

2 Habiletés visées

Participer également, 
communiquer l’information,    

attendre son tour.

Pour aller plus loin

UNE MULTITUDE DE POINTS
OU D’IMAGES
UNE MULTITUDE DE POINTS
OU D’IMAGES11

1.10

11- Traduction libre, Programme de l’Instruction complexe, Elizabeth G. Cohen
et son équipe de l’Université de Standford, Californie.
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ACTIVITÉ D’APPRENTISSAGEACTIVITÉ D’APPRENTISSAGE

PRÉPARATION

Matériel pour chaque équipe

Un jeu de cartes (p. 71-77 ou 78-84)
Quatre fiches de rétroaction (p. 85)

Structures coopératives 

Partage égal de matériel
Discussion

Rôles coopératifs

Gardien du temps et responsable du matériel

Formation des groupes

Équipe hétérogène de quatre élèves (groupe de base)

ACTIVITÉ

Amorce
L’enseignant présente aux élèves une séance du jeu de cartes (modelage). 
Il se retire et demande à un élève au hasard de le remplacer. L’équipe modélise
un déroulement de l’activité alors que les autres observent. À tour de rôle, 
un élève observateur prend la place d’un joueur.

Déroulement
Le responsable du matériel distribue les cartes également de façon à ce
qu’elles ne soient pas vues des autres joueurs. Chaque carte dans le jeu a
un ou plusieurs duplicata sauf une, qu’il s’agit de découvrir. Le jeu se
termine lorsque la carte a été identifiée comme étant l’unique, que ce soit
exact ou non. L’équipe s’assure de l’accord de tous ses membres avant la
venue du correcteur. Un membre du groupe doit noter le temps que
l’équipe a pris pour trouver la solution.

Consignes pour les élèves :
- Tu ne peux montrer tes cartes aux autres membres.
- Tu ne peux donner une carte à un autre membre.
- Tu ne peux dessiner des illustrations ou des diagrammes représentant 

le dessin de tes cartes.
- Tu ne peux regarder les cartes d’un autre membre.
- Tu ne réfères pas à un nombre derrière la carte.
- Tu conserves pour toi les cartes de ton jeu mises de côté.
- Tu peux parler pour autant que c’est pour solutionner le problème 

et participer au succès du groupe.
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RÉTROACTION

Rétroaction sur les apprentissages

L’enseignant demande aux élèves quelles stratégies ils ont utilisées 
pour trouver la carte unique. Il fait part au groupe de ses propres 
observations. Il leur pose ensuite la question suivante :
- Croyez-vous que ces stratégies seront utilisables dans d’autres

situations (par exemple, le projet de classe coopératif)?

Rétroaction sur le processus de coopération

L’enseignant fait remplir la fiche de rétroaction :
- Comment la coopération vous a-t-elle permis de réaliser cette activité? 
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UNE MULTITUDE DE POINTS

71
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76

1.
10

 U
N

E
M

U
LT

IT
U

D
E 

D
E 

PO
IN

TS
PO

U
R

 A
LL

ER
PL

U
S

LO
IN

UNE MULTITUDE DE POINTS



77

1.
10

 U
N

E
M

U
LT

IT
U

D
E 

D
E 

PO
IN

TS
PO

U
R

 A
LL

ER
PL

U
S

LO
IN

UNE MULTITUDE DE POINTS

FEUILLE-RÉPONSE

L’UNIQUE
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UNE MULTITUDE D’IMAGES
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UNE MULTITUDE D’IMAGES
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UNE MULTITUDE D’IMAGES
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UNE MULTITUDE D’IMAGES



82

1.
10

 U
N

E
M

U
LT

IT
U

D
E 

D
’IM

A
G

ES
PO

U
R

 A
LL

ER
PL

U
S

LO
IN

UNE MULTITUDE D’IMAGES
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FEUILLE-RÉPONSE

L’UNIQUE
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Noms des coéquipiers :

Comment la coopération vous a-t-elle permis de réaliser cette activité?

FICHE DE RÉTROACTIONFICHE DE RÉTROACTION
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MODULE 2

Choix et réalisation d’un projet de classe coopératif
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MODULE 2MODULE 2

Choix et réalisation d’un projet de classe coopératif

Les auteurs :

Micheline Clair
Enseignante et directrice de la Coopérative le Nid d’abeilles
École secondaire Jean-Raimbault, Drummondville

Martine Sabourin
Consultante et formatrice en apprentissage coopératif
Professeure associée, Université de Sherbrooke

Isabelle St-Pierre
Coordonnatrice – Éducation coopérative en milieu étudiant
Conseil de la coopération du Québec

Cynthia Tanguay
Coordonnatrice à l’expérimentation 2002-2003 
d’Ensemble vers la réussite

Conseil de la coopération du Québec

Martin Villemure
Agent de promotion de l’entrepreneuriat collectif jeunesse
Coopérative de développement régional de l’Abitibi-Témiscamingue
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TABLEAU-SYNTHÈSE DU MODULE 2TABLEAU-SYNTHÈSE DU MODULE 2

Étapes de réalisation
du projet

1. Identifier le besoin, 
le projet

Questions
à se poser

Quel(s) besoin(s) 
aimerions-nous combler?
Par quels moyens 
pourrions-nous y arriver?
Quel est notre projet?

Activités permettant de
répondre à ces questions

2.1 UNE EXPLOSION D’IDÉES
Objectif d’apprentissage : Émettre des idées de projets qui
répondent à un ou à des besoins collectifs. 
Objectif de coopération : Faire consensus en petites équipes.
2.2 LE CHOIX D’UN PROJET DE CLASSE
Objectif d’apprentissage : Délibérer démocratiquement afin 
de choisir collectivement un projet qui rallie tous les élèves 
de la classe.
Objectif de coopération : Faire preuve de solidarité : se rallier 
à la majorité.

2. Estimer les ressources 
humaines,financières
et matérielles

3. Planifier 

De quoi a-t-on besoin
pour réaliser notre projet? 
Où trouver les ressources
nécessaires?

Où aura lieu notre
projet? Quand?
Combien de temps 
durera-t-il?
Quelles sont les étapes
qui nous permettront 
de le réaliser?

2.3 DU RÊVE À LA RÉALITÉ
Objectifs d’apprentissage : Planifier les étapes de réalisation
du projet. Estimer les ressources humaines, matérielles et
financières nécessaires à la réalisation du projet.
Objectifs de coopération : Faire consensus. Partager 
les ressources. 

4. Réaliser Quelles sont les tâches à
accomplir?
Qui s’occupera de remplir
ces tâches?
Quelles sont les
échéances?

5. Évaluer Est-ce que notre projet 
a permis de répondre à
notre besoin de départ? 
Est-ce que tout s’est
déroulé comme prévu?

2.6 RENCONTRE DE MI-PARCOURS
Objectifs d’apprentissage : Faire le point sur le déroulement 
et l’avancement du projet. Identifier les domaines de prise en
charge par les élèves et les dimensions où ils ont encore besoin
d’accompagnement. Déterminer des actions à réaliser afin
d’améliorer la poursuite du projet.
Objectifs de coopération : Analyser une situation sous plusieurs
angles. Critiquer les idées et non les personnes. Savoir accepter
et donner une critique constructive. Savoir penser selon
différents points de vue.
2.7 ÉVALUONS NOTRE PROJET
Objectif d’apprentissage : Évaluer le déroulement du projet 
afin d’analyser les écarts entre ce qui était prévu et ce qui 
a été réalisé.
Objectifs de coopération : Partager ses idées. Critiquer les idées
et non les personnes.

2.4 QUI FAIT QUOI?
Objectif d’apprentissage : Organiser et distribuer les tâches
reliées à la réalisation du projet selon les quatre fonctions 
de l’entreprise.
Objectif de coopération : S’engager individuellement et
collectivement.
La réunion de gestion coopérative est l’outil qui permettra
d’assurer le suivi du projet.
2.5 JEU DE RÔLES SUR LA RÉUNION DE GESTION COOPÉRATIVE
Objectifs d’apprentissage : Permettre aux élèves de développer
les habiletés et les aptitudes nécessaires à la prise en charge du
déroulement des réunions de gestion coopérative.
S’approprier un rôle de fonctionnement en lien avec la réunion
de gestion coopérative.
Objectifs de coopération : S’approprier et utiliser des règles 
de fonctionnement qui permettent un déroulement harmonieux
de réunion. Partager les tâches entre les membres d’un comité
de façon à favoriser la participation d’un maximum d’élèves.
Réaliser l’interdépendance qui existe entre les différents 
rôles et comités.
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Réunion de gestion coopérative

La réunion de gestion coopérative s’inspire de deux principaux
outils :

- le conseil de coopération, outil pédagogique bien connu pour 
assurer la gestion de classe et pour gérer les conflits ;

- le conseil d’administration, structure décisionnelle que l’on 
retrouve dans toutes les entreprises coopératives.

La réunion de gestion coopérative est une réunion de classe
structurée qui permet d’assurer le suivi et de faciliter la prise de
décision démocratique concernant le projet. L’ensemble des
élèves de la classe y participent. 

L’enseignant agit comme animateur, du moins pour la première
réunion. Ainsi, il présente un modèle des comportements à
adopter pour animer une réunion démocratique. Par la suite, un
membre du groupe d’intérêt des ressources humaines peut 
prendre la relève. Il est suggéré de faire une rotation dans le
rôle de l’animateur. 

De façon régulière, les groupes d’intérêt exposent l’état des
travaux effectués au niveau de leur fonction. Ils recommandent,
s’il y a lieu, des modifications ou des ajustements afin d’atteindre
les objectifs collectifs. La décision finale est prise de façon
démocratique par l’ensemble des élèves de la classe.

Le fonctionnement des équipes de travail et tout autre sujet
d’intérêt pour les élèves peuvent se retrouver à l’ordre du jour
d’une réunion de gestion coopérative (voir le modèle à la page
178 de la boîte à outils).

La réunion se déroule selon les principes de  base d’un 
fonctionnement démocratique : 

- l’ordre du jour est connu à l’avance;
- le droit de parole est accordé par l’animateur de la réunion;
- les discussions sont privilégiées; 
- les idées peuvent être critiquées, mais pas les personnes;
- la prise de décision par consensus est favorisée; 
- le temps accordé à chaque sujet est géré (gardien du temps);
- un procès-verbal est rédigé (compte rendu écrit et détaillé de 

la réunion).

N.B. : Un enseignant qui utilise le conseil de coopération peut
simplement y insérer la réunion de gestion coopérative afin
d’éviter de multiplier les outils de gestion de classe.



91

2.
1 

U
N

E
EX

PL
O

SI
O

N
 D

’ID
ÉE

S
ID

EN
TI

FE
R

LE
B

ES
O

IN
, L

E
PR

O
JE

T

1 Objectif d’apprentissage 

Émettre des idées de 
projets qui répondent 
à un besoin collectif. 

2 Objectif de coopération

Faire consensus en 
petites équipes.

Identifier le besoin, le projet

UNE EXPLOSION D’IDÉESUNE EXPLOSION D’IDÉES
2.1
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ACTIVITÉ D’APPRENTISSAGEACTIVITÉ D’APPRENTISSAGE

Matériel pour chaque équipe

Quatre fiches de l’élève « Mes idées de projets » (p. 94) 
Deux fiches de l’élève « Retenons deux projets » (p. 95)
Deux feuilles 28 cm x 35,5 cm
Quatre fiches de rétroaction (p. 96)

Structures coopératives

PPP (penser, pairer, partager)
Jetons de participation

Rôles coopératifs

Porte-parole/afficheur, secrétaire, facilitateur et responsable du
matériel/gardien du temps

Formation des groupes

Dyade et équipe associée de deux dyades

ACTIVITÉ

Amorce

Quelques jours ou quelques semaines avant la réalisation de l’activité,
l’enseignant invite les élèves à réfléchir à un rêve de classe qu’ils aimeraient
réaliser et aux besoins qui pourraient être satisfaits grâce à ce projet. Il présente
la pyramide de Maslow (voir fiche de l’élève, p. 94).  

Lors de l’activité, il fait un lien avec les étapes de réalisation d’un projet de
classe (il se réfère à l’affiche-synthèse de la démarche). «Aujourd’hui, nous
réaliserons la première étape: identifier un besoin collectif et trouver un moyen
d’y répondre.»

Au préalable, l’enseignant détermine avec le groupe le cadre de réalisation du
projet : sa durée minimale ou maximale, son lien avec la matière ou non, ses
limites, etc.

Déroulement

Individuellement
On écrit des idées de projets sur la fiche de l’élève « Mes idées de projets »
et les besoins qui pourraient être comblés par ceux-ci. 

En dyade
À tour de rôle, on communique ses idées de projets et les besoins
identifiés. On fait consensus sur deux idées qui intéresseraient le plus
d’élèves possible (fiche de l’élève « Retenons deux projets »).

En équipe associée
À l’aide des jetons de participation, on présente les idées de projets
retenus. On explique les motifs qui ont guidé ces choix, puis on échange. 
D’un commun accord, après les présentations, on sélectionne deux projets
parmi les quatre qui répondent le plus à nos besoins et à ceux de la classe.
On justifie nos choix. On inscrit les deux idées retenues en gros caractères
sur une feuille 28 cm x 35,5 cm.
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RÉTROACTION

Rétroaction sur les apprentissages

Le porte-parole de chaque groupe est invité à l’avant de la classe 
pour présenter les deux projets retenus et les besoins auxquels ils
répondent. Une chaise libre permet aux participants, élèves ou
enseignant, de poser des questions d’éclaircissement sur les projets
présentés. À la fin des présentations, chaque porte-parole affiche la
feuille présentant les projets retenus.

Ensuite, les élèves retournent dans leur groupe de base afin de faire
un choix de cinq projets (ou moins) parmi ceux affichés. Le secrétaire
les inscrit en gros caractères sur une autre feuille 28 cm x 35,5 cm.
L’afficheur appose cette feuille au tableau.

Exemple : 
• 28 élèves ÷ 4 élèves/équipe = 7 équipes
• 7 équipes x 2 projets/équipes = 14 projets
• Consigne : choix de 5 projets sur 14 pour chaque groupe de base.

Rétroaction sur le processus de coopération

L’enseignant fait remplir la fiche de rétroaction : 
- Est-ce que le consensus d’équipe a été simple à faire? 
- Qu’as-tu trouvé le plus difficile lors des choix d’équipe? 

Considération

Avant de réaliser cette activité, l’enseignant doit se questionner sur 
les objectifs qu’il veut poursuivre avec le projet qui sera choisi par les
élèves (par exemple : approfondir une matière, améliorer le sentiment 
d’appartenance, organiser une sortie de fin d’année, etc.). Il doit 
également clarifier les balises du projet, c’est-à-dire définir précisément ce
qu’il est prêt à accepter (dormir à l’école, rencontrer des élèves en dehors
du temps de classe, consacrer du temps de classe au projet, etc.) ou non. 

L’enseignant ne doit pas mettre de frein à la créativité des élèves.
L’important, c’est que le rêve s’inscrive dans la réalité et non dans l’imaginaire.
Le rêve est une motivation importante pour les élèves et pour 
tout entrepreneur!
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MES IDÉES DE PROJETS

Des projets que j’ai déjà vécus :

Des projets dont je rêve :

FICHE DE L’ÉLÈVEFICHE DE L’ÉLÈVE

Quels sont les besoins 
qui ont été satisfaits 
par ces projets?

Quels sont les besoins qui 
pourraient être satisfaits par
ces projets?

1- Besoins physiologiques 2- Sécurité 3- Appartenance
4- Estime de soi 5- Réalisation de soi

Pyramide de Maslow
(1971)
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RETENONS DEUX PROJETS

Voici les deux projets que nous retenons : 

1.

2.

Voici les besoins qui seront comblés par ces projets :

FICHE DE L’ÉLÈVEFICHE DE L’ÉLÈVE
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Est-ce que le consensus d’équipe a été simple à faire?

Qu’as-tu trouvé le plus difficile lors des choix d’équipe?

FICHE DE RÉTROACTIONFICHE DE RÉTROACTION
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1 Objectif d’apprentissage 

Délibérer démocratiquement
afin de choisir collectivement
un projet qui rallie tous les
élèves de la classe.

2 Objectif de coopération

Faire preuve de 
solidarité : se 
rallier à la 
majorité.

Identifier le besoin, le projet

LE CHOIX D’UN PROJET DE CLASSELE CHOIX D’UN PROJET DE CLASSE
2.2
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ACTIVITÉ D’APPRENTISSAGEACTIVITÉ D’APPRENTISSAGE

PRÉPARATION

Matériel pour chaque équipe

Huit petits cartons de vote

Structure coopérative

Controverse 

Formation des groupes

Groupe de controverse

ACTIVITÉ

Amorce

L’enseignant reprend la conclusion de l’activité précédente et procède au
dépouillement et à la compilation des projets choisis par les élèves. Les projets
qui ont été choisis par plus de la moitié des groupes sont retenus.  

Déroulement

Individuellement
On écrit sur un carton de vote son choix de projet (vote secret). 
L’enseignant recueille et compile les résultats : les deux projets (A et B) 
qui ont le plus de votes sont inscrits au tableau.

En groupe de controverse : le débat 
Les élèves du groupe classe se divisent en deux rangées : les adhérents 
au projet A font face aux adhérents au projet B.
L’enseignant anime le débat. 

Voici quelques consignes à respecter :

- Chaque élève s’exprime successivement.
- On entend à tour de rôle une opinion pour le projet A et une pour 

le projet B.
- Les élèves ont le droit de changer d’opinion en cours de débat 

et, ce faisant, ils changent de rangée.

Lorsque le débat est terminé, l’enseignant redemande le vote secret, 
compile les résultats et décrète officiellement le choix du projet de classe.  
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LE DÉBAT

RÉTROACTION

Rétroaction sur les apprentissages

L’enseignant précise la différence entre le consensus et l’unanimité.
Il fait un parallèle entre le processus démocratique vécu en classe 
et les différentes situations de la vie en société où ce processus 
peut être utilisé. 
Il rappelle les besoins associés au projet choisi et, avec les élèves, 
ils en déterminent le ou les besoins collectifs. 

Rétroaction sur le processus de coopération

L’enseignant explique l’importance de la solidarité (ralliement pour
l’engagement) lors de la prise de décision de groupe.

Il demande aux élèves s’ils ont aimé prendre une décision de cette
façon et pourquoi. 
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1 Objectifs d’apprentissage 

Planifier les étapes de réalisation 
du projet.
Estimer les ressources humaines,
matérielles et financières 
nécessaires à la réalisation du projet.

2 Objectifs de coopération

Faire consensus. 
Partager les ressources. 

Estimer les ressources, planifier

DU RÊVE À LA RÉALITÉDU RÊVE à LA RÉALITÉ
2.3
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ACTIVITÉ D’APPRENTISSAGEACTIVITÉ D’APPRENTISSAGE

PRÉPARATION

Matériel pour chaque équipe

Fiche de l’élève « Élaborons notre projet » (p. 103-104)

Structures coopératives 

Discussion
Jetons de participation 

Rôles coopératifs

Porte-parole, secrétaire, responsable du matériel/gardien du temps et
vérificateur de l’utilisation des jetons 

Formation des groupes

Équipe hétérogène de quatre élèves (groupe de base)

ACTIVITÉ

Amorce

L’enseignant invite les élèves à tenter de visualiser leur projet de classe. Il leur
demande de réfléchir à ce qu’ils voient, ce qu’ils entendent, ce qu’ils font afin
d’anticiper la réalisation du projet.

Déroulement

En groupe de base, les élèves mettent leurs idées en commun en répondant
aux questions de la fiche « Élaborons notre projet ». L’enseignant souligne 
aux élèves que les idées retenues doivent tenir compte de la réalité 
pour s’assurer que le projet est réalisable. 
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RÉTROACTION

Rétroaction sur les apprentissages et sur le processus de coopération

La rétroaction sur les apprentissages et sur le processus de 
coopération se fait à l’aide d’une réunion de gestion coopérative
(voir p. 90).

Le porte-parole de chaque équipe présente au reste de la classe 
les idées retenues par son groupe. Il affiche au tableau la fiche
remplie par son équipe. Le reste de la classe peut poser des
questions d’éclaircissement.

À la suite de la présentation de chaque équipe, l’enseignant
demande aux élèves d’identifier les idées communes, semblables 
et différentes.

Le groupe classe tente de se rallier autour d’une vision collective
des étapes de réalisation du projet. Les jetons de participation
peuvent être utilisés pour favoriser une participation égale.

Il est suggéré de faire une brève objectivation sur le déroulement
de cette première réunion de gestion et de répondre aux 
questions suivantes : 
- Est-ce plus facile d’avoir des idées seul ou en groupe?
- Quelles habiletés de coopération sont essentielles pour assurer 

un bon fonctionnement de ces réunions?
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ÉLABORONS NOTRE PROJET

Rappelez brièvement le projet qui a été choisi par la classe :

Rappelez le ou les besoins collectifs : 

Où aura-t-il lieu?

Quand (la date et la durée du projet)?

Les étapes de réalisation du projet de classe : Quand?

FICHE DE L’ÉLÈVEFICHE DE L’ÉLÈVE
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LES RESSOURCES NÉCESSAIRES

Matérielles

Humaines

Financières

Où trouver les ressources
(individu, famille, école, 
communauté)?

FICHE DE L’ÉLÈVEFICHE DE L’ÉLÈVE



105

2.
4 

Q
U

IF
A

IT
Q

U
O

I?
R

ÉA
LI

SE
R

1 Objectif d’apprentissage 

Organiser et distribuer les tâches
reliées à la réalisation du projet
selon les quatre fonctions 
de l’entreprise.

2 Objectif de coopération

S’engager individuellement 
et collectivement.

Réaliser

QUI FAIT QUOI?QUI FAIT QUOI?
2.4
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ACTIVITÉ D’APPRENTISSAGEACTIVITÉ D’APPRENTISSAGE

PRÉPARATION

Matériel pour chaque groupe

Feuille blanche
Fiche de l’élève « Tableau d’organisation des tâches » (p. 110)

Structures coopératives 

Coins de la classe
Remue-méninges
Discussion 
Jetons de participation

Rôles coopératifs

Porte-parole, intermédiaire, secrétaire, vérificateur de 
l’utilisation des jetons et responsable du matériel/gardien du temps

Formation des groupes

Groupe d’intérêt 

ACTIVITÉ

Amorce
L’enseignant rappelle les décisions qui ont été prises lors de la dernière réunion
de gestion coopérative concernant les étapes de réalisation du projet. 

Il présente aux élèves les similitudes entre un projet de classe et une entreprise.
Il explique les quatre fonctions de l’entreprise (voir capsule théorique, p.108).

Déroulement
L’enseignant écrit les quatre fonctions de l’entreprise sur une feuille
chacune. Il les colle ensuite aux quatre coins de la classe. Les élèves
choisissent un thème et se réunissent dans le coin de la salle correspondant.
Ainsi, quatre groupes d’intérêt sont formés : marketing, production,
ressources humaines et comptabilité. 

Les élèves font un remue-méninges sur les tâches à réaliser par rapport 
à leur thème. 

Les rôles sont distribués. L’utilisation des jetons de participation est
fortement recommandée pour assurer une participation égale lors de la
discussion. À l’aide de la fiche « Tableau d’organisation des tâches », les
élèves discutent afin de classer et d’organiser dans le temps les différentes
tâches et se distribuent équitablement le travail à accomplir. L’enseignant
s’assure que chaque élève contribuera à la réalisation du projet.
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RÉTROACTION

Rétroaction sur les apprentissages

Lors d’une réunion de gestion coopérative, chaque groupe d’intérêt
présente son tableau d’organisation des tâches.

Rétroaction sur le processus de coopération

L’enseignant demande aux équipes de répondre aux questions suivantes : 
- Y a-t-il des liens entre chaque fonction?
- Si un groupe ne suit pas, quel effet cela peut-il avoir sur le projet commun?

L’enseignant doit faire réaliser l’interdépendance qui unit les quatre
groupes d’intérêt et l’importance du but commun.

Considération

Voici un aperçu d’une possible répartition des élèves dans chaque groupe
d’intérêt : environ 40 % à la production, 20 % au marketing, 20 % aux
ressources humaines et 20 % à la comptabilité. Ces proportions peuvent
varier, tout dépendant du projet choisi et de l’intérêt des élèves.

Advenant le cas où un groupe d’intérêt est composé de plus de cinq personnes,
l’enseignant divise le groupe en sous-groupes composés de trois à cinq
élèves. Le remue-méninges se fait alors en petites équipes. Ensuite, les
élèves reviennent en groupe d’intérêt, mettent en commun leurs idées 
et établissent un consensus. 

Lors de futures périodes de travail en groupes d’intérêt, il sera important
de conserver les rôles qui assureront un bon fonctionnement coopératif. 
Il est également suggéré de procéder à une rotation régulière des rôles
afin de permettre à tous de les expérimenter.  

La réunion de gestion coopérative permet d’assurer un suivi du 
déroulement du projet. De façon régulière, le porte-parole de chaque
groupe d’intérêt présente un rapport d’activités relié à sa fonction. Les
décisions importantes concernant le projet sont aussi prises de façon
démocratique dans le cadre d’une réunion de gestion coopérative.
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CAPSULE THÉORIQUE : SIMPLIFIONS LA NOTION D’ENTREPRISE

Une entreprise et un projet : les similitudes

La répartition des tâches dans la réalisation d’un projet ressemble 
beaucoup au travail effectué dans une entreprise. C’est pourquoi 
la démarche Ensemble vers la réussite suggère de répartir les tâches 
à effectuer pour la réalisation du projet de classe coopératif en utilisant 
les fonctions de l’entreprise. Cela permet de faire référence à la vraie vie 
et de faire comprendre aux élèves qu’ils sont de futurs travailleurs et 
peut-être même de futurs entrepreneurs. En effet, que ce soit à l’intérieur 
d’une entreprise ou dans la réalisation d’un projet, on aborde toujours 
l’aspect financier (comptabilité), la communication et la promotion 
(marketing), les relations interpersonnelles (ressources humaines) 
et l’aspect de la production ou de la fabrication. 

Quel que soit l’exemple d’entreprise ou de projet utilisé pour expliquer 
ce parallèle aux élèves, vous serez à même de leur prouver l’efficacité qui
découle de la répartition du travail au sein de ces fonctions. Les élèves
remarqueront également l’interdépendance qui existe entre ces fonctions
pour assurer le succès collectif. Ainsi, l’initiation à l’entreprise se fait
naturellement, car les élèves sont dans l’action. Afin d’illustrer ces notions,
il serait intéressant d’utiliser un exemple d’entreprise de votre région. 
Vous pourriez même inviter un représentant de cette entreprise en classe. 
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Le marketing

La comptabilité

Les ressources
humaines

La production

LES FONCTIONS DE L’ENTREPRISE

Définition

Fait connaître, intéresse 
à quelque chose.
Concerne également les
relations avec l’extérieur
qui permettront de faire
accepter le projet, de 
vendre le produit, d’avoir
des spectateurs ou des
participants.

Concerne tout ce qui se
rattache à l’argent ou 
aux ressources matérielles
nécessaires pour réaliser
le projet (aspect financier).

Concerne les personnes. 
Gère les relations entre
les personnes.

Concerne la fabrication,
la production et la 
réalisation concrète du
projet.

Mots-clés

- Promotion 
- Publicité 
- Créativité et  

imagination
- Communication
- Étude de marché
- Vente 
- Négociation
- Persuasion

- Coûts de l’activité
- Comptabilité
- Calcul du surplus
- Évaluation
- Compilation 

des résultats
- Analyse

- Travailleurs 
- Bénévoles
- Résolution de 

conflits
- Réunion de 

gestion
coopérative

- Définition 
des tâches

- Contrôle des
tâches à réaliser

Exemples de tâches

- Vendre des billets, 
des produits.

- Créer une affiche, un
dépliant, une publicité pour
faire connaître le projet.

- Faire une étude de marché,
un sondage pour connaître
les besoins et les intérêts
(voir la boîte à outils,
p.184).

- Rechercher des 
commanditaires.

- Gérer l’argent ou les 
ressources matérielles 
reliés au projet.

- Tenir un livre de 
comptabilité.

- Évaluer les dépenses 
et les revenus.

- Recruter le personnel.
- Former le personnel.
- Aider à résoudre les conflits.
- Veiller à ce que l’échéancier

soit respecté. 
- S’assurer que tout le 

monde est satisfait du 
déroulement du projet.

- Organiser la réunion 
de gestion coopérative 
et l’animer. 

- Animer une activité.
- Préparer un dîner.  
- Tenir les rôles de

comédiens, de metteur 
en scène, de responsable
des costumes, etc., dans
une pièce de théâtre.

- Fabriquer le produit. 
- Planifier le contenu 

de l’événement.
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TABLEAU D’ORGANISATION DES TÂCHES

Notre fonction est : 

Les responsables de cette fonction sont : 

FICHE DE L’ÉLÈVEFICHE DE L’ÉLÈVE

LES TÂCHES À RÉALISER LE OU LES
RESPONSABLES

L’ÉCHÉANCIER
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1

2 Objectifs de coopération

S’approprier et utiliser des règles de
fonctionnement qui permettent un
déroulement harmonieux de réunion.
Partager les tâches entre les membres
d’un comité de façon à
favoriser la participation 
d’un maximum d’élèves.
Réaliser l’interdépendance
qui existe entre les
différents rôles 
et comités.

Réaliser

Jeu de rôles sur la réunion
de gestion coopérative
Jeu de rôles sur la réunion
de gestion coopérative

2.5

Objectifs d’apprentissage 

Permettre aux élèves de développer les
habiletés et les aptitudes nécessaires à la
prise en charge du déroulement des
réunions de gestion coopérative.
S’approprier un rôle de fonctionnement en
lien avec la réunion de gestion coopérative.

Gardien 
de l’échéancier
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ACTIVITÉ D’APPRENTISSAGEACTIVITÉ D’APPRENTISSAGE

PRÉPARATION

Matériel pour chaque groupe
Feuille de tâches (p. 114,116, 118, 120, 122) 
Fiche de partage des rôles (p. 115, 117, 119, 121, 123)

Matériel spécifique à certains comités
Feuille du secrétaire (p. 124-125)
Fiche de l’animateur (p. 128-130)

Structure coopérative 
Chacun son tour

Rôles spécifiques à la réunion de gestion coopérative
Animateur, secrétaire, gardien du temps, facilitateur et gardien de l’échéancier

Formation des groupes
Groupe d’intérêt (comité)

ACTIVITÉ

Amorce
L’enseignant rappelle les objectifs poursuivis par la réunion de gestion
coopérative (voir p. 90) et son importance pour le suivi du projet. 
Il expose son intention de déléguer la gestion de la réunion 
de gestion coopérative aux élèves. 
Il présente la répartition des rôles attribués à chacun des comités :

Comité Rôle durant la réunion
Ressources humaines Animateur
Marketing Secrétaire
Comptabilité Gardien du temps
Production Gardien de l’échéancier
Sous-division du comité le plus nombreux* Facilitateur 

* Deux rôles sont attribués au comité le plus nombreux. Ce comité travaillera
donc en deux sous-groupes. 

Déroulement
Chaque comité reçoit les tâches en lien avec son rôle.
À l’aide de la feuille de tâches, les membres du comité déterminent les
qualités nécessaires pour jouer ce rôle et les gestes et les paroles qu’ils
auront à faire et à dire durant la réunion pour le jouer efficacement.
En utilisant la fiche de partage des rôles, les membres de chaque comité 
se partagent les rôles à exercer lors de la réunion.
En grand groupe, chaque comité présente son rôle (tâches, qualités, 
paroles et gestes) aux autres comités.



113

2.
5 

 J
EU

 D
E 

R
Ô

LE
S…

R
ÉA

LI
SE

R

RÉTROACTION

Rétroaction sur les apprentissages

En réunion de gestion coopérative, chaque comité présente une règle de
fonctionnement en lien avec son rôle. Le secrétaire présente ensuite une
mise en situation à résoudre en grand groupe. En discutant, le groupe
doit faire consensus sur une façon de régler chacune des mises en
situation.

L’enseignant ouvre la réunion et cède la place à l’animateur 
(voir la fiche de l’enseignant « Guide pour le déroulement de 
la réunion de gestion coopérative », p. 126). Pour assurer un bon
fonctionnement des discussions, chaque élève joue son rôle. (L’enseignant
laisse interagir le plus possible les élèves entre eux. Il n’intervient que
pour apporter des précisions lorsqu’il le juge nécessaire.)

Rétroaction sur le processus de coopération

L’enseignant demande aux équipes de répondre aux questions suivantes :
- Avez-vous aimé jouer un rôle durant la réunion? Était-ce facile?
- Que devrions-nous améliorer pour vivre une meilleure réunion de

gestion la prochaine fois?

Considération

Pour aller plus loin, l’enseignant peut faire construire les cartons de rôles
par les élèves. Le contenu des cartons illustrera le résultat du travail réalisé
par rapport aux qualités nécessaires pour exercer le rôle ainsi que les
paroles à prononcer et les gestes à effectuer.

Cela servira d’aide-mémoire pour les réunions futures.
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Feuille de tâcheS
Comité ressources humaines
Feuille de tâcheS
Comité ressources humaines

Préparation de la réunion de gestion coopérative

1. DÉCRIRE VOTRE RÔLE :  ANIMATEUR

Tâches : Préparer l’ordre du jour de la rencontre; 
Animer les réunions;
Donner le droit de parole;
Gérer la prise de décisions.

2. Selon vous, quelles sont les qualités d’un bon animateur de réunion?

3. 

4. Sur la fiche de partage des rôles, identifiez :
- Deux animateurs qui animeront chacun une partie de la réunion;
- Un porte-parole qui présentera la règle de fonctionnement suivante

au groupe :

RÈGLE DE FONCTIONNEMENT
Les décisions seront prises de façon démocratique et coopérative; 
il faut favoriser le CONSENSUS, c’est-à-dire que tout le monde soit
d’accord plutôt que ce soit la majorité qui l’emporte.

Quelles paroles 
devrez-vous dire?

Quels gestes devrez-vous faire?
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Fiche de partage des rôles
Comité ressources humaines
Fiche de partage des rôles
Comité ressources humaines

Réunions de gestion coopérative

Membres du comité :

Date Animateurs Porte-parole Sujets discutés

1. Nom

2. Nom

1. Nom
2.
3.
4.
5.

1. Présentation 
de la règle

2.
3.
4.
5.
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Feuille de tâches
Comité comptabilité
Feuille de tâcheS
Comité comptabilité

Préparation de la réunion de gestion coopérative

1. DÉCRIRE VOTRE RÔLE :  GARDIEN DU TEMPS

Tâches : Gérer le temps pour chaque sujet;
Avertir le groupe lorsqu’il reste une minute à propos d’un sujet;
Suggérer des modifications à l’horaire.

2. Selon vous, quelles sont les qualités d’un gardien du temps? 

3. 

4. Sur la fiche de partage des rôles, identifiez :
- Deux gardiens du temps qui garderont chacun une partie 

de la réunion;
- Un porte-parole qui présentera la règle de fonctionnement suivante

au groupe :

RÈGLE DE FONCTIONNEMENT
Chaque comité disposera d’un temps équitable pour s’exprimer; 
il faut veiller à respecter le temps pour chaque sujet.

Quelles paroles 
devrez-vous dire?

Quels gestes devrez-vous faire?
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Fiche de partage des rôles
Comité comptabilité
Fiche de partage des rôles
Comité comptabilité

Réunions de gestion coopérative

Membres du comité :

Date Gardiens du temps Porte-parole Sujets discutés

1. Nom

2. Nom

1. Nom
2.
3.
4.
5.

1. Présentation 
de la règle

2.
3.
4.
5.
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Feuille de tâcheS
Comité marketing
Feuille de tâcheS
Comité marketing

Préparation de la réunion de gestion coopérative

1. DÉCRIRE VOTRE RÔLE :  SECRÉTAIRE

Tâches : Rédiger un compte rendu de la réunion;
Conserver les archives et les documents du projet 
dans des dossiers.

2. Selon vous, quelles sont les qualités d’un bon secrétaire? 

3. 

4. Sur la fiche de partage des rôles, identifiez :
- Deux secrétaires qui noteront chacun une partie de la réunion;
- Un porte-parole qui présentera les règles de fonctionnement suivantes

au groupe :

RÈGLES DE FONCTIONNEMENT
On doit garder des traces des discussions qui ont lieu durant 
la réunion de gestion coopérative. 
Chaque décision doit être notée dans le compte rendu.

Quelles paroles 
devrez-vous dire?

Quels gestes devrez-vous faire?
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Fiche de partage des rôles
Comité marketing
Fiche de partage des rôles
Comité marketing

Réunions de gestion coopérative

Membres du comité :

Date Secrétaires Porte-parole Sujets discutés

1. Nom

2. Nom

1. Nom
2.
3.
4.
5.

1. Présentation
des règles

2.
3.
4.
5.
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Feuille de tâcheS
Comité LE plus nombreux
Feuille de tâcheS
Comité LE plus nombreux

Préparation de la réunion de gestion coopérative

1. DÉCRIRE VOTRE RÔLE :  FACILITATEUR

Tâches : Encouragez les gens à bien écouter;
Signaler les élèves qui discutent sans avoir le droit de parole.

2. Selon vous, quelles sont les qualités d’un bon facilitateur? 

3. 

4. Sur la fiche de partage des rôles, identifiez :
- Trois facilitateurs qui surveilleront chacun une partie de la réunion;
- Un porte-parole qui présentera les règles de fonctionnement suivantes

au groupe :

RÈGLES DE FONCTIONNEMENT
Il est important d’écouter la personne qui a le droit de parole. 
Il ne doit y avoir qu’un seul sujet de discussion autour du cercle 
et il doit concerner le projet.

Quelles paroles 
devrez-vous dire?

Quels gestes devrez-vous faire?
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Fiche de partage des rôles
Comité LE plus nombreux
Fiche de partage des rôles
Comité LE plus nombreux

Réunions de gestion coopérative

Membres du comité :

Date Facilitateurs Porte-parole Sujets discutés

1. Nom

2. Nom

3. Nom

1. Nom
2.
3.
4.
5.

1. Présentation 
des règles

2.
3.
4.
5.
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Feuille de tâcheS
Comité production
Feuille de tâcheS
Comité production

Préparation de la réunion de gestion coopérative

1. DÉCRIRE VOTRE RÔLE :  GARDIEN DE L’ÉCHÉANCIER

Tâches : S’assurer du suivi des tâches sur l’échéancier;
Rayer les tâches complètement effectuées;
Attirer l’attention sur les tâches qui n’ont pas 
encore été réalisées;
Proposer des modifications en cas de changements 
tout en respectant la date finale. 

2. Selon vous, quelles sont les qualités d’un bon gardien de l’échéancier? 

3. 

4. Sur la fiche de partage des rôles, identifiez :
- Deux gardiens de l’échéancier pour cette réunion;
- Un porte-parole qui présentera les règles de fonctionnement suivantes

au groupe :

RÈGLES DE FONCTIONNEMENT
L’échéancier doit être tenu à jour, c’est lui qui détermine 
les tâches à réaliser.  
Les étapes complètement effectuées doivent être rayées 
sur l’échéancier.

Quelles paroles 
devrez-vous dire?

Quels gestes devrez-vous faire?
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Fiche de partage des rôles
Comité production
Fiche de partage des rôles
Comité production

Réunions de gestion coopérative

Membres du comité :

Date Gardiens de Porte-parole Sujets discutés
l’échéancier

1. Nom

2. Nom

1. Nom
2.
3.
4.
5.

1. Présentation 
des règles

2.
3.
4.
5.
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Feuille du secrétaireFeuille du secrétaire

Règles de fonctionnement et mises en situation

COMITÉ RESSOURCES HUMAINES

Les décisions seront prises de façon démocratique et coopérative; 
il faut favoriser le CONSENSUS, c’est-à-dire que tout le monde soit
d’accord plutôt que ce soit la majorité qui l’emporte.

Que ferons-nous si, lors d’une décision, 15 élèves votent pour l’option A et
14 élèves pour l’option B? Donnez un exemple. 

COMITÉ COMPTABILITÉ

Chaque comité disposera d’un temps équitable pour s’exprimer; 
il faut veiller à respecter le temps pour chaque sujet.

Que ferons-nous si, lors d’une réunion, un sujet super important doit être
abordé, mais que ça empiète sur le temps d’un autre comité?

COMITÉ MARKETING

On doit garder des traces des discussions qui ont lieu durant 
la réunion de gestion coopérative. 
Chaque décision doit être notée dans le compte rendu.

Il y a une discussion sur un changement qui devait être apporté dans 
le déroulement du projet. Des élèves disent se rappeler très bien avoir décidé
d’annuler un aspect du projet alors que d’autres ne se le rappellent pas et
veulent le réaliser. Comment pourrons-nous aider à résoudre ce conflit?



125

2.
5 

 J
EU

 D
E 

R
Ô

LE
S…

R
ÉA

LI
SE

R

COMITÉ LE PLUS NOMBREUX

Il est important d’écouter la personne qui a le droit de parole. 
Il ne doit y avoir qu’un seul sujet de discussion autour du cercle 
et il doit concerner le projet.

Qu’arrive-t-il, lors d’une réunion, si trois élèves discutent en comité sans
qu’ils aient le droit de parole? Que ferons-nous?

COMITÉ PRODUCTION

L’échéancier doit être tenu à jour, c’est lui qui détermine 
les tâches à réaliser.  
Les étapes complètement effectuées doivent être rayées 
sur l’échéancier.

Que ferons-nous si on se rend compte, trois jours plus tard, qu’une étape 
de l’échéancier n’a pas été effectuée?
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GUIDE POUR LE DÉROULEMENT 
DE LA RÉUNION DE GESTION COOPÉRATIVE

1. L’enseignant rédige l’ordre du jour au tableau.

2. Il dispose les élèves en grand cercle, assis sur des chaises et regroupés
par comité.

3. Il précise qu’il sera observateur pour la suite de la réunion et qu’il
s’assurera que chaque comité joue bien son rôle. Le moment de
changement de rôles est identifié dans l’ordre du jour.

4. Il transfère l’animation au comité ressources humaines qui doit lire
l’ordre du jour de la rencontre. Il rappelle : 

a) au comité comptabilité que deux minutes sont prévues 
pour ce point; 

b) au comité marketing qu’il doit prendre en note les décisions 
prises durant la rencontre. 

5. Il laisse interagir le plus possible les élèves entre eux. 
L’enseignant n’intervient que pour apporter des précisions 
lorsqu’il le juge nécessaire.

6. Il circule discrètement et note la réalisation des rôles. Le rôle le plus
difficile à réaliser pour les élèves est celui de secrétaire. Il accorde
donc une attention plus particulière à ce comité.

FICHE DE L’enseignantFICHE DE L’enseignant
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ORDRE DU JOUR (à inscrire au tableau)

1. Mot de bienvenue

2. Lecture et adoption de l’ordre du jour

3. Règles et mises en situation

a) Chaque comité présente sa règle et la mise en situation.
i) Comité ressources humaines
ii) Comité marketing 1

-----------  Changement de rôles --------------

iii) Comité comptabilité
iv) Comité marketing 2
v) Comité production

4. Prochaines étapes du projet

5. Évaluation de la rencontre

FICHE DE L’enseignantFICHE DE L’enseignant
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INTERVENTIONS POUR LE RÔLE D’ANIMATEUR 1.

Lecture de l’ordre du jour inscrit au tableau. 

Avez-vous des points à ajouter?

Règles et mises en situation

1) Première règle et première mise en situation

J’invite le porte-parole du comité : _____________________________
(ressources humaines) à nous présenter sa règle de fonctionnement.

J’invite maintenant le secrétaire à nous présenter une mise en situation
en lien avec cette règle.

Est-ce que quelqu’un pourrait reformuler la mise en situation?

Est-ce que vous avez des questions?

Que proposez-vous pour résoudre cette mise en situation? 

(Rappel : tout le monde doit jouer son rôle.)

L’animateur fait un résumé de la proposition de façon à ce que 
le secrétaire puisse la prendre en note.

Levez la main si vous désirez adopter cette règle de fonctionnement 
et la façon de la faire respecter.

(Si majorité) Règle adoptée!

(Inviter le prochain comité à prendre la parole.)

2) Deuxième règle et deuxième mise en situation

J’invite le porte-parole du comité : ________________________________
(marketing) à nous présenter sa règle de fonctionnement.

J’invite maintenant le secrétaire à nous présenter une mise en situation
en lien avec cette règle.

Est-ce que quelqu’un pourrait reformuler la mise en situation?

Est-ce que vous avez des questions?

Que proposez-vous pour résoudre cette mise en situation? 

(Rappel : tout le monde doit jouer son rôle.)

L’animateur fait un résumé de la proposition de façon à ce que 
le secrétaire puisse la prendre en note.

Levez la main si vous désirez adopter cette règle de fonctionnement 
et la façon de la faire respecter.

(Si majorité) Règle adoptée!

(Inviter le prochain comité à prendre la parole.)

FICHE DE L’animateurFICHE DE L’animateur
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INTERVENTIONS POUR LE RÔLE D’ANIMATEUR 2.

3) Troisième règle et troisième mise en situation

J’invite le porte-parole du comité : ______________________________
(comptabilité) à nous présenter sa règle de fonctionnement.

J’invite maintenant le secrétaire à nous présenter une mise en situation
en lien avec cette règle.

Est-ce que quelqu’un pourrait reformuler la mise en situation?

Est-ce que vous avez des questions?

Que proposez-vous pour résoudre cette mise en situation? 

(Rappel : tout le monde doit jouer son rôle.)

L’animateur fait un résumé de la proposition de façon à ce que 
le secrétaire puisse la prendre en note.

Levez la main si vous désirez adopter cette règle de fonctionnement 
et la façon de la faire respecter.

(Si majorité) Règle adoptée!

(Inviter le prochain comité à prendre la parole.)

4) Quatrième règle et quatrième mise en situation

J’invite le porte-parole du comité : ____________________________ 
(comité le plus nombreux) à nous présenter sa règle de fonctionnement.

J’invite maintenant le secrétaire à nous présenter une mise en situation
en lien avec cette règle.

Est-ce que quelqu’un pourrait reformuler la mise en situation?

Est-ce que vous avez des questions?

Que proposez-vous pour résoudre cette mise en situation? 

(Rappel : tout le monde doit jouer son rôle.)

L’animateur fait un résumé de la proposition de façon à ce que 
le secrétaire puisse la prendre en note.

Levez la main si vous désirez adopter cette règle de fonctionnement 
et la façon de la faire respecter.

(Si majorité) Règle adoptée!

(Inviter le prochain comité à prendre la parole.)

FICHE DE L’animateurFICHE DE L’animateur
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5) Cinquième règle et cinquième mise en situation

J’invite le porte-parole du comité : ________________________________
(production) à nous présenter sa règle de fonctionnement.

J’invite maintenant le secrétaire à nous présenter une mise en situation
en lien avec cette règle.

Est-ce que quelqu’un pourrait reformuler la mise en situation?

Est-ce que vous avez des questions?

Que proposez-vous pour résoudre cette mise en situation? 

(Rappel : tout le monde doit jouer son rôle.)

L’animateur fait un résumé de la proposition de façon à ce que 
le secrétaire puisse la prendre en note.

Levez la main si vous désirez adopter cette règle de fonctionnement 
et la façon de la faire respecter.

(Si majorité) Règle adoptée!

(Passer au prochain point à l’ordre du jour.)

FICHE DE L’animateurFICHE DE L’animateur
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1

2 Objectifs de coopération

Analyser une situation sous 
plusieurs angles.
Critiquer les idées et non les personnes.
Savoir accepter et donner une 
critique constructive.
Savoir penser selon différents 
points de vue.

Évaluer

RENCONTRE DE MI-PARCOURSRENCONTRE DE MI-PARCOURS
2.6

Objectifs d’apprentissage 

Faire le point sur le déroulement 
et l’avancement du projet.
Identifier les domaines de prise 
en charge par les élèves et les
dimensions où ils ont encore besoin
d’accompagnement.
Déterminer des actions à réaliser afin
d’améliorer la poursuite du projet.
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ACTIVITÉ D’APPRENTISSAGEACTIVITÉ D’APPRENTISSAGE

PRÉPARATION

Matériel pour chaque équipe
Feuille de tâches (p. 137)
Chapeaux de Bono12 (un par comité) (p. 135-136)

Structures coopératives 
Discussion
Chapeaux de Bono

Rôle coopératif
Porte-parole

Formation des groupes
Réunion de gestion coopérative (grand groupe)
Groupe d’intérêt (comité)

ACTIVITÉ

Amorce
La classe se rassemble en réunion de gestion coopérative.
L’enseignant rappelle brièvement le chemin parcouru dans le projet et précise 
à quelle étape le groupe se situe. Afin de détendre l’atmosphère, il demande
aux comités de relater une anecdote cocasse qui s’est produite durant le projet.
Certains événements peuvent avoir été drôles, d’autres ont pu créer de la tension
au moment où ils sont arrivés. Il présente ensuite les chapeaux de Bono et les
différents points de vue qu’il est possible d’adopter vis-à-vis d’une situation.

Il annonce aux élèves qu’ils auront à se positionner en comité sur le travail
effectué jusqu’à maintenant et sur leur autonomie dans le projet.

Déroulement
L’enseignant distribue un chapeau différent à chaque comité. Il doit prévoir
deux chapeaux jaunes.

À l’aide de la fiche de l’enseignant (p. 134), il présente la première
dimension à évaluer par les élèves.

Les membres de chaque comité conviennent d’un commentaire à formuler
en utilisant les débuts de phrases dictés par le chapeau. Par la suite, à tour
de rôle, les porte-parole de chaque comité transmettent le commentaire au
grand groupe.  

Les chapeaux circulent par la droite, d’un comité à l’autre, de façon à ce
que tous les comités aient un chapeau différent.

Les cartes du rôle de porte-parole circulent par la droite entre les membres du
comité de façon à ce que le rôle soit joué par un autre membre du comité. 

L’enseignant présente la deuxième dimension à évaluer. 

Le processus est le même pour chacune des dimensions à évaluer.

12- DE BONO, Édouard (2005). Les six chapeaux de la réflexion : la méthode de référence mondiale,
Paris, Éditions Eyrolles, 208 p.



133

2.
6 

R
EN

C
O

N
TR

E 
D

E 
M

I-
PA

R
C

O
U

R
S

ÉV
A

LU
ER

RÉTROACTION

Rétroaction sur les apprentissages

L’enseignant pose les questions suivantes :
- De façon générale, sommes-nous satisfaits du déroulement 

et de l’avancement de notre projet?
- À quel endroit prioritaire avons-nous besoin d’accompagnement?
- Quelles idées nouvelles avons-nous pour notre projet?
- Quelles sont les actions à entreprendre?

Rétroaction sur le processus de coopération

L’enseignant pose les questions suivantes :
- Comment s’est effectuée la discussion dans vos équipes?
- Est-ce que l’utilisation des chapeaux a facilité la formulation 

des critiques?

Considération

Pourquoi ne pas faire créer les chapeaux par les élèves comme préparation
à cette activité? À la suite de la présentation de chacune des couleurs, les
élèves pourraient concevoir en équipe un chapeau qui correspond à la
vision exprimée. L’enseignant doit alors éviter de leur montrer les cartons
de rôles avant qu’ils ne créent leur chapeau.

Les chapeaux peuvent être réutilisés ainsi tout au long de l’année, dès qu’il
est intéressant d’analyser une situation selon plusieurs angles ou pour 
la rétroaction sur une autre activité.

Lors de l’activité, il est intéressant de donner le chapeau noir au comité
ressources humaines lorsque la dimension analysée est le travail de ce
comité. Cela permet au comité de s’autoévaluer et d’identifier un aspect 
à améliorer dans son fonctionnement. Cette remarque s’applique d’ailleurs
pour chaque comité.
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APRÈS CHAQUE DIMENSION, FAIRE CIRCULER LES CHAPEAUX ENTRE
LES COMITÉS.

DIMENSION QUESTIONS DE RÉFLEXION

État d’avancement Sommes-nous à jour dans notre échéancier? 
du projet Aurons-nous terminé le projet pour la date 

que l’on s’était fixée?

Climat de groupe Êtes-vous toujours motivés par rapport à ce projet?
Travaillons-nous ensemble dans le même but?

Travail du comité Les tâches ont-elles été effectuées à temps?
ressources humaines Le travail a-t-il été bien fait? Les membres 

du comité sont-ils tous impliqués?

Travail du comité Les tâches ont-elles été effectuées à temps?
marketing 1 Le travail a-t-il été bien fait? Les membres 

du comité sont-ils tous impliqués?

Travail du comité Les tâches ont-elles été effectuées à temps?
marketing 2* Le travail a-t-il été bien fait? Les membres 

du comité sont-ils tous impliqués?

Travail du comité Les tâches ont-elles été effectuées à temps?
production Le travail a-t-il été bien fait? Les membres 

du comité sont-ils tous impliqués?

Travail du comité Les tâches ont-elles été effectuées à temps?
comptabilité Le travail a-t-il été bien fait? Les membres 

du comité sont-ils tous impliqués?

Réunions de Les réunions ont-elles été efficaces?
gestion coopérative Le nombre de réunions a-t-il été suffisant?

Les comités arrivaient-ils préparé à la réunion?

Autonomie des élèves Le projet est-il géré par les élèves
dans le projet ou par l’enseignant? Êtes-vous capables de 

réaliser vos tâches seuls?

* Le comité le plus nombreux qui a été divisé en deux sous-comités.

FICHE DE L’enseignantFICHE DE L’enseignant
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LES CARTES DE CHAPEAUX (recto verso)

Chapeau rouge

Le rouge suggère 
la colère (voir rouge), 
la rage, les émotions. 

Le chapeau rouge 
donne le point 

de vue émotionnel. 

J’aime… 
Mon sentiment est que...

Chapeau noir

Le noir est sombre et lugubre.
Le chapeau noir souligne 
les risques et les faiblesses

d’une idée. 

Oui... mais…
Les principales erreurs 

ont été… 
Mes critiques sont...

Chapeau jaune

Le jaune est joyeux et positif.
Le chapeau jaune est
optimiste, il énonce 

les espoirs et les avantages. 

C’était super quand… 
Ça a été une réussite de… 
Je propose comme action

positive de...

Chapeau vert

Le vert représente l’herbe, 
la végétation, la croissance

fertile. Le chapeau vert
indique la créativité 
et les idées neuves. 

On pourrait changer… 
Si on essayait de… 

J’imagine...
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LES CARTES DE CHAPEAUX (recto verso)
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DIMENSION CHAPEAU COMMENTAIRE PORTE-PAROLE

État d’avancement 
du projet

Climat de groupe

Travail du comité 
ressources humaines

Travail du comité 
marketing 1

Travail du comité 
marketing 2

Travail du comité 
production

Travail du comité 
comptabilité

Réunions de 
gestion coopérative

Autonomie des 
élèves dans le projet

feuille DE tâcheS des comitésfeuille DE tâcheS des comités
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1 Objectif d’apprentissage 

Évaluer le déroulement du projet
afin d’analyser les écarts entre ce qui
était prévu et ce qui a été réalisé.

2 Objectifs de coopération

Partager ses idées. 
Critiquer les idées et non les 
personnes.

Évaluer

ÉVALUONS NOTRE PROJETÉVALUONS NOTRE PROJET

2.7
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ACTIVITÉ D’APPRENTISSAGEACTIVITÉ D’APPRENTISSAGE

PRÉPARATION

Matériel pour chaque groupe

Fiche de l’élève « Évaluation du déroulement de notre projet de classe »
pour chaque membre du groupe (p. 141-142)
Fiche de l’élève « Rapport final » (p. 143)
Fiche de rétroaction « Réflexion personnelle » pour chaque membre 
du groupe (p. 144)

Structure coopérative 

Penser, partager (variante du PPP)

Rôles coopératifs

Responsable du matériel/gardien du temps, porte-parole, 
secrétaire et facilitateur

Formation des groupes

Groupe d’intérêt

ACTIVITÉ

Amorce

L’enseignant explique aux élèves que l’évaluation, c’est-à-dire l’analyse entre 
le prévu et le réel, est une étape essentielle dans tout projet, tant d’un point 
de vue personnel que professionnel. En entreprise surtout, cette étape permet
de vérifier si les actions réalisées ont réellement permis de répondre aux
besoins. L’évaluation permet également de se questionner sur ce que nous a
apporté notre participation au projet et de suggérer des pistes d’amélioration.  

Déroulement

Individuellement
Chaque élève remplit la fiche « Évaluation du déroulement de notre 
projet de classe ».

En groupe d’intérêt
Les élèves se réunissent afin de partager leurs réflexions et de rédiger le
rapport final. Ils peuvent se référer à leur tableau d’organisation des tâches
rempli lors de l’activité 2.4 (voir p. 110).



RÉTROACTION

Rétroaction sur les apprentissages

Lors d’une réunion de gestion coopérative, chaque groupe d’intérêt
présente son rapport final. 

Rétroaction sur le processus de coopération

De façon individuelle, les élèves remplissent la fiche de rétroaction. 
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ÉVALUATION DU DÉROULEMENT DE NOTRE PROJET DE CLASSE

Quelle fonction de l’entreprise avais-tu choisie?

Par rapport à cette fonction, quelles tâches avaient été planifiées
par ton groupe au début du projet? Réfère-toi au « Tableau 
d’organisation des tâches » que tu as rempli avec ton équipe 
lors de l’activité 2.4. 

Quelles tâches ont finalement été réalisées par ton groupe?

Existe-t-il un écart entre ce que vous aviez prévu et ce qui a été 
réalisé? S’agit-il d’un petit ou d’un grand écart?

FICHE DE L’ÉLÈVEFICHE DE L’ÉLÈVE
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ÉVALUATION DU DÉROULEMENT DE NOTRE PROJET DE CLASSE (suite)

Selon toi, qu’est-ce qui peut expliquer les différences entre ce qui
était prévu et ce qui a été réalisé?

Quel était le ou les besoins collectifs auxquels vous vouliez 
répondre en réalisant ce projet?

Selon toi, a-t-on répondu à ces besoins? Pourquoi?

Quelle idée de projet avait été retenue par la classe?

Cette idée est-elle restée la même ou a-t-elle été modifiée en cours
de route? Pourquoi?

FICHE DE L’ÉLÈVEFICHE DE L’ÉLÈVE
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RAPPORT FINAL

Notre fonction était :

Les responsables de cette fonction étaient :

Les améliorations possibles :

FICHE DE L’ÉLÈVEFICHE DE L’ÉLÈVE

L’idée de projet

Le ou les besoins 
collectifs identifiés
par la classe

Les tâches reliées
à notre fonction

Ce qui était prévu Ce qui a été réalisé Analyse de l’écart
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Réflexion personnelle

Ce que j’ai appris en participant au projet de classe :

Ce que j’ai découvert sur moi (goûts, habiletés, talents, etc.) : 

Ce que m’a apporté le fait de travailler en coopération :

Ce que j’ai trouvé le plus difficile :

Ma plus grande fierté :

Ce que je retiens de mon expérience :

FICHE DE RÉTROACTIONFICHE DE RÉTROACTION
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LA BOÎTE À OUTILS
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Présentation du travail de groupe coopératif 

Ses caractéristiques 

- Apprentissage par les pairs 
- Délégation de l’autorité

Ses valeurs 

- Entraide 
- Solidarité
- Égalité
- Liberté 
- Équité 
- Démocratie
- Ouverture aux autres
- Droit à la différence 

Ses composantes 

- Formation de groupes hétérogènes 
- Pratique d’habiletés cognitives et sociales
- Interdépendance positive 
- Responsabilité individuelle 
- Rôle de l’enseignant comme guide
- Rétroaction et objectivation 

DISTINCTION ENTRE LE TRAVAIL EN ÉQUIPE ET LE TRAVAIL EN GROUPE COOPÉRATIF

Travail en équipe

Cadre peu structuré.

Possibilité d’inégalité de participation.

Implication individuelle discutable.

Lien social arbitraire.

Expression d’habiletés spontanées.

Formation de groupes spontanés.

But commun atteint en travaillant seul ou
avec les autres.

Tâches simple, complexe, exacte, ouverte.

Travail en groupe coopératif

Cadre structuré avec interactions planifiées.

Égalité de la participation.

Responsabilité individuelle planifiée 
et bien définie.

Lien social de coopération avec 
interdépendance positive.

Pratique d’habiletés enseignées, 
observées et évaluées.

Formation de groupes hétérogènes.

But commun atteint en travaillant ensemble.

Tâche souhaitable : complexe et ouverte.
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Le rôle de l’enseignant

Dans la préparation d’une activité coopérative, l’enseignant joue un rôle de 
metteur en scène de façon à permettre aux élèves de devenir les acteurs 
principaux dans leur processus d’apprentissage. Il prévoit les mécanismes 
d’interaction de façon à assurer la qualité dans les rapports entre les élèves. 
Il prévoit les outils qui faciliteront les apprentissages. Durant l’activité, il laisse la
place aux élèves et se réserve un rôle d’observateur et de soutien. Il devient alors
le témoin de l’actualisation du processus de coopération, processus dont il rendra
compte après l’activité lors de la rétroaction.

Ses responsabilités

Avant l’activité

- Choisir l’activité d’apprentissage;
- Préparer le scénario de l’activité;
- Comprendre les structures à utiliser;
- Prévoir l’attribution des rôles (s’il y en a);
- Former les groupes;
- Préparer le matériel requis.

Au début de l’activité

- Annoncer la composition des groupes;
- Expliquer les comportements attendus;
- Enseigner les habiletés coopératives requises;
- Attribuer les rôles et expliquer comment les actualiser;
- Faire reformuler les consignes dans chacune des équipes;
- Préciser la durée de l’activité;
- Indiquer aux élèves ce qui sera observé durant l’activité.

Pendant l’activité

- Observer;
- Servir de ressource au besoin en ce qui concerne la tâche;
- Relancer l’activité pour stimuler la participation;
- Donner de la rétroaction; 
- Rappeler dans les groupes les comportements attendus.

À la fin de l’activité

- Rétroagir sur l’activité en considérant 
le contenu d’apprentissage;

- Rétroagir sur l’activité au regard du processus 
de coopération (habiletés, rôles, structures,
comportements attendus, etc.);

- Faire part des observations notées en cours d’activité.
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Le développement d’habiletés coopératives13

Les habiletés coopératives nécessaires à la réalisation des activités sont à la fois
d’ordre social et intellectuel. Elles s’inscrivent dans un continuum, traitent de
comportements spécifiques à la situation de coopération et favorisent un
meilleur apprentissage chez tous les membres du groupe.

Pour faciliter l’apprentissage de ces habiletés, nous suggérons à l’enseignant de
les traduire en langage parlé et imagé au moyen d’un tableau en « T » construit
avec la participation des élèves. Ce tableau permet de décomposer une habileté
en paroles et en actions, ce qui donne aux élèves un modèle assez précis du 
comportement attendu (p. 153). Pour orienter son animation, l’enseignant
trouvera aux pages 149 à 152 des exemples de paroles et d’actions pour 
chaque habileté.

En nous inspirant de Johnson, Johnson et Halubec, nous avons regroupé les
habiletés coopératives en quatre catégories, qui représentent chacune un niveau
d’apprentissage différent. Cette classification, sans être une catégorisation 
définitive, permet de mieux comprendre le rôle de ces habiletés telles qu’elles
sont décrites ci-dessous.

1. Les habiletés de réflexion (de raisonnement) : elles stimulent les stratégies 
de raisonnement (donc améliorent la compréhension) et maximisent les
apprentissages de chacun.

2. Les habiletés de résolution de problèmes (de métamorphose, de transformation,
de conceptualisation) : elles stimulent la conceptualisation par le choc des
idées. Elles permettent de diversifier les modèles de pensée, de trouver des
solutions de rechange. Elles encouragent les élèves à une pensée divergente
par la métamorphose et la transformation des idées. Elles les invitent à
recadrer différemment un problème.

3. Les habiletés de gestion : elles favorisent l’établissement de normes minimales
de participation au travail de groupe.

4. Les habiletés de rassemblement : elles favorisent
l’interdépendance en canalisant les efforts. Elles
permettent un travail de groupe efficace 
et harmonieux.

13- ÉVANGÉLISTE-PERRON, Claudette, Martine SABOURIN et Cynthia SINAGRA, 
op. cit., p. 305-307. 
Reproduit avec la permission de Chenelière/McGraw–Hill.
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Habiletés

Expliquer aux autres comment
faire (aider par l’explication,
se donner en modèle).

Poser des questions.

Justifier ses idées ou dire
pourquoi.

Reformuler.

Résumer les idées 
à haute voix.

Aider les autres à se rappeler
les idées par des moyens
astucieux.

Respecter les interventions
lors d’une discussion.     

Actions

Des élèves font des dessins,
tracent des démarches,
montrent des détails.

Les élèves se rapprochent
pour démontrer leur intérêt;
ils froncent les sourcils.

Les élèves réfléchissent; leurs
yeux se relèvent lorsqu’ils se
tournent vers eux-mêmes.

Les élèves cherchent d’autres
manières d’exprimer une
intervention.

Les élèves démontrent, en
hochant la tête, s’ils ont
suivi le déroulement de la
discussion.

Les élèves illustrent les
modèles dont ils se servent
pour mémoriser.

À tour de rôle, les élèves
parlent, écoutent et 
participent au choix des
meilleures idées ou des
idées les plus pertinentes.

Paroles

« Viens ici, Myrlie, je vais
t’expliquer comment je m’y
prends pour faire cela. »

« Où? Quand? Comment?
Pourquoi? Avec qui? »

« Moi, je pense que… parce
que… »

« Est-ce que quelqu’un 
pourrait redire dans ses mots
ce qu’on vient de dire? » 
« Je vais reformuler pour
voir si j’ai bien compris. »

« Ce qui a été dit jusqu’à
maintenant, c’est… » 
« Valérie dit que…, moi je
crois plutôt que… »

« Patricia, je vais te montrer
un truc… »

« J’ai donné mon idée,
j’aimerais connaître la
vôtre. » « Quelle idée 
semble la plus efficace? »

HABILETÉS DE RÉFLEXION
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Habiletés

Se mettre d’accord.

Intégrer un certain nombre
d’idées différentes dans une
position unique (faire un
consensus).

Compléter les réponses des
autres.

Enrichir les idées.

Critiquer les idées et non les
personnes.

Générer de nouvelles idées.

Actions

Les élèves essaient de
comprendre les idées des
autres en leur demandant
des explications
supplémentaires.

Les élèves se regroupent et
se rapprochent.

Des élèves écoutent et
ajoutent des idées à la suite
de celles des autres.

Des élèves cherchent à aller
plus loin en ajoutant ou en
transformant les idées.

Les élèves réfléchissent sur la
pertinence des idées émises.

Des élèves proposent de
nouvelles idées; ils dressent
des listes d’idées sans les 
critiquer.

Paroles

« Je suis d’accord avec cette
idée, mais non avec celle-là.
Si on réunissait les deux?
J’accepte ton idée même si
elle est différente de la
mienne parce qu’elle peut
expliquer tel aspect. Est-ce que
tout le monde est d’accord? »

« Je suggère de regrouper
les idées semblables.
Maintenant, est-ce que des
idées sont différentes ou
opposées? Lesquelles 
laisserons-nous tomber? 
Est-ce que quelqu’un a une
autre idée qui nous 
permettrait de tenir compte
de tous les détails? 
Nous pourrions demander
de l’aide à… »

« Jean-François, c’est
intéressant ce que tu dis et
ça me fait penser à… »

« C’est une bonne idée, mais
est-ce qu’on pourrait… »

« Cette idée ne fonctionne
pas parce que… »

« Si on réunissait ces deux
idées, qu’est-ce que ça
ferait?… Oh! Super! Ça me
donne une idée… Qu’en
pensez-vous? »

HABILETÉS DE RÉSOLUTION DE PROBLÈMES
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Habiletés

Attendre son tour.

Demander le droit de parole.

Demander aux autres de 
s’exprimer.

Communiquer l’information
(partager les renseignements
de façon claire et ordonnée).

Participer également.

Accomplir la fonction 
déterminée par le rôle.

Actions

Une seule personne parle 
à la fois.

La personne lève la main 
ou dépose son crayon 
au centre de la table.

L’élève se tourne vers la
personne pour l’inviter à
parler.

L’élève regarde les personnes
à qui il s’adresse; il donne les
informations de façon claire
et ordonnée.

Une seule personne parle 
à la fois et les autres la
regardent. Les élèves
écrivent à tour de rôle.

Action liée au rôle 
d’intermédiaire : aller demander
de l’aide à l’enseignant.
Action liée au rôle 
de facilitateur : diriger 
la discussion. 

Paroles

« C’est à ton tour, Francis. »

« Est-ce que je peux parler,
s’il vous plaît? »

« Nathalie, veux-tu nous
dire ce que tu en penses? »

« J’ai trouvé la réponse, la
voici : 1. (…) 2. (…) 3. (…) »
« Il y a des informations
importantes, les voici. »

« Qu’en pensez-vous? » 
« Êtes-vous d’accord? »

« Je vais consulter 
l’enseignant, car nous 
manquons d’information. »
« Nous parlons tous 
ensemble, veux-tu nous
aider? »

HABILETÉS DE GESTION
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Habiletés

Porter attention aux besoins
des autres.

S’entraider.

Expliquer aux autres comment
faire (orienter le travail).

Demander de l’aide ou des
clarifications.

Encourager.

Actions

Un élève présente un
crayon à la personne qui
doit écrire.

Les élèves se rapprochent;
on observe des têtes
penchées sur la feuille
d’autres élèves.

Un élève explique les
directives; les autres s’arrêtent
et le regardent.

Un élève attire
l’attention du groupe; 
les autres élèves 
le regardent.

Personne n’est isolé. Les
élèves parlent à tour de
rôle. Chaque élève écoute
et regarde la personne qui
parle. On note des gestes
amicaux.

Paroles

« Janick, tu voulais dire
quelque chose, je crois? As-
tu besoin d’explications? »

« Veux-tu que je t’explique
autrement? »

« Attention, nous devons
commencer par lire et
ensuite nous devons
surligner les idées. »

« Est-ce que quelqu’un peut
m’expliquer à nouveau? Je
ne comprends pas. »

« Super! Génial! Bonne
idée! Je crois que nous
sommes capables de 
continuer, essayons encore. »

HABILETÉS DE RASSEMBLEMENT
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Le tableau en « T »

Le tableau en « T » est très utile pour présenter aux élèves, en amorce, les
habiletés coopératives qui seront mises à profit durant l’activité. Le tableau est
repris lors de la rétroaction afin de faire prendre conscience aux élèves des 
progrès qu’ils ont faits. 

L’habileté : 

Ce que je vois (gestes) Ce que j’entends (paroles)
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Les structures coopératives

Les structures sont utilisées en coopération dans le but de favoriser le partage
d’idées entre les élèves, de développer des concepts, d’assurer la responsabilité
individuelle et l’interdépendance. En voici quelques-unes :

Casse-tête

Partage des informations entre participants. 

Casse-tête d’expertise 

Les élèves sont réunis en groupes de base.
Chaque élève reçoit du matériel ou se voit attribuer une tâche différente de 
celle des autres. 
Individuellement, l’élève explore son matériel ou exécute la tâche. 
Les membres de chaque groupe qui ont reçu le même matériel ou qui ont 
accompli une même tâche se réunissent en groupe d’experts pour poursuivre 
le travail et s’entraider.
Lorsqu’ils ont terminé, ils retournent dans leur groupe de base respectif et 
participent à la réalisation d’une tâche commune.
Chaque élève communique les renseignements ou partage le matériel qu’il 
est le seul à comprendre ou à posséder.

Chacun son tour 14

Chaque élève, à tour de rôle, exprime oralement son idée. Le groupe fait ensuite
des choix.
L’enseignant désigne un élève dans chaque groupe pour annoncer 
à la classe l’idée de son groupe et la justifier.

Chasse à la personne

Les élèves ont une feuille avec des cases.
Chaque case contient une question qui présente un énoncé.
Chaque élève adresse la question à un autre élève afin de découvrir s’il s’agit de cet élève.
Si oui, l’élève doit apposer ses initiales dans la case sur la feuille de celui qui 
lui a posé la question.

Coins de la classe
L’enseignant annonce les thèmes en lien avec le sujet choisi. Dans les coins de la
salle de classe, il fixe au mur les feuilles sur lesquelles est écrit le thème du coin. 
Les élèves choisissent un thème et se dirigent vers le coin de la classe
correspondant.

14- Ibid., p. 308-311.
Reproduit avec la permission de Chenelière/McGraw–Hill.
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Controverse 
Il y a deux rangées d’élèves face à face : les élèves pour et les élèves contre.
L’enseignant anime le débat.
Les élèves ont le droit de changer d’opinion en cours de débat et, ce faisant, 
ils changent de rangée.
Chaque élève parle à tour de rôle.
On entend en alternance une opinion pour et une contre.
Lorsque le débat est terminé, l’enseignant compte le nombre d’élèves pour 
et le nombre d’élèves contre. 

Discussion15

En petits groupes, les élèves discutent d’un sujet.
Chaque élève exprime son idée.
Chaque élève écoute les idées des autres.
Chaque élève participe au choix des meilleures idées ou à l’élaboration de 
nouvelles idées.

Graffiti collectif
À l’aide de la grande feuille divisée en quatre, chaque membre du groupe répond à
la question dans l’espace placé devant lui avec un crayon d’une couleur distincte.
Au bout d’un laps de temps assez court, on tourne la feuille.
Chaque membre de l’équipe lit les réponses à la question et formule ses réponses
personnelles, si elles sont différentes de celles déjà écrites.
Si les réponses sont partagées par l’élève, celui-ci appose ses initiales à côté 
de ces dernières.

Jetons de participation

Chaque élève a en main trois jetons.
L’élève dépose un jeton au centre de la table lorsqu’il prend la parole (sauf pour
un oui ou un non); tous les jetons doivent être au centre avant de recommencer.

Partage équitable de matériel 

Chaque élève qui compose le groupe de base a en sa possession le même matériel.  

PPP (penser, pairer, partager)16

Chaque élève réfléchit pendant un temps déterminé à un sujet annoncé 
par l’enseignant.
Chaque élève communique à un partenaire le fruit de sa réflexion.
Les partenaires communiquent leurs idées en groupe élargi.
Variante : penser, partager, pairer, partager.

Remue-méninges

Les élèves effectuent un brassage d’idées, donc ils émettent le plus d’idées 
possible dans un temps déterminé, sans porter de jugement. Toutes les idées sont
retenues, sans qu’elles soient censurées ou débattues.

15- Loc. cit.
16- Loc. cit.

Reproduits avec la permission de Chenelière/McGraw–Hill.
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Les rôles coopératifs

Afin de favoriser la coopération, il est parfois recommandé d’utiliser les rôles.
Grâce à eux, chaque élève occupe une place reconnue dans le groupe et réalise
des tâches spécifiques lors de l’activité. Cela contribue à favoriser la participation
de chacun et donc de contrer les problèmes de non-participation ou de
domination. Enfin, les rôles permettent aux enseignants de déléguer plus de
responsabilités aux élèves.

Comme il est mentionné dans le livre Apprendre la démocratie :

L’enseignante attribue elle-même les rôles, évitant ainsi que les élèves ne se donnent,
selon leur statut, des rôles qu’ils perçoivent comme les plus importants ou les 
plus désirables.
(…) Elle doit aussi bien les définir et les enseigner.
(…) Il faut faire une rotation dans l’attribution des rôles pour éviter les conséquences
néfastes d’une appropriation abusive d’un rôle par la même personne17.

Il existe deux grands types de rôles : les rôles liés à la réalisation de la tâche et les
rôles liés au fonctionnement ou à la qualité de l’interaction.  

Souvent, les élèves assument plus d’un rôle au sein d’une même équipe de
travail, cumulant un rôle lié à l’interaction du groupe (fonctionnement) et un
rôle lié à la tâche.  Ces rôles requièrent diverses habiletés cognitives,
interpersonnelles, motrices ou autres. Un élève peut remplir un rôle pour lequel il
maîtrise l’habileté requise ou, au contraire, un rôle qui lui demandera de
développer une habileté qu’il ne maîtrise pas, mais qu’il pourra acquérir.

Au sein des activités coopératives proposées dans Ensemble vers la réussite, les
rôles utilisés sont :

Rôles liés à la réalisation de la tâche

Afficheur : c’est l’élève qui affiche le résultat du groupe.

Animateur : c’est l’élève qui prépare l’ordre du jour et anime les réunions 
(droit de parole, prise de décisions).

Porte-parole : c’est l’élève qui présente le compte rendu à la classe ou expose 
et justifie l’idée du groupe. Il doit faire preuve d’un souci de synthèse et de clarté
et rapporter fidèlement les propos des membres de son groupe.

Responsable du matériel : il s’agit de l’élève qui distribue le matériel aux
membres de l’équipe, qui le manipule avec soin et qui le classe et le range à la fin
de l’activité.

Secrétaire : c’est l’élève qui prend les notes.

17- Ibid., p. 25.
Reproduit avec la permission de Chenelière/McGraw–Hill.
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Rôles liés au fonctionnement ou à la qualité de l’interaction

Facilitateur : c’est l’élève qui s’assure du maintien de l’attention de ses pairs
quant à la tâche à accomplir. Il accorde les droits de parole. Il s’assure que tous
participent à la tâche.

Gardien de l’échéancier : c’est l’élève qui s’assure du suivi des tâches sur
l’échéancier. Il attire l’attention sur les tâches qui n’ont pas enore été réalisées. 
Il propose des modifications en cas de changements tout en respectant la date
finale.

Gardien du temps ou chronométreur : c’est l’élève qui voit à la bonne gestion 
du temps.  Il suggère une répartition du temps pour chaque partie de la tâche 
à réaliser et rappelle le temps écoulé.  

Intermédiaire : il s’agit de l’élève qui fait le lien entre le groupe et l’enseignant.
Il présente à l’enseignant ce qui a été tenté par le groupe et rapporte au groupe
les suggestions de l’enseignant.

Observateur : on le désigne comme étant l’élève qui observe, compile et
comptabilise des faits observables. Il fait part de ses observations aux membres 
de l’équipe ou à la classe lors de la rétroaction.

Vérificateur de l’utilisation des jetons : c’est l’élève qui s’assure de l’égalité 
de la participation.

Voir les cartes de rôles aux pages 160 à 165.
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La formation des groupes

La composition des groupes se doit d’être hétérogène afin de provoquer la 
synergie qui permet aux idées de chacun de prendre une nouvelle forme et 
de contribuer à l’amélioration du résultat final.  

La formation des groupes est un moment critique pour les élèves. Elle peut provoquer
diverses réactions favorables ou défavorables. Des élèves peuvent se sentir mal à l’aise,
avoir peur des réactions des autres et de subir le rejet du groupe18.

L’utilisation d’un sociogramme peut faciliter l’établissement des groupes
hétérogènes. En fait, on tente de créer un équilibre dans le groupe afin de
favoriser la contribution de chacun et de viser éventuellement la construction
d’une classe équitable, où chacun a les mêmes chances d’apprendre et de réussir.

Les groupes de travail coopératifs seront la plupart du temps hétérogènes pour
permettre une diversité qui enrichit la représentativité au sein d’un groupe. C’est
la responsabilité de l’enseignant de former les groupes hétérogènes. Divers
critères d’hétérogénéité sont suggérés :

- Sexe
- Forces personnelles
- Rendement scolaire
- Origine ethnique
- Formes d’intelligence
- Caractéristiques personnelles
- Critères liés à la compétence, à la participation, à la popularité
- Statut haut et bas 
- Etc.

Les groupes seront occasionnellement informels pour des activités ponctuelles.
Ces groupes seront formés au hasard.  Dans ce cas, les participants se 
regrouperont à l’aide de :

- Cartes à jouer
- Morceaux de casse-tête
- Couleurs de cartons
- Dates de naissance
- Première lettre des prénoms
- Couleurs de vêtements
- Symboles
- Etc.

18- Loc. cit.
Reproduit avec la permission de Chenelière/McGraw–Hill.
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Les groupes homogènes sont à déconseiller, mais pourront parfois se former
lorsqu’il s’agit de groupes d’intérêt similaire. Ces groupes pourront être formés
s’il s’agit de tâches concernant des sujets tels que :

- Une région précise 
- Un thème choisi
- Une période de l’histoire
- Un aspect d’un projet
- Un choix de tâche
- Une orientation spécifique
- Etc.

Les types de groupes

Dyade informelle

La dyade est une réunion de deux personnes. Elle est informelle si non planifiée.
Par exemple, si les pupitres sont disposés individuellement, l’enseignant peut
demander aux élèves de coller deux pupitres ensemble afin de créer une 
dyade informelle.

Équipe associée de deux dyades

Une équipe associée est constituée de deux sous-groupes. Dans ce cas-ci, elle est
constituée de deux dyades informelles.  

Groupe classe

Le groupe classe est formé de tous les élèves d’une classe.

Groupe de base

Il s’agit d’une équipe hétérogène de quatre élèves, dont la formation est assurée
par l’enseignant. C’est dans ce groupe que la plupart des activités coopératives se
vivent. Il est recommandé de conserver les mêmes équipes durant quelques mois
afin de favoriser le sentiment d’appartenance.
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Groupe d’experts

Les groupes d’experts sont composés d’élèves en provenance de différents
groupes de base. Ils ont la responsabilité d’un sujet, possèdent des
renseignements privilégiés qu’ils seront les seuls à connaître lorsqu’ils
retourneront dans leur groupe de base. Ainsi, les quatre coéquipiers d’une
équipe de base deviennent des experts sur quatre sujets différents et ils auront 
à partager leur expertise avec les autres coéquipiers à leur retour au sein de 
leur équipe de base afin d’élaborer une tâche commune qui requerra ces 
renseignements communiqués par chaque membre du groupe.

Groupe de controverse

Les groupes de controverse sont formés par la division de la classe en deux
groupes : les élèves pour et les élèves contre. Après avoir préparé leurs
arguments, les deux groupes se placent en rangées parallèles, et les membres
débattent de la question à tour de rôle.

Groupe d’intérêt

Les élèves se rassemblent en équipes autour d’un intérêt commun.

La rétroaction

Trop souvent, la rétroaction sur les apprentissages et sur le processus de 
coopération est escamotée, faute de temps. Pourtant, c’est lors de cette période
de réflexion que l’intégration des connaissances se fait et que l’enseignant,
accompagné des élèves, peut évaluer la qualité du travail de groupe. Ainsi, il est
préférable de réduire le temps accordé à la tâche afin de faire un retour sur les
apprentissages et le processus de coopération. 

Lors de la rétroaction d’une activité, il est recommandé de mettre en évidence 
les réussites des élèves, qu’elles soient grandes ou petites, afin que les élèves
acquièrent la confiance en eux. Les points à améliorer, quant à eux, devraient
être abordés sous forme de défis à relever lors de l’amorce de l’activité suivante. 
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LES CARTES DE RÔLES (recto verso)

Afficheur

J’affiche le résultat 
du travail de groupe

Animateur

Je prépare l’ordre du jour 
de la rencontre. 

J’anime les réunions. 
Je donne le droit de parole. 
Je gère la prise de décisions.

Porte-parole

J’expose le compte rendu
de notre travail à la classe.

Je justifie les idées 
de mon groupe.

Je communique clairement.

Responsable du
matériel

Je porte attention aux 
consignes données.

Je distribue le matériel 
aux membres de l’équipe.

Je manipule le 
matériel avec soin.

Je classe et range le 
matériel, une fois le 

travail terminé.
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LES CARTES DE RÔLES (recto verso)
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LES CARTES DE RÔLES (recto verso)

Secrétaire

Je suis responsable 
de prendre les notes 

ou les réponses de mon
groupe de travail.

Facilitateur

Je lis les consignes et au
besoin je les explique.

J’encourage chaque membre
à jouer le rôle qui 

lui est assigné.
J’accorde le droit de parole.
J’interviens dans le but de

rendre le travail plus efficace.
Je m’assure que l’équipe

demeure concentrée 
sur la tâche.

Gardien de l’échéancier

Je m’assure du suivi des
tâches sur l’échéancier. 

Je raye les tâches
complètement effectuées.

J’attire l’attention 
sur les tâches qui n’ont pas

encore été réalisées. 
Je propose des modifications
en cas de changements tout
en respectant la date finale.

Gardien du temps

Je gère le temps alloué à la
tâche. Je suggère une 

répartition du temps pour
chacune des étapes du travail.

Je fais remarquer 
aux membres toute 

perte de temps.
Régulièrement, je rappelle 

le temps écoulé.
Je minute les interventions
des membres de l’équipe
lorsque c’est nécessaire.

Je m’assure que le travail est
terminé à temps.
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LES CARTES DE RÔLES (recto verso)
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LES CARTES DE RÔLES (recto verso)

Intermédiaire

Je suis responsable de 
solliciter l’aide de l’enseignant

lorsque c’est nécessaire.
Je consulte chaque membre

avant de demander de l’aide.
J’expose le problème 

à l’enseignant.
J’explique aux membres de
l’équipe les pistes suggérées

par l’enseignant.

Observateur

Je note et compile 
des faits relatifs à une
habileté coopérative.

Je présente mes observations
et les progrès faits 
par mon équipe.

Vérificateur de
l’utilisation des jetons

Je suis responsable de 
l’égalité de la participation.
Je m’assure que les jetons de
la parole sont bien utilisés. 
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LES CARTES DE RÔLES (recto verso)
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L’observation lors des activités coopératives

Pourquoi observer?

L’observation permet de recueillir des informations afin de vérifier si l’objectif a
été atteint. Dans le cas présent, il s’agit de s’assurer que l’activité a vraiment
permis de faire vivre la coopération aux élèves.

Le rôle d’observateur confié à l’enseignant est fortement encouragé et facilité
dans l’apprentissage coopératif. En effet, la délégation de l’autorité aux petits
groupes de travail, à l’aide des structures coopératives et des rôles, libère
l’enseignant et lui permet d’être plus attentif à ce qui se passe dans la classe. 

L’auto-observation, c’est-à-dire le fait de porter attention aux actions que l’on
accomplit et à leur impact sur l’environnement, permet de se questionner sur la
justesse et la pertinence des interventions. Cette pratique permet également
d’identifier nos forces et nos limites. Bref, elle vise à mieux se connaître
professionnellement et à s’améliorer. 

L’utilisation d’outils tels que la grille d’observation proposée rend l’observation
plus rigoureuse. Elle structure l’observation, facilite la prise de notes et permet
d’être plus objectif, évitant ainsi les jugements sans fondement.

Quelques recommandations par rapport à l’observation

- Circuler d’une équipe à l’autre;
- Passer environ le même temps à observer chaque équipe; 
- Préparer un plan d’observation, en identifiant le trajet à suivre, le temps 

consacré à chaque équipe et les endroits où s’installer; 
- Tenter d’être le plus discret possible en se tenant à distance des groupes de travail;
- Éviter d’intervenir dans le travail des groupes, dans la mesure du possible;
- Observer les réussites des élèves, petites ou grandes, autant que leurs difficultés.

Deux outils pour guider l’observation

La grille d’observation

Cette grille s’adresse aux enseignants qui font leurs premiers pas dans la
réalisation d’activités coopératives. Elle permet de guider l’observation en salle
de classe et de s’assurer que l’activité réalisée a bel et bien permis de faire vivre
la coopération aux élèves. Chacun des indices d’observation de la grille tente 
de traduire les composantes de la coopération en comportements observables 
et mesurables. 
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La grille est construite pour être remplie par l’enseignant lui-même, mais elle peut
également l’être par un observateur indépendant, par exemple un collègue de
travail. Cet échange constitue une expérience riche et  permet d’avoir un autre point
de vue sur ce qui se passe dans la classe et souvent, de faire ressortir des éléments
qu’il est difficile de voir dans le feu de l’action. Après la réalisation de l’activité,
réservez-vous quelques minutes avec l’observateur afin d’échanger vos perceptions
concernant le déroulement de l’activité et complétez ensemble l’analyse. 

Le plan de classe 

Pour avoir une idée plus précise de certains aspects de la coopération entre 
les élèves, le plan de classe peut s’avérer un outil très utile. Il permet de cibler
une préoccupation ou un élément que vous voulez évaluer chez les élèves 
(par exemple l’application des rôles, une ou des habiletés, le respect entre les
élèves, etc.). Un exemple de l’utilisation du plan de classe pour évaluer les rôles
coopératifs est disponible à la page 175. Les feuillets adhésifs (post-it) peuvent
simplifier l’utilisation du plan de classe. Lors de l’observation, inventoriez les
comportements des élèves se rapportant à l’objectif cible. 
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Grille d’observation d’une activité coopérative

Date : 

Titre de l’activité : 

1- Mes préoccupations par rapport à la réalisation de l’activité :

2- Les habiletés visées par l’activité :

3- L’objectif poursuivi par l’activité :

A- Indices d’observation par rapport à l’amorce

Temps requis :

Des consignes sont données par rapport aux habiletés 
coopératives requises par l’activité.

Des consignes sont données par rapport aux rôles 
coopératifs à jouer.

Des consignes sont données par rapport à la structure 
coopérative à utiliser.

Des consignes sont données par rapport au déroulement 
de l’activité (durée, tâches à accomplir, etc.).

Les élèves sont capables de reformuler les consignes 
pour réaliser la tâche.

Commentaires :

s. o.    0    1    2    3

s. o.    0    1    2    3

s. o.    0    1    2    3

s. o.    0    1    2    3

s. o.    0    1    2    3
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B- Indices d’observation par rapport au déroulement de l’activité

Temps requis :

La résolution de problèmes est stimulée par des questions 
adressées aux élèves.

Les ressources matérielles nécessaires à la réalisation 
de la tâche sont fournies.

Les élèves sont observés lors de la réalisation de la tâche.

Des notes sont prises lors de l’observation des élèves.

L’enseignant demeure disponible durant l’activité. Il circule 
dans la classe et relance le travail des équipes au besoin. 

Commentaires :

s. o.    0    1    2    3

s. o.    0    1    2    3

s. o.    0    1    2    3

s. o.    0    1    2    3

s. o.    0    1    2    3
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C- Indices d’observation par rapport au travail de groupe

Temps requis :

Les élèves travaillent entre eux. 
Ils sollicitent peu l’aide de leur enseignant.

De façon générale, les élèves tentent de régler leurs conflits
eux-mêmes.

De façon générale, les élèves s’entraident pour réaliser 
la tâche.

De façon générale, les élèves sont à l’écoute des idées 
des autres.

De façon générale, les élèves sont respectueux entre eux 
(langage approprié, pas de bousculade, etc.).

De façon générale, les élèves sont concentrés sur la tâche 
à accomplir.

Chaque élève a une responsabilité précise concernant la
tâche à accomplir.

La classe est divisée en petits groupes hétérogènes. 
La formation de ces groupes a été planifiée. 

Commentaires :

s. o.    0    1    2    3

s. o.    0    1    2    3

s. o.    0    1    2    3

s. o.    0    1    2    3

s. o.    0    1    2    3

s. o.    0    1    2    3

s. o.    0    1    2    3

s. o.    0    1    2    3
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D- Indices d’observation par rapport à la rétroaction

Temps requis :

La rétroaction porte sur les apprentissages réalisés.

La rétroaction porte sur le processus de coopération.

La rétroaction permet aux élèves de prendre conscience des 
habiletés coopératives mises à profit durant l’activité.

La durée de la rétroaction est suffisante.

Les élèves participent activement à la rétroaction.

Les efforts et les réussites des élèves (par rapport à la réalisation
de la tâche, au processus de coopération, etc.) sont soulignés. 

Commentaires :

Quelles sont les remarques formulées par les élèves lors de la rétroaction?

s. o.    0    1    2    3

s. o.    0    1    2    3

s. o.    0    1    2    3

s. o.    0    1    2    3

s. o.    0    1    2    3

s. o.    0    1    2    3
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Analyse de la grille d’observation

1- Est-ce que les habiletés visées par l’activité ont été développées comme prévu?
Pourquoi? 

2- L’activité a-t-elle permis de toucher à d’autres habiletés? Lesquelles?

3- L’objectif poursuivi a-t-il été atteint? Pourquoi?

4- Est-ce que le temps consacré à chaque partie de l’activité était approprié? 
Pourquoi?

5- Est-ce que l’activité réalisée a bel et bien permis aux élèves de travailler en 
coopération? Pourquoi? 
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6- Quels sont les imprévus ou les surprises survenus lors de la réalisation de l’activité?

7- Ce dont je suis le plus fier par rapport à cette activité :

8- Les éléments qui seront à améliorer lors de la prochaine activité coopérative :

9- Les moyens envisagés pour améliorer ces éléments :
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Exemple d’un plan de classe

Cible d’observation : le rôle du facilitateur

BUREAU DE
L’ENSEIGNANT

Tableau

rm = responsable du matériel

f = facilitateur

s = secrétaire

pp = porte-parole

rm

pp

s

f

Jean, le facilitateur,
demande à Marie de
clarifier son idée.

Marie

Olivier Martin P.

Darlington

Marie-
Pier

Yves

Jean-
François  

François

David

Lisa Marc-
Antoine

Sophie JosianneLouis Élise

Nicolas

Marc-
André

Stéphanie

Mathieu

Annie

Martin L.

CarolineJulie Nancy

Lucie Jessy Samuel

Jean
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Canevas pour l’élaboration d’une activité coopérative

1 Objectif

2 Habiletés visées

PRÉPARATION

Matériel pour chaque équipe

Structure coopérative 

Rôle coopératif

Formation des groupes
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ACTIVITÉ

Amorce

Déroulement

RÉTROACTION

Rétroaction sur les apprentissages

Rétroaction sur le processus de coopération

Considération
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Déroulement type de la réunion de gestion coopérative

Voici un exemple d’ordre du jour : 

1. Ouverture de la réunion.

2. Lecture de l’ordre du jour.

3. Détermination (ou rappel) des règles de fonctionnement.

4. Distribution des rôles : gardien du temps et gardien de la tâche. 

5. Retour sur la réunion précédente.

6. Premier point à l’ordre du jour.
(Par exemple, présentation des rapports d’étape de chaque groupe d’intérêt : 
marketing, comptabilité, ressources humaines, production.)

7. Deuxième point à l’ordre du jour.
(Par exemple, fonctionnement des équipes de travail.)

8. Autres points.

9. Clôture de la réunion.

L’animateur s’assure que tous peuvent s’exprimer. Les décisions sont ensuite 
prises par le groupe. 
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L’apport de personnes-ressources

La réalisation d’un projet de classe coopératif peut demander beaucoup de
temps, de recherches et de compétences. Ainsi, un seul enseignant peut trouver
lourde une tâche de cette envergure. Il peut s’avérer fort utile de faire appel à
des personnes-ressources, dont voici une liste non exhaustive :

- enseignants d’autres disciplines désireux de s’impliquer;

- enseignants à la retraite intéressés par le projet;

- agents de promotion de l’entrepreneuriat collectif jeunesse (voir p. 203);

- parents compétents disponibles; 

- spécialistes dans le domaine;

- artisans du métier;

- conseillers financiers (caisse populaire);

- coopératives du milieu acceptant de faire de l’intercoopération et de fournir 
du matériel ou des personnes-ressources;

- entreprises du milieu pouvant fournir des commandites matérielles 
ou financières;

- autres.
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OUTILS ADMINISTRATIFS Comptabilité

Exemple de facture

(nom du groupe, de la classe ou titre du projet)

Acheteur :

Adresse :
(no)    (rue) (ville) (code postal)

Vendeur : Date :

Quantité Produit / Service Prix unitaire Montant de la vente

MERCI!

Date de livraison :

Total partiel :

Frais de transport :

Total partiel :

Total :
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OUTILS ADMINISTRATIFS Comptabilité

Évaluation des besoins financiers de départ

Pour couvrir les premières dépenses reliées à l’activité, nous comptons sur 

l’apport financier suivant :

Participation des membres

Nombres de membres : ________________

Apport de chaque membre, remboursable (ou non) :            _______________ $

Total partiel : _______________ $

Commandite de (nom de l’organisme) __________________

Total partiel : _______________ $

Autres contributions

Parents (nombre de parents) ______________ Total partiel : _______________ $

Organisme (nom de l’organisme) ___________ Total partiel : _______________ $

Autre source (indiquer la source) ____________Total partiel : _______________ $

Grand total du montant de départ : _______________ $

Que devons-nous acheter pour démarrer le projet?

Y a-t-il un manque à gagner (une différence négative)?

Quelles solutions pouvons-nous envisager?

Produit Quantité Coût

Total :
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OUTILS ADMINISTRATIFS Comptabilité

Exemple de budget prévisionnel

BUDGET PRÉVISIONNEL

REVENUS

DÉPENSES

Y a-t-il un manque à gagner (une différence négative)?

Quelles solutions pouvons-nous envisager?

MontantDescription

Participation des élèves

Participation des parents

Contribution de l’organisme A

Contribution de l’organisme B

Autres contributions

Revenus envisagés par la vente de produits

Total :

MontantDescription

Dépense A reliée au projet 

Dépense B reliée au projet

Dépense C reliée au projet

Achats de produits pour fabrication

Divers (il y en a tout le temps)

Total :
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OUTILS ADMINISTRATIFS Marketing

Exemple d’étude de marché

Ce sondage auprès de personnes diverses vous permettra de savoir si elles achètent
ou consomment des produits ou des services similaires au vôtre, répondant à un
besoin préalablement déterminé. Il permettra aussi de vérifier ce qui est préféré
comme caractéristiques (liées au produit, au prix, à l’endroit de distribution, etc.) 
par différents types de consommateurs. Vous pourrez ainsi déterminer ce que les
consommateurs potentiels recherchent lorsqu’ils achètent ce type de produit ou 
de service. Vous pourrez définir le nombre de clients potentiels présents dans votre
marché et évaluer le prix qu’ils seraient prêts à payer pour se procurer votre produit 
ou votre service.

Utilité du produit/service

1) Le produit/service que nous offrons correspond-il à un besoin pour vous?

Oui  Non  Plus ou moins  

2) Utilisez-vous déjà un produit/service de ce genre?

Oui  Non  Plus ou moins  

3) Y a-t-il d’autres personnes dans votre famille qui utilisent ce produit/service?
Si oui, combien?

Ami(e) Père Mère

Frère Sœur Autre

Attrait du produit/service

3) Aimez-vous le produit/service que nous vous offrons?

Oui  Non  Plus ou moins  

4) Voyez-vous des améliorations que nous pourrions apporter à ce 
produit/service?

Oui  Non  Plus ou moins  

Si oui, lesquelles?
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Intention d’achat et prix

5) Achèteriez-vous notre produit/service?

Oui  Non  Plus ou moins  

6) Quel prix seriez-vous prêt à payer pour notre produit/service?

Entre 1 $ et 2 $ Entre 2 $ et 5 $

Entre    $ et    $

Identification du répondant

7) Sexe : Masculin Féminin

8) Quel est votre groupe d’âge?

Moins de 15 ans De 15 à 20 ans De 20 à 30 ans

De 30 à 40 ans 40 ans et plus

9) Quelle est votre occupation?

Travail à la maison et éducation des enfants

Emploi salarié
(Genre d’emploi)

Professionnel/travailleur autonome
(Profession ou genre de travail)

Propriétaire d’entreprise

Étudiant

Sans occupation actuellement
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OUTILS ADMINISTRATIFS Marketing

Exemple de compilation des résultats de l’étude de marché

Échantillon

Nombre total de personnes questionnées :

Résultats de l’enquête

Notre produit/service correspond à un besoin pour % de ces gens.
Le produit/service est déjà utilisé par % de ces gens.
Notre produit/service (amélioré) serait apprécié par % de ces gens.
Notre produit/service serait utilisé par % de ces gens.
Le prix que ces gens paieraient pour notre produit/service serait de $.

Acheteurs potentiels (profil)

Sexe : Âge :

Autres caractéristiques :

Marché potentiel

Nombre approximatif de clients potentiels sur notre territoire :
(selon le profil établi)

Nombre de personnes que nous prévoyons desservir :
(selon nos prévisions)

Pourcentage que représentent ces personnes par rapport aux clients potentiels
sur notre territoire : %.
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Conclusion

D’après les résultats obtenus par notre enquête, nous pouvons dire que le 
pourcentage de gens réellement disposés à se procurer notre produit/service
correspond à celui de notre marché potentiel. 

Oui Non Incertain

Il nous semble donc possible de pouvoir offrir unités de notre 
produit/service.

Le prix que les gens sont prêts à payer pour notre produit/service nous 
permettrait de couvrir nos dépenses et d’être rentables.

Oui Non Incertain

À la lumière de notre étude de marché, il nous semble convenable de fixer notre
prix à $.
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OUTILS ADMINISTRATIFS Marketing

Comment faire la promotion des activités?

Qui devez-vous joindre?

On pense souvent à tort qu’il est possible de joindre « tout le monde ».
Malheureusement, c’est impossible si bien qu’une réflexion est nécessaire avant 
d’entreprendre toute démarche de promotion pour une activité. 

Pour guider votre réflexion, ces questions peuvent vous servir de point de départ.
Dans votre école et votre entourage, y a-t-il :

- Une Jeune COOP?
- Une coopérative en milieu scolaire?
- Une association étudiante ou un conseil étudiant?
- Des jeunes entreprises (JE)?
- Des coopératives de différents secteurs d’activité?
- Une caisse étudiante?
- Une radio étudiante?
- Un journal étudiant?
- Une Maison de jeunes?
- Un site Internet fréquenté par les élèves ou les enseignants?
- Une troupe de théâtre?
- Un groupe environnemental?
- Des équipes sportives?
- Un groupe de pastorale?
- Une harmonie musicale?

Après avoir répondu à ces questions, vous serez en mesure de déterminer les 
différents publics qui composent votre institution ou votre entourage. Vous 
pourrez ensuite réfléchir à ceux que vous désirez atteindre et choisir les 
meilleurs outils afin d’y arriver.

Comment joindre vos publics cibles?

En promotion, certains éléments demeurent des « classiques ». Cependant, 
votre imagination viendra faire toute la différence dans la stratégie que vous
développerez. Pensez aux intérêts communs, car qui se ressemble s’assemble!

Voici des exemples d’outils et de moyens à utiliser pour joindre vos différents publics :

1. Outils
- des affiches, des dépliants, un site Internet;
- des tracts (petit feuillet annonçant la tenue d’une activité);
- des teasers (sans vendre votre « punch », annoncez par des affiches qu’un  

événement aura lieu);
- une banderole ;
- un porte-parole (trouvez une personne influente dans l’école pour vous représenter).
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2. Moyens
- la radio étudiante (passez une publicité ou faites une intervention dans la 

programmation);
- le journal étudiant (annoncez votre activité en écrivant un article);
- une tournée des classes (faites un rappel, un « blitz » promotionnel avant la 

tenue de l’activité);
- une tournée des groupes organisés d’étudiants;
- par Internet (envoyez des messages par courrier électronique);
- par affichage sur les babillards de l’école.

Comment financer les activités?

Trois moyens principaux s’offrent à vous pour financer vos activités :

1. Les partenariats

Il est toujours plus simple de vendre des idées à des personnes qui partagent 
les mêmes intérêts que soi. Le partenariat vous permet non seulement de vivre
une expérience de coopération, mais aussi d’atteindre vos objectifs beaucoup
plus facilement que si vous demeuriez seul.

Avantages du partenariat :
- Le partenaire, en s’associant avec vous, collabore à l’organisation de 

l’événement et à sa réussite en partageant les frais et les risques.
- Il intéresse ses réseaux à votre activité et vous profitez d’une visibilité accrue, 

ce qui augmente le taux de participation.

En bref, le partenariat, c’est une relation à risques partagés, où le partenaire et
vous bénéficiez d’une relation égale et profitable, car vous atteignez les résultats
partagés en répondant à vos besoins.

2. Les commandites

La commandite est un autre moyen d’aller chercher des appuis en vue de réaliser
un événement ou une activité de promotion. La différence avec le partenariat,
c’est que la logistique et les risques n’incombent pas au commanditaire. 
La relation se limite à un investissement financier.

Il faut comprendre qu’une entreprise qui vous donne une commandite attend en
retour une certaine forme de visibilité, par exemple une banderole placée dans un
endroit stratégique ou tout simplement un logo sur vos documents officiels.

Le meilleur moyen d’aller chercher des commanditaires, c’est d’agir à titre de
représentant pour votre événement.

• Tout d’abord, envoyez-leur une lettre de demande de commandite
accompagnée de votre plan de visibilité.
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• Par la suite, prenez le temps d’aller rencontrer les gens que vous avez sollicités.
Prenez rendez-vous et soyez ponctuel. Soyez clair et précis dans ce que vous
demandez. Faites-vous un plan de rencontre avant de partir incluant tous les
avantages pour l’entreprise de faire affaire avec vous!

• À la suite d’une rencontre, assurez un suivi par téléphone, télécopieur ou
courriel, et remerciez la personne qui vous a accordé du temps. C’est un bon
moyen de ne pas se faire oublier!

• À la suite de l’activité, en prévision de la prochaine année, vous pouvez
également rédiger une lettre de remerciements de commandite. Cette dernière
permet d’assurer un suivi et d’établir un bilan de l’activité. Le tout dans un but
simple : recommencer l’expérience dans l’avenir.

3. Une solution de remplacement : l’échange

À défaut de partenariats ou de commandites financières, une option intéressante
demeure l’échange (une forme de commandite en produits ou en services). Sans
nécessairement obtenir de l’argent, vous bénéficierez de produits ou de services
pour agrémenter votre événement.

Par exemple, pour attirer des gens à une conférence, vous pouvez convaincre un
restaurant d’offrir une collation santé gratuitement en échange d’une banderole
présentant le restaurant sur le lieu de l’activité.

Si vous êtes à court d’arguments dans la négociation d’une commandite, c’est là
que l’échange peut être proposé. Mais ayez une idée des produits ou des services
que vous aimeriez obtenir et à quoi ils pourraient servir.
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Lettre type : demande de commandite

Date

Nom du destinataire
Fonction
Organisation
1234, Sa Rue
Sa Ville (Québec)  H0H 0H0

Objet : Demande de commandite

Appel (Madame ou Monsieur),

Le premier paragraphe sert à vous présenter en tant qu’organisation, à faire état
de votre mission et de votre champ d’activité.

Par la suite, présentez de façon alléchante l’événement pour lequel vous faites
cette démarche en mentionnant la date, la durée et l’endroit où il se tiendra.
Parlez du nombre de participants prévu, des partenaires officiels et des activités
qui s’y dérouleront. 

Dites les raisons pour lesquelles vous êtes intéressé par l’organisation en titre 
et ce qu’une association avec votre événement pourrait lui apporter 
comme avantages.

Ensuite, indiquez de quel ordre ($) est l’appui financier demandé et citez
globalement les fins auxquelles ce montant sera destiné.

Indiquez qu’en annexe se trouve une offre de visibilité exposant les différentes
possibilités offertes par une association avec votre événement.

En conclusion, signalez que vous demeurez disponible pour une éventuelle 
rencontre ou une conversation téléphonique afin de fournir de plus amples 
renseignements. N’oubliez pas de soumettre une date à laquelle vous désirez 
une réponse.

Offrez les salutations d’usage. (Je vous prie d’agréer l’expression de mes
sentiments distingués.)

Signature

p. j. Offre de visibilité
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Exemple d’une offre de visibilité

L’important, lorsque l’on élabore un plan de visibilité, est de démontrer les
moyens de promotion utilisés qui permettront au commanditaire d’être vu.
L’entreprise doit fournir son matériel promotionnel, mais si vous devez le
produire, augmentez les coûts en conséquence.

PLAN OR
Votre investissement : 300 $

Pour 300 $, vous bénéficiez d’une visibilité sur chacun de ces supports.

PLAN ARGENT
Votre investissement : 150 $

Pour 150 $, vous bénéficiez d’une visibilité sur chacun de ces supports.

PLAN BRONZE
Investissement à votre discrétion

Choisissez le ou les supports de promotion sur lesquels vous voulez voir votre
logo apparaître selon vos possibilités et votre budget.

Éléments de visibilité

Affiches 18"x 24" (20)

Tracts (1500)

Site Internet de l’école

Banderoles (4)

Cibles stratégiques

Présentes dans toutes les classes de l’école

Distribués à tous les étudiants.  
Ex. : 1500 tracts pour les 1500 étudiants de l’école

Visité par les enseignants et les étudiants.
Ex. : 45 enseignants et 1500 étudiants

Installées à divers endroits (nommez-les) 

Éléments de visibilité

Affiches 18"x 24" (20)

Banderoles (4)

Cibles stratégiques

Présentes dans toutes les classes de l’école

Installées à divers endroits (nommez-les) 

Éléments de visibilité

Affiches 18"x 24" (20), 125$

Tracts (1500), 75 $

Site Internet de l’école, 100$

Banderoles (4), 75 $

Cibles stratégiques

Présentes dans toutes les classes de l’école

Distribués à tous les étudiants. 
Ex. : 1500 tracts pour les 1500 étudiants de l’école

Visité par les enseignants et les étudiants. 
Ex. : 45 enseignants et 1500 étudiants

Installées à divers endroits (nommez-les) 
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OUTILS ADMINISTRATIFS Marketing

Les communications

La communication doit être organisée en fonction de vos besoins et de votre
budget. Pour des activités dans votre école, les médias étudiants (journal, radio,
courriel) sont peu coûteux et donnent de bons résultats. Évidemment, le bouche
à oreille reste la forme de communication la moins coûteuse, la plus facile 
et la plus efficace.

Pour une activité d’envergure, les communications externes, c’est-à-dire 
celles avec les médias locaux tels que journaux ou radios, revêtent une grande
importance dans la diffusion de votre message. Jumelée aux activités de 
promotion, cette visibilité médiatique apporte une tribune et une fenêtre 
d’exposition supplémentaires à votre activité et aux commanditaires et
partenaires qui y sont associés. 

Le communiqué de presse demeure l’approche par excellence pour piquer 
la curiosité des médias à moindre coût. Par contre, il vous incombe d’utiliser 
les bons mots et la bonne formule pour réussir à susciter leur intérêt. Le
communiqué doit énoncer une nouvelle susceptible d’intéresser la population 
et est spécifiquement destiné à l’intention des médias en vue d’une publication
ou d’une diffusion.

Le communiqué de presse19

Voici quatre points importants pour le communiqué.

1. Les qualités du communiqué

L’intérêt de la nouvelle, sa qualité de rédaction, sa brièveté, l’exactitude des
renseignements et, bien sûr, un titre accrocheur. 

2. Les types de communiqués

Voici deux suggestions :

- Le communiqué annonce. Il indique la tenue d’une activité et vise à ce que les 
médias annoncent et couvrent l’événement pour inciter le public à y participer
(voir p. 195).

- Le communiqué invitation. Comme son nom l’indique, il invite les médias 
à un événement pendant lequel se déroule une activité d’importance, que
vous voulez promouvoir. Par exemple, un communiqué invitant les gens 
à assister à la présentation d’une conférence (voir p. 196).

19- DAGENAIS, Bernard (1990). Le communiqué ou L’art de faire parler de soi, Outremont, VLB, 166 p.
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3. Les règles du communiqué

Oubliez le style traditionnel de rédaction où vous commenciez par l’introduction
et terminiez par la conclusion. Le communiqué change les règles, puisque vous
avez à révéler votre « punch » dès le début, donc on inverse tout.

Qui? Quoi? Où? Quand? Pourquoi? Comment?

Ces questions auxquelles vous devez répondre vous permettront de faire le plan
de votre communiqué et d’aller chercher tous les éléments nécessaires pour le
rendre attrayant.

Caractéristiques des différentes parties d’un bon communiqué

- Le titre : accrocheur, il vous permet de faire bonne impression et 
d’attirer l’attention.

- Le préambule (lead) : il contient les éléments essentiels au message. C’est le
résumé de la nouvelle, ce qui captera l’intérêt des journalistes. On répond
succinctement aux six questions de base d’un communiqué : Qui? Quoi? Où?
Quand? Pourquoi? Comment?

- Le corps du texte : ici interviendront les éléments secondaires qui supportent
la nouvelle. On définit plus en profondeur les six questions du préambule. 
Les paragraphes suivant le préambule sont courts et comportent une idée 
par paragraphe. 

- Le – 30 – : en tout temps, le communiqué se termine par le chiffre – 30 –. 
Cette convention journalistique signifie la fin du communiqué. Tout ce qui est 
écrit après ce chiffre ne doit pas être publié.

- La source : il s’agit d’inscrire le nom de la personne qui a rédigé le communiqué
et d’indiquer les coordonnées de la ou des personnes à contacter pour des
renseignements supplémentaires.

4. La diffusion du communiqué

En ce qui vous concerne, vous aurez à contacter les médias locaux (hebdomadaires
régionaux, télévision communautaire, radio communautaire). Ils offrent souvent une
bonne visibilité aux événements régionaux. La liste de presse de votre association
étudiante peut s’avérer d’une aide précieuse dans la recherche de vos contacts.

Pour la diffusion de votre communiqué, pensez au journal de votre ville ou 
encore à votre journal étudiant. Ces derniers peuvent être une excellente 
fenêtre pour votre événement.

Envoyez votre communiqué quelques jours à l’avance, question de laisser aux
journalistes le temps de planifier le tout à leur agenda. Assurez-vous que la
source mentionnée au bas du communiqué sera disponible pour répondre aux
éventuels appels des journalistes. De plus, privilégiez l’envoi du communiqué par
télécopieur. C’est rapide et moins coûteux!
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Exemple de communiqué – Type annonce

Pour diffusion immédiate

Communiqué de presse

Semaine de la relève coopérative 2008
Un carrefour de la coopération dans le cadre du
14e anniversaire de la Semaine de la relève coopérative!

Québec, le 18 février 2008 – Dans le cadre du 14e anniversaire de la Semaine de 
la relève coopérative, les membres de la Jeune COOP X sont fiers d’inviter tous 
les étudiants à un carrefour de la coopération qui aura lieu le jeudi 21 février 2008
de 8 h 30 à 16 h 30 à l’école X.

Plusieurs coopératives de la région X seront présentes pour faire découvrir ou
redécouvrir leurs produits aux étudiants. De plus, M. X, entrepreneur engagé 
de la Coopérative X, fera une conférence sur son expérience de démarrage 
d’une entreprise différente : une entreprise coopérative.

Pour la troisième année consécutive, la Coopérative X participe activement à la
Semaine de la relève coopérative et contribue à faire connaître la coopération et
les coopératives aux jeunes. D’ailleurs, durant la semaine, une pause choco/café
équitable sera aussi organisée dans le but d’atteindre l’objectif de sensibilisation à
la coopération.

Ces activités d’intercoopération sont une initiative de la Jeune COOP de l’école X,
en collaboration avec le conseil étudiant de l’école X, la Coopérative du Cégep X,
la caisse Desjardins X et la Coopérative de développement régional X.

- 30 -

Source : Nom de l’étudiant ayant rédigé le communiqué

Pour information : Nom de la personne à joindre
Titre de la personne (facultatif)
Coordonnées (no de téléphone et/ou de télécopieur 
et/ou courriel)



196

M
A

R
K

ET
IN

G
O

U
TI

LS
A

D
M

IN
IS

TR
A

TI
FS

Exemple de communiqué – Type invitation

Pour diffusion immédiate

INVITATION À LA PRESSE

À l’intention des directeurs et directrices de l’information

Québec, le 18 février 2008 – La présidente de la Jeune COOP X, Mme Y, 
est heureuse de vous inviter au gala de reconnaissance étudiante des élèves de
l’école secondaire X dans le cadre de la Semaine de la relève coopérative 2008.
La programmation des activités de la Semaine y sera présentée et un goûter de
produits fabriqués par des coopératives de notre région sera offert
gratuitement.

Objet : Invitation à un goûter de produits coopératifs régionaux 
dans le cadre du lancement officiel des festivités de la Semaine 
de la relève coopérative 2008

Date : Le lundi 18 février 2008

Heure : 12 h à 12 h 45

Lieu : École secondaire X, salle X
Coordonnées

Donner des informations sur le stationnement et sur la façon de s’y rendre 
(au besoin). Ex. : Stationnement disponible dans la section A2.

- 30 -

Source : Nom de l’étudiant ayant rédigé le communiqué

Pour information : Nom de la personne à joindre
Titre de la personne (facultatif)
Coordonnées (no de téléphone
et/ou de télécopieur et/ou courriel)
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OUTILS ADMINISTRATIFS Ressources humaines

Exemple de registre des présences à la réunion de gestion coopérative

(nom du groupe, de la classe ou titre du projet)

PRÉSENCE À LA RÉUNION DE GESTION COOPÉRATIVE

Nom du membre

Nom de l’élève 1

Nom de l’élève 2

Nom de l’élève 3

Nom de l’élève 4

Nom de l’élève 5

Nom de l’élève 6

Présent Absent Commentaires sur la participation Initiales du
membre

Nom du membre

Nom de l’élève 1

Nom de l’élève 2

Nom de l’élève 3

Nom de l’élève 4

Nom de l’élève 5

Nom de l’élève 6

Présent Absent Commentaires sur la participation Initiales du
membre

Date de la réunion :

Date de la réunion :



198

R
ES

SO
U

R
C

ES
H

U
M

A
IN

ES
O

U
TI

LS
A

D
M

IN
IS

TR
A

TI
FS

PRÉSENCE À LA RÉUNION DE GESTION COOPÉRATIVE (suite)

Nom du membre

Nom de l’élève 1

Nom de l’élève 2

Nom de l’élève 3

Nom de l’élève 4

Nom de l’élève 5

Nom de l’élève 6

Présent Absent Commentaires sur la participation Initiales du
membre

Date de la réunion :

Nom du membre

Nom de l’élève 1

Nom de l’élève 2

Nom de l’élève 3

Nom de l’élève 4

Nom de l’élève 5

Nom de l’élève 6

Présent Absent Commentaires sur la participation Initiales du
membre

Date de la réunion :

Nom du membre

Nom de l’élève 1

Nom de l’élève 2

Nom de l’élève 3

Nom de l’élève 4

Nom de l’élève 5

Nom de l’élève 6

Présent Absent Commentaires sur la participation Initiales du
membre

Date de la réunion :
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OUTILS ADMINISTRATIFS Production

Exemple d’établissement du prix de vente

CALCUL DU COÛT DE PRODUCTION PAR UNITÉ

Achats du matériel de base

1) Prix $

2) Prix $

3) Prix $

4) Prix $

5) Prix $

6) Prix $

Dépense totale / nombre d’unités : $ / unité

Location des équipements de production

1) Prix $

2) Prix $

3) Prix $

Dépense totale / nombre d’unités : $ / unité

TOTAL $ / unité

Ce faisant, il est possible de déterminer le prix de vente. Celui-ci doit permettre de 
couvrir les frais de production, mais aussi les autres frais, et générer, si possible, un 
petit surplus.
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OUTILS ADMINISTRATIFS Production

Exemple de registre des heures de production

(nom du groupe, de la classe ou titre du projet)

ENREGISTREMENT DES HEURES DE PRODUCTION

Nom du membre Date Heure d’arrivée Heure de départ Nombre d’heures 
travaillées

Responsable :
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OUTILS ADMINISTRATIFS Production

Exemple de registre de compilation des heures de production

(nom du groupe, de la classe ou titre du projet)

COMPILATION DES HEURES DE PRODUCTION

Nom du membre Total des heures
travaillées

Appréciation ou remarque 
(motivation, qualité du travail)

Responsable :



202

PR
O

D
U

C
TI

O
N

O
U

TI
LS

A
D

M
IN

IS
TR

A
TI

FS

OUTILS ADMINISTRATIFS Production

Exemple de journal des achats – tenue de livres

(nom du groupe, de la classe ou titre du projet)

Date Description Fournisseur Montant Paiement
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Les agents de promotion de l’entrepreneuriat collectif jeunesse

Région 01 – Bas-Saint-Laurent
CDR BAS-SAINT-LAURENT/
CÔTE-NORD
143, rue Saint-Germain Ouest,
bureau 105
Rimouski (Québec)  G5L 4B6
Tél. : 418 725-COOP (2667)
Sans frais : 1 877 725-COOP (2667)
Téléc. : 418 724-9448
cdrbsl@cgocable.ca

Région 02 – Saguenay-Lac-Saint-Jean
CDR DU SAGUENAY–
LAC-SAINT-JEAN/
NORD-DU-QUÉBEC
3885, boul. Harvey, bureau 407
Jonquière (Québec)  G7X 9B1
Tél. : 418 542-7222
Téléc. : 418 542-7366
info@cdrslsj.coop

Région 03 – Capitale-Nationale
CDR QUÉBEC-APPALACHES
2095, rue Frank-Carrel, bureau 226
Québec (Québec)  G1N 4L8
Tél. : 418 687-1354
Téléc. : 418 687-0878
info@cdrqa.coop

Région 04 – Mauricie
CD CENTRE-DU-QUÉBEC/MAURICIE
2000, boul. des Récollets, C. P. 564
Trois-Rivières (Québec)  G9A 5H5
Tél. : 819 370-6630
Téléc. : 819 370-6632
info@cdcqm.coop

Région 05 – Estrie
CDR DE L’ESTRIE
550, rue Dufferin
Sherbrooke (Québec)  J1H 4N1
Tél. : 819 566-0234
Téléc. : 819 566-2406
cdrestrie@cdrestrie.com

Région 06 – Montréal
FÉDÉRATION DES 
COOPÉRATIVES QUÉBÉCOISES 
EN MILIEU SCOLAIRE
7333, Place des Roseraies, bureau 501
Montréal (Québec)  H1M 2X6
Tél. : 514 352-1121
Téléc. : 514 352-1764
apecj@coopsco.com

Région 07 – Outaouais
CDR OUTAOUAIS-LAURENTIDES
400, boul. Maloney Est, bureau 101
Gatineau (Québec)  J8P 1E6
Tél. : 819 643-2884
Sans frais : 1 866 643-2884
Téléc. : 819 643-2887
info@cdrol.coop

Région 08 – Abitibi-Témiscamingue
CDR ABITIBI-TÉMISCAMINGUE
162, rue Principale Sud, C. P. 96
Amos (Québec)  J9T 3A5
Tél. : 819 727-1055
Téléc. : 819 727-1062
info@cdrat.fcdrq.coop

Région 09 – Côte-Nord
CDR BAS-ST-LAURENT/CÔTE-NORD
58, Portage des Mousses
Port-Cartier (Québec)  G5B 1C7
Tél. : 418 766-0654
Sans frais : 1 877 725-COOP (2667)
Téléc. : 418 766-0989
cdrbsl@cgocable.ca

Région 10 – Nord-du-Québec
CDR DU SAGUENAY–
LAC-SAINT-JEAN/
NORD-DU-QUÉBEC
600, 3e Rue
Chibougamau (Québec)  G8P 1P1
Tél. : 418 748-6060, poste 439
Téléc. : 418 748-4020
info@cdrslsj.coop

Région 11 – 
Gaspésie–Îles-de-la-Madeleine
CDR GASPÉSIE-LES ÎLES
114-F, boul. Perron Ouest
New Richmond (Québec)  G0C 2B0
Tél. : 418 392-6741
Téléc. : 418 392-6839
info@cdrgim.fcdrq.coop

Région 12 – Chaudière-Appalaches
CDR QUÉBEC-APPALACHES
2095, rue Frank-Carrel, bureau 226
Québec (Québec)  G1N 4L8
Tél. : 418 687-1354
Téléc. : 418 687-0878
info@cdrqa.coop

Région 13 – Laval
FÉDÉRATION DES COOPÉRATIVES
QUÉBÉCOISES EN MILIEU
SCOLAIRE
7333, Place des Roseraies, bureau 501
Montréal (Québec)  H1M 2X6
Tél. : 514 352-1121
Téléc. : 514 352-1764
apecj@coopsco.com

Région 14 – Lanaudière
CDR DE LANAUDIÈRE
457, rue Laval
Joliette (Québec)  J6E 5G9
Tél. : 450 759-8423
Téléc. : 450 759-2100
cdrl@videotron.ca

Région 15 – Laurentides
CDR OUTAOUAIS-LAURENTIDES
384, rue du Palais
Saint-Jérôme (Québec)  J7Z 1Y1
Tél. : 450 431-2117
Sans frais : 1 866 643-2884
Téléc. : 450 431-2219
info@cdrol.coop

Région 16 – Montérégie
CDR MONTÉRÉGIE
151, rue Richelieu
Saint-Jean-sur-Richelieu 
(Québec)  J3B 6X7
Tél. : 450 346-4426
Sans frais : 1 866 433-COOP (2667)
Téléc. : 450 346-2350
jeunesse@cdrm.fcdrq.coop

Région 17 – Centre-du-Québec
CD CENTRE-DU-QUÉBEC/MAURICIE
2000, boul. des Récollets, C.P. 564
Trois-Rivières (Québec)  G9A 5H5
Tél. : 819 370-6630
Téléc. : 819 370-6632
info@cdcqm.coop

CONSEIL QUÉBÉCOIS 
DE LA COOPÉRATION 
ET DE LA MUTUALITÉ
5955, rue Saint-Laurent, bureau 204
Lévis (Québec)  G6V 3P5
Tél. : 418 835-3710
Sans frais : 1 800 975-COOP (2667)
Téléc. : 418 835-6322
info@coopquebec.coop
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