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I

AVANT-PROPOS

Les séances d’information qu’elles soient orales ou ecrites,  sont la principale façon pour la
majorit6 des fonctionnaires de communiquer avec leur ministre.

Bien qu’il existe une définition génkale  de ce qui constitue une s6anc.e  d’information
efficace, il y a peu de renseignements disponibles sur la façon de r&iiger  ces s&mces
d’information. Les personnes qui désirent amCliorer  leurs compknces a cet Egard doivent
apprendre sur le tas et à partir de Actions parfois ptkibles. Certaines personnes croient que
les compétences requises pour faire de bonnes sknces d’information sont innées et non
acquises.

Le present  document part du principe que la s6ance  d’information est un service et suppose
que ce service peut être grandement améliore si les personnes qui l’offrent n’ont pas à
redecouvrir à chaque fois les connaissances et les compkences  requises (l’art et la science).
pour faire une Ance d’information. 11 s’agit d’un guide pratique pour améliorer les skances
d’information.

Le document est le fruit d’experiences  vkcues  dans ce domaine à, Ottawa. LRs différentes
versions provisoires du document ont fait l’objet de discussions au cours des s&nces  sur les
pratiques excellentes organisees  par le CCG, où étaient réunis des praticiens ayant divers
points de vue de la question, notamment des adjoints parlementaires, des agents de relations
parlementaires, des directeurs généraux charges de coordonner les programmes dans leur
ministère, des chefs de cabinet et des sous-ministres. On a aussi interroge d’anciens
ministres , EI: +znt que principaux intéressés, afin d’obtenir leur point de vue particulier.

Cette approche s’inscrit dans la philosophie du CCG visant le partage des connaissances et
des competences  de tous les membres du groupe de la gestion.

Le resultat de cet exercice est un guide sur la production de sknces  d’information de qualité
superieure - allant de la comprehension  des principes de base d’une bonne communication à
la mise en place des structures organisationnelles nkessaires  pour soutenir les activités des
ministkes  en matière de séances d’information.

Vous trouverez en annexe des listes des differents  types de sknces  d’information.

M. Quiney est directeur g6nCral des Services de soutien à la haute direction, minkdre
Affaires indiennes et du Nord.

Cynthia Williams
La directrice de la Recherche
F&ier 1991
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\ SOMMAIRE

Preparer et prkenter des skances  ou des cahiers d’information, c’est fournir un service. Et
fournir un service efficace, c’est constamment s’efforcer de r&ondre davantage aux besoins
du client et donner à chacun la formation lui permettant de toujours offrir un service
supérieur.

Les sknces  ou les cahiers d’information sont un service de communication de
renseignements. Par le pas&,  l’information Ctait surtout transmise par kit dans la fonction
publique, alors que les séances orales Ctaient la r6gle dans le secteur privC. Un mémoire
kit est un moyen efficace de faire naître le consensus multidimensionnel requis entre les
ministres et leurs collaborateurs dans un gouvernement démocratique. La l révolution de
l’information> a &luit le temps allouC à la prise de dkision, en acc&ant la propagation de
la nouvelle. RCsultat  : les mCmoires soign&, fondés sur des consultations exhaustives, font
place aux sknces  d’information Ecrites  plus courtes ou aux séances  d’information orales.
Alors qu’une belle plume Ctait recherchk il y a dix ans, et bien que la capaciti  de
rapidement &Me une question à sa plus simple expression soit encore essentielle, il faut de
plus en plus aujourd’hui savoir exposer cette question au moyen de superbes diapositives. De
plus en plus aussi, la maîtrise des langages d’ordinateur est requise.

Le prknt document se divise en trois parties.

La premitre partie porte sur la façon d’améliorer la gestion des sknces  d’information dans
un organisme. Cette partie s’adresse d’abord à l’agent qui en est responsable en dernière
analyse. Dans la fonction publique, il s’agit normalement du sous-mmistre’.  Deux sections
dans cette partie traitent du besoin :

1.1 de connaître les preférences  des ministres et de comprendre leurs besoins;

1.2 de comptei sur une organisation qui garantit des sknces  ou des cahiers d’information
de quahd et un suivi efficace.

,La deuxieme partie du document porte sur les aspects de la pr&paration  et de la pr&entation
de la séance ou du cahier qui exigent une attention particulière, à savoir :

2.1 une appkiation du contexte, et donc une comprehension du pourquoi et du comment
de la skance  ou du cahier;

2.2 une comprehension  des caractéristiques essentielles d’une bonne sknce ou d’un bon
cahier d’information;

2.3 les qualités d’un bon auteur.

La troisième partie du document contient des listes de contrôle à l’usage des auteurs pour
differents  types de s6ances  : information initiale, s&nces  d’information krites,  skances
d’information orales, pkiode des questions. Ce sont les sections 3.1, 3.2, 3.3 et 3.4
respectivement.

l Les termes sous-ministre, auteur et ministre sont utilisés pour dksi er respectivement la ~rsonne qui
est responsable de la shnce ou du ahier d’information, celle qui e prCpare  et celle A qtu il s’adresse.$
On y gagnera ainsi en concision, en Cvitant  d’avoir A crk de nouveaux tmmes.
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LA GESTION DES SÉANCES ET DES CAHIERS D’INFORMATION

1.1 LES PRÉFhENCEs  ET LES BESOINS DU MINISTRE

La clt de la r6ussite  en matiere de services est de r6pondre aux besoins rkls du
client. Il est essentiel de faire en sorte que le ministre et le sous-ministre s’entendent
sur ces besoins, ainsi que de tenir compte des pr6férences  du ministre quant à la façon
d’y tipondre. Certains besoins sont tvidents,  par exemple celui d’une mformatton
exacte et opportune. D’autres, comme le besoin  de surveiller le nombre de s&nces
d’information pour laisser au ministre le temps de manger et de se reposer, sont moins
Cvidents, mais tout aussi importants. Les gens n’apprennent pas tous au meme rythme
et de la meme façon, n’ont pas tous les mêmes antt+c&lents  et les mêmes indrêts,  et
ont des capacités de concentration et des styles de gestion qui varient. Ces différences
doivent être reconnues, et il faudra en tenir compte.
0 La premiére condition est que le ministre se sente en skuriti,  et en particulier

qu’il fasse confiance à l’auteur pour lui dévoiler tous les aspects de la question
fidélement.

0 Avant de s’adresser à une personne pour la premiére fois, il importe de
dkrminer ses preferences essentielles. Dans pareil cas, il-faudrait prockler
par ttapes : fournir l’information de base d’abord, les détails venant s’ajouter
au fur et à mesure des besoins.

0
Les besoins véritables du ministre ne sont pas toujours Cvidents. La plupart
des randes bureaucraties peuvent preparer  suffisamment de s&nces
d’inPormation pour que vienne à manquer de temps même le plus assidu des
ministres. Certains semblent prendre plaisir a submer er les nouveaux
ministres, Il importe certainement de savoir choisir. kne des principales
responsabilités du sous-ministre est d’établir les besoins r6els  du ministre, d’en
obtenir la confirmation, et de les communiquer ensuite au reste de l’organisme.

0 Quand on sait quelle est la formule que prefére  le ministre, s’il aime lire les
documents au pr6alable  ou apr&s coup, ses preferences devraient être
respect&. Les cahiers d’information devraient être adaptes aux besoins du
ministre, compte tenu de ses préftkences,  de ses connaissances et de ses
intérêts.

0 Les sous-ministres peuvent s’assurer que leurs cadres S@ieurs sont en
mesure de conseiller le ministre en les faisant assister aux sknces
d’information qui conviennent au début d’un nouveau mandat. Ils apprendront
ainsi à connaître le style du ministre, et celui-ci, en s’habituant à leur présence,
acquerra la confiance nfkessaire  pour se sentir à l’aise avec eux.

0
Les adjoints politiques ne devraient pas klipser le ministre dans les s&nces
d’information minist&ielles,  mais ils uvent apporter une dimension
additionnelle par leur point de vue dip”ferent.
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1.2 L’ORGANISATION ET LE SUIVI NIbSSAIRES

Dans les grands organismes, les sknces  d’information doivent être Mes, et le
contexte ainsi que les exigences relatives au contenu, a la qualiti  et f la prioriti
doivent être clairement compris.
0 Si l’organisme prend les sknces  d’information au skieux,  le sous-ministre doit

porter un inter& manifeste au processus, communiquer les besoins clairement,
et rkom

8”
nser comme il convrent  l’excellence et condamner la médiocrité.

Ces con itions s’appliquent à toutes les st5ances ou cahiers d’information, mais
davantage encore à ceux qui ont pour but de prtparer le ministre à la phiode
des uestions.
COA!

En effet, le ministre n’est jamais plus vulnérable aux
quences d’un travail d’information b2clt qu au cours de la période  des

questions.
0

La prkparation  des stkces ou des cahiers d’information dans les grands
organismes exi ide
des besoins et f

e une structure de gestion qui assure la communication ra
e la direction str$giquo vers le bas, la transmission rapi1e de

f’$n,Mon  vers le haut, de meme  qu un contrôle de qualid de tous les
.

0 L’auteur devrait toujours pouvoir expliquer clairement pourquoi ia skmce
ou le cahier d’information est nhssaire.  S’il ne le fait pas, la Ance ou le
cahier ne fera qu’aggraver la confusion. L’indication claire du contexte à
l’auteur lui permettra de faire porter la sknce  ou le cahier sur les bonnes
questions.

0
La façon de prockier devrait permettre de dCgager rapidement l’essentiel et de
laisser de titi le superflu. Le degre de dCtai1  nkessaire  devrait Cgalement &re
indiqué.

0 Une attention constante est requise pour faire en sorte que les besoins du
ministre soient satisfaits et que ses preferences  soient respect&, et que
l’information soit constamment de haute qualid et pr&ent&  à temps.

0 Le suivi des promesses faites dans les cahiers et par ceux qui se servent de
l’information reçue fait partie intigrante  de la fonction d’information et exige
une aussi grande attention que le reste du processus.

0 Un examen ptkiodique  de l’orientation, du style et du contenu des sktnces  ou
des cahiers d’information, apres les premiers mois en particulier, contribue à
assurer une efficacité maximale.

0 Les auteurs devraient obtenir des rkctions  constructives à propos de leur
travail.

page  4 Centre canadwn  de gestion



\ 2
d

LA PRÉPARATION DES SÉANCES
ET DES CAHIERS D’INF’ORMATION

2.1 QUAND TENIR UNE SÉANCE D’INFORMATION OU PRÉPARER UN
CAHIER D’INFORMATION

Un grand nombre de sknces  ou de cahiers d’information seront demandts, mais Ies
auteurs devraient en prendre l’initiative dans certains cas. Ils devront alors se servir
de leur jugement pour d&cider  quand et comment agir. Tous les cadres su@ieurs
sont extrêmement occup&,  mais le temps des ministres est mfirument rklult. Ils n’ont
souvent que quelques minutes pour’saiar  l’essentiel d’une situation. Le besoin de
s&nces  ou de cahiers d’information non demandés doit toujours être examint5 avec
soin, et le sujet doit être prknt4 d’une man2re qui attirera l’attention du ministre.

Quand informer le ministre? Quand il doit absobrment savoir.

0 Une séance  ou un cahier d’information s’impose lorsque l’auteur est convaincu
que le ministre a r&llement  besoin d’être plus renseigne sur un sujet. Le
besoin du ministre, et non celui de l’auteur, est le critère essentiel. Les
gestionnaires à tous les khelons, mais en
terrain et dans les secteurs opkationnels, x

articulier  ceux qui sont sur le
evraient être conscients du besoin

our la haute direction d’être informk à temps des
b

uestions qui surgissent.
ersonne n’a le droit de supposer que les cadres suJrieurs sont au courant

d’une situation à moins de leur en avoir parle. Être pris au de
Y
ounu, voilà

bien ce que les cadres superieurs  et les ministres redoutent le p us.
0 Une bonne s6ance  ou un bon cahier d’information ne sert pas seulement à

rtsoudre les problèmes du jour; il ermet aussi de considtrer  la question par
rapport à l’orientation stratigique Be l’organisme et de progresser dans le MS
de cette orientation. Comprendre la mission de l’organisme est un excellent
point de dtpart.

0 L’information doit être prCsent&  au ministre et saisie par lui quand elle peut
encore être utile. Un brillant cahier d’information en retard n’est d’aucune
utilid, et l’information communiquke a la dem2re minute et de mauvaise
qualid  indique que le processus est mal gtre.

0 Qu’il s’agisse d’une breve explication orale ou d’un deploiement  audio-visuel
où les intctvenants sont nombreux, la matiere  doit être soigneusement choisie
et présent&.  Le degr6  de dttail devrait correspondre à l’importance et à
l’urgence de la question pour le ministre.

0 Quand la personne à qui il s’adresse est d6jà  Submerg&e  d’information, comme
un ministre, l’auteur doit commencer par lui expliquer pourquoi la question
exige son attention imm6diat.e.
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Questions B se poser :

L’auteur sait-il vnzùnent  pourquoi kà seance ou le cahier d’itionnation  est
, ntfcessaire?

Le sujet est-ilprtfsent4  dans son contexte stmt&ique?

L.e minisrn doit-il vnaiment  connaStm tous les dbails?

Une coutte note tout de suite pemaettnait-elk  d’iviter  des surprises plus tard?

Lc degd de dbail est-il apprvptik  compte tenu du syiet, du moment et du
minîstm?

Ln naibon  pour hquellc le minikt~ voudrait  s’occuper de cette question
imm&dhtement  est-eue chire?

page6 ct~tre canadm  de gestion



i2.2 xxs CARACTÉRXSTIQUES  ESSENTIELLES

Facile à comprendre, exacte et opportune, telles doivent être les caractkistiques
essentielles de l’information communiqu6e.

L’information communiqu4e  doit être simple, exacte et opportune.

Le contexte et la raison de la skance  ou du cahier d’information ne doivent
jamais &tre  perdus  de vue. S’il a seulement pour but de prknter  une
question, la s&nce  ou le cahier doit &re court et permettre la communication
de plus de details  au besoin. Si l’on sait que le sujet n’intkesse  pas le
destinataire, il faut le situer dans un contexte qui saura &Veiller son intir&. Si
le but recherche est une décision, les solutions de rechange doivent &re
exposkes  clairement, et tous les avantages et les inconvénients doivent être
presentis en détail.

Le but poursuivi doit être connu, et la façon d’y parvenir devrait être Ctablie
d’avance. Une note 6crite devrait avoir moins de deux pages. Une note plus
longue tquivaut simplement à demander au destinataire de dkider lui-merne
quelles sont les questions essentielles. Les s&nces  orales devraient être
courtes pour la même raison.

Une sknce d’information devrait être simpIe et sans detour. Une explication
compliquke  est l’indice d’une pensée diffuse de l’auteur ou d’un manque de
comprehension. Ce n’est jamais l’indice d’un sujet complexe. Les messages
qui restent le plus en memoire  sont simples et reflètent une profonde
comprChension  du sujet. Aucun sujet n’est si complexe u’il ne puisse être
expliqué simplement par celui qui le comprend vraiment%ien.

Les faits pr6sentis doivent reposer sur une analyse rigoureuse et être
inattaquables, si cela est humainement possible. A tout le moins, leurs limites
doivent être expliqukes. Rien ne nuit plus à la crklibilité  de l’information
présent6e que des erreurs factuelles ou une analyse incomplète.

psu;o;;  les images ou les graphiques laissent une impression plus durable que
.

La meilleure technologie éprouv&e  devrait être utiIis&.  L’aspect professionne
de la presentation  est important pour la crklibiliti.

Le jargon, les termes techni
vraiment nkcessaires,  il faut1

ues et les acronymes sont à proscrire; s’ils sont
es expIiquer, à moins d’avoir la certrtude que le

destinataire les comprend bien.

L’information devrait &re  communiquke  suffkunment  d’avance pour permettre
au destinataire de I’assimiler,  et de poser des questions et d’avoir des r@onses
à ces questions. Essayer de communiquer l’information quarante-huit heures
d’avance serait un objectif raisonnable. L’information en vue de la pkiode  des
questions devrait être fournie dans le dC1a.i demande pour les memes raisons.
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Questions A se poser :

Chaque partie de l’expkïc&n  est-elle nkessaiie et p&entt?e aussi
simplement que possible, sans disiorsion  Unportante?

L’exposé captem-t-il lkttention  du destinataire?

L’analyse est-elle sdmment  pousscC?

A-ton contre-vk@ SOI-M%UE  les fcüts et les chvfns?

Le messa e contient-il un jargon que le destinutai~  pou& ne pas
compre re?J

L’infomtution  sena-t-elle  communiqu&e  bien avant le d&aijkh?

page 8 Ceatrr  canaben  de gesbon



2.3 LES QUALITÉS D’UN BON AUTEUR
\

Ce qui distingue un bon auteur, c’est qu’il peut voir la forêt derri&re les arbres. Sans
être seule gage de succès, une solide connarssance  de la matitre, ou la capaciti
d’acquérir rapidement cette connaissance, est nkessaire.  Il faut tgalement pouvoir
presenter le sujet d’une façon qui soit comprehensible  et utile pour le destinataire.

Un bon auteur peut voir la forêt derrihe  les arbres et connaît bien les deux.

0 Être capable de voir la forêt derrière les arbres demande du jugement. Un
minimum de jugement est requis pour savoir quels facteurs sont pertinents,
quels sont les fils conducteurs ou les modèles clts sur lesquels peut reposer une
prkliction,  et quels sont les avantages et les risques des solutions de rechange.

0 L’auteur doit maîtriser suffisamment le sujet, pour le prknter simplement et
sans distorsion; une des langues officielles, pour être clair et convuncant;  ainsi
que la technologie, pour donner un aspect professionnel à son cahier.

0 Un bon auteur tiendra compte de la façon dont le destinataire utilisera
l’information et l’adaptera en condquence. Lorsque l’information est fournie
en vue de la période des questions, 11 est utile de tenir compte de l’effet
qu’aura la réponse propos&  en Chambre ou, hors contexte, aux informations
nationales.

0 fcsf;;urs ne devraient pas être g8nCs d’admettre qu’ils ne possèdent pas tous
- à condttron  que cela ne se produtse pas trop souvent -, mats le

suivi à donner doit être clairement entendu. Si un bon suivi peut compenser
pour une présentation médiocre,  il demeure un complement utile dans tous les
Cas.

0 Un bon auteur reconnaît les forces et les limites du destinataire. Un ministre
qui est avocat risque fort de ne pas bien connaître les critères de conception
d’un rkacteur  nuclkaire,  mais il n’aura pas besoin qu’on lui explique ce qu’est
le ‘common law’.

0 L’auteur devrait toujours se pencher sur une question avec un esprit ouvert.
Ce point revêt une importance particulitre  pour les fonctionnaires. Ceux qui
se font les defenseurs  d’un point de vue particulier, politique ou technique,
sont inefficaces. Par contre, il faut savotr reconnaître les aspects politiques de
toute situation (non pas les aspects partisans, mais les perceptions du public et
de la presse).

0 L’auteur doit pouvoir s’enthousiasmer pour le sujet, et non pas se borner à
imposer des faits stkiles. S’il est contenu, l’humour peut &re 6clairant.

Centre canadien  de gestion page 9



\ Questions B se wr

Les auteurs connaissent-ils leur sujet, leur environnement  et leur auditoire?

Savent-ils comment le suiet correspond h l’orientation stmt&t$ue  de
l’organisme?

Ont-ils dkgag& et exp ’
3compte de ka position

u/ les.que@or centmles avec objectivit4  et en tenant
u destwakwe

Lu technologie  utiUsée aide-t-elle h obtenir des tésrrltats de quuUtt!
professionnelle  ou inte@e+eUe  sùnplement  avec Ic message?

.
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3

LISTE DE CONTRÔLE POUR LES AUTEURS

3.1 LES SÉANCES D’INFORMATION INITIALES

Lorsqu’une skance  d’information est tenue pour la Premiere  fois à l’intention d’une

p”
rsonne, le but premier n’est pas la communication de renseignements, mais

‘instauration d’un climat de confiance et de comptihension  mutuelles.
0

Les pr6fkences  fondamentales du ministre devraient être détermin6es
d’avance. On peut gérkalement  les connaître en examinant ses domaines
d’études et en mterrogeant son
savoir s’il pr&Ere  des skances 8”

rsonnel prcSdent.  Il importe Cvidemment de
‘information orales ou tcrites, s’il veut

beaucoup ou peu de d&ails, mais aussi dans quel ordre il aime recevoir
l’information : oralement ou par Ecrit d’abord? l’explication ou les
recommandations d’abord?

0 Les stkces d’information initiales sont des exercices d’orientation, et elles
devraient de préference mettre en presence  deux personnes seulement, le sous-
ministre et le ministre par exemple.
groupe lentement et graduellement.

Il sera ensuite possible d’augmenter le

0
Les séances d’information initiales devraient porter sur les quelques
dossiers ch% seulement, bons ou mauvais, que le ministre doit connaître pour
comprendre le contexte dans lequel Cvolue l’organisme .

0
Les skmces d’information initiales devraient &re br&ves, l’équivalent de
plusieurs notes de deux pages ou moins. Chacune de ces notes devrait
cependant reposer sur une pyramide d’informations, de manière à ce que plus
de détails puassent  être rapidement apport& au besoin.

0 Pour le nouveau ministre, il importe entre autres qu’il sache rkpondre  à
l’électeur qui lui demande : 4 Que faites-vous en tant que ministre? *.

0
Les skices d’information plus approfondies sur les divers dossiers et
l’organisme lui-même sont utiles pour le personnel du ministre.

0 Après les premières sknces  d’information d’un ministre, le sous-ministre
devrait communiquer aux khelons infkieurs,  de façon rapide et claire, tous
changements à la manière de prockler. Lorsqu’ils s’adressent à un nouveau
ministre, les auteurs devraient être attentifs à ces changements.

Questions B se poser

Les questions cl& retenues @&ent-eUes  le principal secteur d’activitk  de
l’organisme et co~espondent-elles  aux in&êts ptvbables du destinataire?

Des infomaations  plus d&ikUes peuvent4les  complbet  l’eaposk initial?

Quels changements b là manih de pnxeder  faut-il apporter par suite des
rt?actions  inithles?
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3.2 &S SÉANCES D’INFORMATION ÉCRITES

Avant de commencer à krire, il importe de savoir pourquoi on le fait, où on veut en
venir, et les points qu’on couvrira. Peu importe la structure rUle de la skance
d’information krite, ses trois parties essentielles sont les suivantes : l’objet, le r&umC
des faits, et la recommandation. Ces trois parties devraient être prt%ent&s
succinctement, les dttails  su
demandk,  il est utile d’etof!

plémentaires  figurant en annexe. Quand une dkision est
er la recommandation.

0 Dans l’objet, il faudrait expliquer au lecteur pourquoi le cahier justifie qu’il y
consacre de son temps rkieux.
laquelle le reste du CB&

Cette partie sert à poser la question A
‘er est cens&  r6pondre. Cette question commence

habituellement par l quois, l oùm, l quandn, .pourquoi.,  &, acomment,  ou
l wmbien..

0 Le r6sumC des faits sera nkessairement  s&ctif,  mais il devrait ttre aussi
objectif que possible. Le but est de prknter au lecteur les faits dont il a
besoin pour etre informé ou pour prendre une dtcision  Cclairtk. 11 convient de
donner plus de détails en annexe dans les premitres séances  d’information ou
lorsqu’une dkcision est requise. k faits devraient être pr6sentks sous
hngle de leurs avantages et de leurs inconvhients  pour le lecteur, et non
sous celui des aspects techniques qui intéressent l’auteur. Par exemple, le fait
qu’une perceuse Clectnque posskle certaines caractinstt ues,

1
telle vitesse et

telle putssance  par exemple, est moins important que le ait qu’elle perce bien
(un avantage). 11 faut aussi indiquer dans cette section toute solution de
rechange valable qui a et6 kart& et expliquer pourquoi. L’auteur devrait
toujours contre-vérifier les faits lui-même.

0 C’est dans la recommandation que l’auteur doit faire appel 8 toute sa
science. L’equilibre  et la rigueur intellectuelle devraient caractkiser  la
recommandation, afin qu’elle soit défendable contre n’impo& -uelle attaque.
La concision est importante, mais le ton devrait être adapti au 1estinataire.
Les positions des autres

P
articipants devraient être Ctablies,  et tout argument

contraire devrait être pr sente avec une reponsc  approprik
0

La pr&entation  est importante. Les id& differentes  doivent être dparkes  par
des paragraphes, et le soulignement ou le changement de cara&res  devraient
être utilises, avec moderation, pour mettre des points en relief. La forme
schematique peut être utilisk au besoin. Les erreurs de typographie,
d’orthographe et de grammaire &Ment la crtZdibilit6  du message.

0 Il faut appliquer le dicton du chirurgien : en cas de doute, couper, et celui
d’Orwell : ne jamais employer un grand mot quand un mot sim le peut faire
l’affaire. On doit Cgalement Cviter le jargon et les acronymes, a moins d’être
certain que le destinataire les connaît bien, et les expliquer s’ils sont vraiment
essentiels.
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Questions A se poser

Pouquoi au juste faut-il tknke le cahier?

Où veut-on en venir et quels  sont les points clks b couvtîr?

L’objet capte-t-il l’attention du destinatai~?  Si c’est le cas, voüh bien kà
preuve qu’il avait besoin du cahier.

Est-on certain, PERSONNELLEMENT, que les fcUs sont exacts?

Le cahier se lit-il facilement?

Le de&akzire a-t-il vmiment besoin de chaque expression?

Chaque phrase  se comprend-elle toute seule?

Le cahier soul2ve-M  de nouvelles questions?

La recommandktion  offm-t-elle  une position cr4dible  pour LE destinataire du
moment? Les objections ont-elles UL consWr4es  et y a-t-on répondu?

Si le destinataire f&ait  sienne b recomman&&n  sans en changer un mot,
semit-ce conforme  h ses opinions anMeures?
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3.3 +ES SÉANCES D’INFORMATION ORALES

Les ences d’information orales dependent  de l’interaction entre les personnes en
cause. Elles exigent une préparation approfondie, et l’auteur doit postier la
souplesse nkessaire  pour expliquer un point de differentes  façons au besoin. Un des
avantages des séances orales est qu’elles procurent une rkctton immkliate,  ce dont il
faudra tirer profit au maximum. Ces s&n~s devraient se derouler en phases
successives, toujours plus détaillkes,  et chaque phase devrait offrir la pssibilite de
sauter rapidement à la conclusion. Les adultes instruits auraient théoriquement une
capaciti  de concentration de sept minutes seulement, si bien que la sknce orale
devrait se dkomposer logiquement en plusieurs phases courtes.

0 Les séances  orales devraient être structur6es  de manitre a ce qu’il soit possible
de poser des questions et de tirer profit d’une Action immediate. L’auteur
peut ainsi recevoir confirmation que le message a Cti reçu, et le destmatarre,
confirmer qu’il a compris et obtenir plus de détails sur des points qui
l’indressent particulierement.

0
Les dames oraIes permettent & l’auteur d’écouter aussi bien que de
parler. L’auteur doit soigneusement noter ce
dit, de même que les rkctions aux khanges. I

ui est dit ou ce qui n’est pas
ette information devrait uder à

préparer une s&nce  plus utile la prochaine fois.
0 Tous les moyens permettant de capter l’attention, un jeu de _ diapositives par

exemple, devraient être utilises, à condition que le destinataire les trouve
utiles. Des copies sur papier des diapositives sont utiles parce que le
destinataire peut y inscrire des notes. Il faut se garder de prknter un cahier
qui est une mise à jour d’une autre, car celui qui le recoit  se demandera
immanquablement pourquoi on lui a fait lire le premter. Les images, les
diagrammes ou les expressions cl& servent le mieux à ttayer la sknce orale,
qui-devrait être limitée aux questions centrales seulement.

0 L’auteur devrait se préparer aux questions probables. Celles-ci dependront
des antkckdents  du destinataire et de ses intérêts.

0 Les séances d’information sont souvent 4courtées ou interrompues, La
séance  devrait debuter par une brève explication des points cl& et se terminer
par un court résumé de ces mêmes points ou de la décision nkcessatre. S’il le
faut, l’introduction et la conclusion peuvent devenir toute la s&ance.

Questions B se poser

La séance d’information est-elle stmcturée  de telle mani2te  que les diverses
sections puissent être cotimctt!es  ou dt!veloppt!es  au besoin?

Quelles sont les questions probables? Quelles sont les r&ponses?

Une version  de trois minutes a-t-elle &! pr&wke au cas où la skance doive
êrre kourtke?
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3\4 LES CAHIERS D’INFORMATION POUR LA PÉRIODE DES QUESTIONS

Les cahiers d’information pour la pkiode  des questions reprCsentent un cas extreme;
ce sont les plus susceptibles de mettre le ministre dans l’embarras, et les délais pour
les preparer sont inflexibles. Certes les plus rturbateurs du fonctionnement
harmonieux d’un organisme, ces cahiers d’in ormation sont souvent ceux quip” revêtent
pour les ministres la plus grande importance personnelle. La période des questions est
essentielle pour que le Parlement pursse  obliger les ministres A &re  responsables, mais
elle revêt un caractire  intensément politi ue. Dans les anntks  90, les questions orales
sont un spectacle vidko destint  A surpren% re, à d&arçonner  et à placer dans
l’embarras les membres du gouvernement.

0 La période des questions permet chaque jour a l’opposition d’interroger
brievement les ministres au su’et de leurs actions ou de leur inaction, et ce en
pleine place publique. La tradition veut que les ministres soient responsables
des actions de tous leurs fonctionnaires, en plus des leurs. Les mimstres
repondront à toutes les questions pos&s d’une maniére  ou d’une autre.

0 La ponctuahd est de rigueur pour les cahiers d’information pr&parés  en vue de
la période des questions. Celle-ci dtbute  chaque jour à l’heure pr&ue, que le
ministre ait Ctt5 prepart ou non. On comprendra donc que l’information doit
être don& à temps.

0 Les cahiers d’information en vue de la période des questions doivent être!
clairs et tout a fait exacts. En dernier recours, pas d’information vaut mieux
qu’une information erronke. Une fois que le ministre a utilis6 les
renseignements qu’on lui a fournis, il est impossible de changer ce qui a tt.6 dit
publiquement. Les erreurs peuvent se r6véler  fort embarrassantes pour le
ministre et le gouvernement. Certaines ont dt5jà  entraîné la démisston de
ministres et même de hauts fonctionnrres. Le cahier doit être mis à jour
toutes les fois qu’un changement survient ou apres un certain nombre de jours
tant qu’il reste dans l’aide-memoire  du ministre. Des consultations (entre
auteurs ou par j’entremise du responsable de l’information du ministre)
devraient Cgalement avoir lieu avec les autres ministhes concernés.

0 La partie centrale du cahier devrait pouvoir être lue en quinze secondes.
Lorsque la question est pos&e  en Chambre, le ministre n’a que quelques
secondes pour trouver le bon onglet, parmi une quarantaine peut-être, et rehre
le point central.

0 L’information communiqu6e  en vue de la p&iode  des questions sert
principalement à préparer des d&clarations  pour la resse, si bren qu’il est
mutile d’y inclure de savantes explications. Toute ois, les responsables,P
normalement l’adjoint legislatif du ministre et le responsable ministiriel  de
l’information du ministre, doivent comprendre la srtuatron  pour être.en  mesure
de repondre  aux questions du ministre. Cela signifie que 1 informatron dott
être communiqu6e à temps et que l’auteur devrait demeurer disponible 8
l’heure du repas du midi afin de pouvoir n$ondre  aux questions par
tiléphone.
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;
Le rôle des fonctionnaires est d’@e ~~5s sur les op&ations  et conscients de la
politique. Ils devraient être sembles à la perception du public et aux faits,

* mais laisser la politique partisane au personnel politique. Ils devraient
.certainement  savoir si leur r6gion  OU leur secteur pr&ente  un intérêt particulier
pour le ministre et les critiques de l’opposition, et pourquoi.

0 Les déput& qui veulent une repense  à une question technique ou détaill6e  la
prknteront probablement par kit. Cette question devrait être trait& avec
autant de skteux qu’une question orale, et les délais devraient &re respect&.

Questions B se poser

LA d
que es f&s?B

onse propos4e  tient-elle compte de la perreption  du public aussi bien

Comment lo rkponse  prvpost!e  appamh&elle si elle i!tail Cit&e mot pour mot
aux nouvelles nationales?

Quelle est là portion &table~?

Les fais, et surtout les chiffres, ont-ils été contre-vt%$&?

LR note peut-elle être livr&e h temps?

Les autres ministbres  concernés ont-ils i!tt! consultes?
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