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. Le carnet de route

V ous aimez le vélo et vous voulez agir pour

rendre les déplacements a vélo plus sirs, plus
agréables et plus faciles pour toutes et tous ? Les
groupes du GRACQ sont des collectifs qui se mobi-
lisent pour cela, au niveau communal, régional ou
autour de thématiques ciblées.

Ce guide vous présente le fonctionnement et la
structure de "association. [l met en lumiere les outils
mis a disposition des groupes pour soutenir leurs ini-
tiatives et leurs projets.

cieuse source d’information. En attendant le dévelop-
pement d’un acces personnalisé a cet espace, les co-
des d’acces sont les mots membre et cyclophile.






A vant toute chose, peut-étre est-il nécessaire de lever le voile sur un grand
mystere : que signifie « GRACQ » ? C’est simplement |’acronyme de Groupe
de Recherche et d’Action des Cyclistes Quotidiens.

Sa mission

Agir ensemble pour rendre les déplacements a vélo
plus sirs, plus agréables et plus faciles pour toutes et
tous, a Bruxelles et en Wallonie.

Le GRACQ représente les usagers cyclistes en Bel-
gique francophone et défend leurs intéréts.

Pour y parvenir,
* Le GRACQ propose un programme de forma-

tions variées pour mieux outiller ses membres et
les citoyens.
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* Le GRACQ assure la promotion du vélo a tra-
vers ses campagnes, ses actions de terrain et ses
divers outils de communication.

* Le GRACQ se présente comme |'interlocuteur
privilégié des pouvoirs publics en matiére de
mobilité cycliste.

Au niveau communal, le GRACQ vit et agit au travers
de ses groupes locaux.

L'association appelle les citoyens a s’engager dans
une vie active, plus critique et a se mettre en mou-
vement pour transformer la société, c’est pourquoi le
GRACQ est reconnu en éducation permanente.

Sa structure

Les membres

Depuis 1975, les membres bénévoles sont au coeur
de I'action du GRACQ. lls s’investissent a différents
niveaux :

* les groupes locaux et points de contact (au
niveau communal)

* les groupes thématiques (aux niveaux régional et
fédéral)

*  I’Assemblée Générale

* le Conseil d’Administration



L'équipe des permanents

L'équipe des permanents (ou « secrétariat ») s’est créée
en 1992 pour appuyer le travail des bénévoles et as-
surer la gestion journaliere de I’association depuis le
siege central a Bruxelles et les bureaux a Namur.
® Les matieres régionales et fédérales sont prin-
cipalement dans les mains de I’'équipe perma-
nente, avec le soutien des membres/groupes.

Les matieres communales sont principalement
dans les mains des groupes locaux, avec le sou-
tien de I’équipe permanente.

Le Conseil d’Administration assure la bonne gestion de
I’association et possede un role stratégique et de ré-
flexion. Les membres du conseil d’administration sont
des membres effectifs élus par I'lassemblée générale.

LAG

L'Assemblée Générale est I'organe souverain de |'asso-
ciation et un moment privilégié d’échanges entre toutes
les structures. Elle est compétente pour toute une série de
décisions et se réunit deux fois par an, généralement en
mars et en novembre dans le fief d’un des groupes locaux.

Tous les membres adhérents peuvent participer a ces
assemblées et prendre part aux discussions, mais
seuls les membres effectifs ont le droit de vote (voir le
chapitre « Ses membres » page 10). La représentation
des groupes y est la bienvenue !
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Les documents structurants

Les statuts et le reglement d'ordre intérieur
contiennent toutes les informations et les principes
de base qui définissent I’asbl et indiquent les moda-
lités de fonctionnement des différentes structures. Ce
Carnet de route reprend les infos essentielles au bon
fonctionnement des groupes du GRACQ.

En savoir plus sur les documents structurants ? Rendez-

Ses membres

Au GRACQ, il y a membre et membre. Voici ici un
petit récapitulatif pour y voir plus clair.

Membres adhérents

*  Les membres sympathisants sont les personnes
qui marquent leur adhésion a la vision et aux
objectifs de I’association en s’inscrivant nommé-
ment sur le site ou par écrit a un stand GRACQ
lors d’un événement.

ftre sympathisant permet de recevoir la newsletter
GRACQ Info tous les mois, participer aux formations
proposées par le GRACQ en payant une participa-
tion, étre rattaché au groupe de son choix et proposer
sa candidature pour y occuper une fonction (coordi-
nation, trésorerie...).



*  Les membres cotisants sont les personnes qui
marquent leur adhésion a la vision et aux ob-
jectifs de I’association et qui la soutiennent avec
une participation financiere.

Etre membre cotisant permet de recevoir le magazine
trimestriel GRACQ-Mag, de bénéficier de réductions
sur certains biens et services, de participer gratuite-
ment aux formations proposées par le GRACQ, d’étre
rattaché au groupe de son choix et de proposer sa
candidature pour y occuper une fonction (coordina-
tion, trésorerie...), et de devenir membre effectif.
Lorsqu’'un membre cotisant ne paie plus sa cotisa-
tion, il devient automatiquement membre sympathi-
sant. Pour ne plus avoir le statut de membre sympa-
thisant il faut le signaler explicitement au secrétariat.

® Sur le site internet, un compteur comptabilise le
nombre de membres adhérents, c’est-a-dire les
membres sympathisants et les membres cotisants.

Membres effectifs

Les membres effectifs sont les membres qui ont le droit de
voter lors des assemblées générales. Leur rle est primordial
puisque ce sont eux qui décident des grandes orientations
de notre association. Tout membre cotisant peut demander
a devenir membre effectif. Il suffit de présenter sa candida-
ture au secrétariat, étre soutenu par deux membres effectifs
et se présenter lors d’une assemblée générale. La candida-
ture est acceptée si elle recueille au moins 2/3 des votes.

En savoir plus sur les assemblées générales ?
Rendez-vous dans la_Boite Admin’ de l'espace )
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membres.

Membres actifs

On appelle membres actifs les membres du GRACQ
qui s'impliquent et agissent collectivement au sein du
GRACQ. Ce terme n’est pas un statut officiel, plutot
une qualification couramment utilisée au sein de |’as-
sociation pour reconnaitre les implications de chacun.






Les Groupes
..... -.du GRACQ




gir collectivement au sein du GRACQ), c’est possible en rejoignant un
groupe d’action. Il en existe trois sortes :

*  Les groupes locaux qui agissent (militent) sur une ou plusieurs communes

°  Les groupes thématiques qui agissent (militent) autour d’une
thématique déterminée

*  Les groupes régionaux qui agissent (militent) sur une région

Un groupe, c'estquoi ? _

Une grande liberté d’action est laissée aux groupes,
cependant pour étre reconnu comme groupe il faut :

compte-rendu)

. compléterl rapport d’activité par an selon le
canevas proposé

| Les groupes du GRACQ |
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Mais aussi...

* désigner une ou plusieurs personnes pour la co-
ordination du groupe (voir le chapitre « Les roles
dans le groupe », page 21)

* travailler en accord avec les positionnements de
I’association (voir a ce sujet les grandes lignes
directrices contenues dans la charte d’adhésion

* utiliser le nom et les outils de communication
du GRACQ afin de respecter la cohérence et la
charte graphique de I’association

* partager ses expériences au travers des canaux
de communication du GRACQ (agenda, maga-
zine, réseaux sociaux...)

* veiller a I'indépendance vis-a-vis des partis poli-
tiques lors de ses activités

Au niveau des valeurs
et de l'attitude

Les membres sont encouragés a participer aux actions
et réflexions menées par le groupe dans une attitude
bienveillante, respectueuse et co-constructive.

Les groupes sont encouragés a travailler avec les ou-
tils de I'intelligence collective tels que le consensus,
le consentement ou le vote avec une écoute attentive
de la minorité.



Il est évident que les groupes ne peuvent mener des
actions ou tenir des propos nuisibles a association.

Le consentement n’implique pas que tout le monde soit d'ac-
cord, mais que chacun puisse vivre avec la décision.

Le vote avec écoute attentive de la minorité implique que I'opi-
nion de la minorité soit reformulée par la majorité et clairement
notée, de maniére a ce qu’elle puisse étre prise en compte par la
suite.

Si des manquements graves sont observés et nuisent au bon fonc-
tionnement du groupe ou a l'intégrité des personnes, le conseil
d’administration pourra étre saisi et intervenir dans le cadre de
ses prérogatives.

Créer un groupe
Groupe local

Sil n’existe pas encore de groupe actif sur votre commune,
nous vous invitons a prendre contact avec le secrétariat.

Nous envisagerons ensemble I’organisation d’une
premiére rencontre avec I'ensemble des membres
de la commune ou des communes avoisinantes. Un 1 Par souci de simplification,

animateur / une animatrice’ du GRACQ se déplacera [e]m:;dd](z::;qss i?egrfmd:t
pour présenter ce qu’est un groupe local du GRACQ, de route le pole animation
n‘intégre que des femmes,
nous n’utiliserons que le
que nous fournissons. terme féminin.

le type d’actions que mene un groupe et le soutien

| Les groupes du GRACQ |
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Grace a cette rencontre les premiers projets s’esquis-
seront et mobiliseront le groupe de maniere concrete.

Le début d’une grande aventure...

® Dans la mesure du possible, I’'animatrice accom-
pagnera vos premieres réunions afin de vous
permettre de vous familiariser avec les roles et
les outils.

Une formation “Lancer son groupe local” vous
est proposée chaque année.

2 Par exemple, un groupe ac-
tion, groupe qualité de I'air,
groupe de femmes a vélo...

Groupe thématique ou régional

Vous souhaitez travailler sur une thématique parti-
culiere ou bien il vous semble qu’un groupe au ni-
veau régional est nécessaire’ ? Pour créer un groupe
thématique ou régional il vous faudra réunir les
membres envisagés pour ce groupe afin de compléter
ensemble un profil de groupe. Le profil de groupe
permet de prendre le temps de fixer ses objectifs, de
définir son mode de fonctionnement et d’intégrer le
groupe dans la structure de l’association.

Il sera adressé au conseil d’administration qui ap-
prouvera ou non la création du nouveau groupe ré-
gional ou thématique.

nement et engagement ».



® Vous pouvez bien siir étre accompagnés par une
animatrice pour développer votre projet.

® Tous les deux ans, le profil de groupe devra étre
autoévalué.

Des adaptations du profil sont possibles a tout
moment et devront étre envoyées au CA via le
secrétariat.

Point de contact

Dans le cas ou vous souhaitez agir pour le vélo dans
votre commune mais que vous n’avez pas autour de
vous suffisamment de personnes pour mener des ac-
tions collectives, vous pouvez vous adresser au secré-
tariat et demander de devenir point de contact.

Votre mission sera alors de :

¢ favoriser le développement d’un groupe local
sur votre commune

* informer toute personne qui le souhaite des
activités et missions de |’association

* assurer la communication avec les autorités et
instances de votre commune

* informer le secrétariat des actions entreprises au
nom du GRACQ

| Les groupes du GRACQ |



| Les groupes du GRACQ |

Vous recevrez des lors certaines informations du
secrétariat au méme titre que les poles coordi-
nation des groupes locaux.

Vous serez mentionné dans le magazine et sur le
site internet comme point de contact.

Vous représenterez I’association au sein de votre
commune et défendrez les positionnements de
I’association (voir a ce sujet le chapitre « Un
groupe, c’est quoi ? » page 15).

Au méme titre que les groupes, les points de
contact ne peuvent en aucun cas mener des ac-
tions ou tenir des propos nuisibles a I'association.




Les réles dans le groupe

Pour que le projet du groupe soit pérenne et épanouis-
sant, il est important de permettre différents niveaux
d’engagement qui puissent évoluer avec le temps.

Certaines fonctions sont liées a la structure du groupe et
s’opérent sur une durée définie (bien que renouvelable),
d’autres fonctions sont liées a des
projets plus précis et s'operent de
maniere plus ponctuelle. Nous
vous présentons ci-dessous une
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Conseils

série de roles utiles au bon fonc-
tionnement d’un groupe. La liste
n’est pas exhaustive et vous pour-
riez aisément compléter cette
liste par d’autres fonctions utiles
a votre groupe.

[l est important que tous les
membres aient la possibilité
de participer, de s'occuper de
certaines taches et de don-
ner son avis. Souvent |'idée
méme que c’est possible suf-
fit pour se sentir bien dans le
groupe. Il est donc important
que les taches soient propo-
sées a toutes et tous.

Gardez en téte que ceux qui

font plus que d’autres ne sont

® |e GRACQ orga-
nise des formations

pas les chefs, ils sontau service
du groupe. Prenez le temps de
variées pour étre reconnaitre et remercier celles
bien outillé pour et ceux qui s‘engagent un
ces roles. Voir a ce peu plus pour que l'initiative

sujet le chapitre sur puisse bien fonctionner.

« Les Formations », b e e e ————— H
page 52 |
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L'essentiel

& Coordination

Vous savez rassembler et motiver les troupes au-
tour de vous ? Faire le lien entre le secrétariat et le
groupe vous semble gratifiant ? Vous avez une vision
plutot globale et étes attentif a ce que les objectifs
poursuivis se réalisent ? Ceci est pour vous !
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P Chaque groupe doit avoir un podle de coordina-
tion constitué de une a trois personnes.

» |l est demandé de s’engager dans la fonction de
coordinateur pour une période d’une année et
le mandat peut étre renouvelé autant de fois que
nécessaire.

P Les coordonnées d’un des coordinateurs (nom,
prénom et téléphone) figureront dans le maga-
zine et sur le site internet.

P La fonction de porte-parole du groupe est a priori
portée par le pole de coordination, ce qui n’em-
péche pas de nommer une autre personne du
groupe comme porte-parole pour un projet défini.

" Les coordinateurs peuvent recevoir des cartes de
visite personnalisées (voir page 45).

P 1l revient souvent au coordinateur de communi-
quer avec le secrétariat et les sympathisants de sa
commune, voir a ce sujet le point « Pour commu-
niquer », page 32.




o~ . .
1€~ Tresorerie
Les chiffres ne vous effrayent pas ? Vous tenez une
comptabilité légere avec plaisir 2 Vous aimez l'idée
d’avoir un réle utile au groupe mais préférez travail-
ler dans 'ombre 2 Ceci est pour vous !
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P Chaque groupe local qui souhaite ouvrir un
compte en banque doit nommer une personne
a la trésorerie qui veille a la bonne tenue des
comptes et a mandat sur le compte.

> 1l est demandé de s’engager dans la fonction de
trésorier pour une période d’une année et le mandat
peut étre renouvelé autant de fois que nécessaire.

P Toute I'info concernant les finances de groupes
locaux se trouve dans le point « Pour financer vos
actions », page 45.

[E1* Les notes
Vous savez prendre note facilement ? Synthétiser les
infos n’est pas un probleme ? Ceci est pour vous !

P Il est important de garder une trace de vos ren-
contres : savoir qui y a participé, quelles sont les
décisions qui y ont été prises, mettre par écrit les
enjeux qui y ont été débattus.

I+ Cette fonction peut facilement étre tournante.

P Vous trouverez un modele de compte-rendu de réu-
nion dans la fiche action « Des réunions efficaces » qui




Les « plus»

Vous avez la plume facile ? Développer et argumen-
ter des idées est un jeu d’enfant ? Structurer et syn-
thétiser un texte n’est pas un probleme 2 Ceci est
pour vous !

>

En fonction de vos projets, vous serez probable-
ment amenés a rédiger des courriers, rédiger des
communiqués/invitation a la presse, réaliser des
articles pour le site du GRACQ ou votre blog...

Un projet de rédaction se fait rarement de
maniére isolée, un « premier jet » peut facilement
étre proposé au groupe.

Cette fonction peut étre définie par projet.

Un coup de main du secrétariat est envisageable.
Pour la mise en page, commencez par jeter un
ceil a nos modeles (voir le point « Outils de ré-
daction », page 36).

Cela peut également étre vous qui encodez les
évenements dans I’agenda, avec dynamisme
(voir page 35).
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Vous organisez une réunion en un claquement de
doigts ? Faire un sondage, trouver un lieu adéquat,
établir un ordre du jour, c’est dans vos cordes ? Ceci
est pour vous !

P Cette fonction peut facilement étre tournante.

P lidéal est, en fin de rencontre, de définir la date
de la prochaine ainsi que la personne qui se char-
gera de l'organiser.

" Nous vous encourageons a annoncer vos réunions
et activités sur I’agenda du site (voir page 36).

Linformatique est une deuxieme nature 2 l'ordina-
teur est un ami ? Ceci est pour vous !

P Vous serez la personne toute désignée pour gé-
rer la base de données, la liste d’envoi de votre
groupe et éventuellement les mises en page sur
votre blog.

P> Une formation doit étre suivie pour pouvoir accé-
der a la base de données de I’association.



Les images c’est votre fort 2 Vous avez un chouette
appareil photo qui fait des photos de qualité? Ceci
est pour vous !

" Des actions sur le terrain, aux rencontres plus for-
melles en passant par les moments de détente, les
photos sont toujours précieuses au GRACQ ! Elles
nous permettent de mettre en valeur notre mouve-
ment et elles donneront envie de nous rejoindre.

[

fem Urbaniste

Lire un plan d’aménagement c’est fastoche 2 Vous
voyez en un clin d’ceil ce qui manque ou ce qui est
en trop dans un projet d’aménagement cyclable ?
Ceci est pour vous !

P Lesecrétariat tient une liste des ambassadeurs pour
les enquétes publiques bruxelloises. N’hésitez pas
a la rejoindre en vous adressant a votre animatrice

P Lanalyse de plan d’aménagement se fait généra-
lement a plusieurs, il peut étre utile de se réunir
pour échanger les points de vue et accompagner
les débutants dans ce domaine.
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Les réseaux sociaux, vous baignez dedans ? Vous ne
savez méme pas comment c’était avant qu’ils existent ?
Ceci est pour vous !

>

Etre actif sur les réseaux sociaux en tant que
groupe permet de visibiliser vos actions et don-
ner envie de vous rejoindre.

Toute I'info concernant I'ouverture d’un compte
sur un réseau social tel que Facebook ou Twitter

La création d’un événement Facebook s’accom-
pagne idéalement de "encodage dans I'agenda
du site GRACQ (voir page 36).

° e
*A- Tchatche

Vous avez la tchatche ? Vous aborder les gens facile-
ment et votre humeur sympathique est contagieuse ?
Ceci est pour vous !

>

Votre groupe sera probablement amené a tenir
des stands et vous serez treés utile pour y présenter
le GRACQ et donner envie de nous rejoindre !

Cette compétence est aussi utile lors d’autres activités
en relation avec le grand public (balade, action...).




Une caméra ou un micro c¢a ne vous effraie pas ?
Vous synthétisez facilement l'information et vous
vous exprimez posément ? Ceci est pour vous !

"~ Cette fonction est généralement définie par projet.

P Par défaut les personnes qui coordonnent le
groupe sont les contacts presse du groupe.

an Activiste

Vous adorez les actions sur le terrain 2 Méler I’hu-
mour aux revendications c’est tout naturel ? Vous
étes créatif et organisé ? Ceci est pour vous !

P Cette fonction est généralement définie par projet
et peut réunir plusieurs personnes.

Il est évident que les actions menées au nom du
GRACQ correspondent aux valeurs de l"associa-
tion et excluent toutes formes de violence.
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Donner une petite touche colorée et imagée aux ré-
alisations du groupe vous branche ? Ceci est pour
vous !

P Votre groupe sera probablement amené a réaliser
des publications, dépliants ou dossiers a destina-
tion du grand public.
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P Sans étre un professionnel, il est possible avec
quelques outils et astuces d’améliorer considérable-
ment I'impact de ces documents en travaillant sur
I"aspect visuel.

> Le chargé de communication du secrétariat peut
également vous conseiller dans ce domaine.

Particularité des groupes régionaux

Afin d’assurer la cohérence des interpellations pu-
bliques du GRACQ au niveau régional, la mission de
porte-parole d’un groupe régional est a priori assu-
rée par le secrétariat.

P Les avis et propositions portées au niveau régional
par le secrétariat seront bien s(r co-construits avec
les membres du groupe régional.

P En cas de désaccord au sein du groupe, le secré-
tariat peut décider de I’avis qui sera porté aupres
des instances concernées, tout en respectant les
valeurs et Iattitude décrites en page 16.




Particularité des groupes thématiques

Le groupe thématique définira dans son profil de
groupe s'il souhaite que le role de porte-parole soit
assuré par un membre du groupe.

Afin d’assurer la cohérence des interpellations
publiques du GRACQ au niveau régional, le CA peut
décider de donner ce role au secrétariat.

" Les avis et propositions portés par le secrétariat di-
rectement liés a la thématique de travail du groupe
seront co-construits avec les membres du groupe.

P En cas de désaccord au sein du groupe, le secré-
tariat peut décider de I’avis qui sera porté aupres
des instances concernées, tout en respectant les
valeurs et Iattitude décrites en page 16.
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Quels soutiens
pour les groupes ?

Une série d’éléments et d’outils ont été développés
pour servir les groupes et les aider dans leurs ini-
tiatives. Ils peuvent bien entendu encore évoluer, il
ne faut donc jamais hésiter a nous transmettre vos
bonnes idées.

Pour communiquer

La base de données

La base de données est un outil particulierement pré-
cieux qui vous permet d’encoder vos contacts locaux
ou de sortir la liste des membres du GRACQ de votre
commune.

Elle se présente comme un répertoire géant. Chaque
contact est associé a une fiche, qui reprend divers ren-
seignements : nom, adresse, courriel et téléphone, pro-
priétés (membre du GRACQ), journaliste, politique, etc.)

La base de données vous permet donc d’encoder vos
propres contacts, ce qui est trés utile pour assurer la
continuité des activités de votre groupe local, mais
également pour effectuer des recherches spécifiques.



® Afin d’assurer la protection des données de nos

membres et de nos contacts, seuls les membres
‘ actifs d’un groupe ayant suivi la formation “Base
de données” proposée par le secrétariat sont au-
torisés a accéder a cette base de données, via un
login et un mot de passe personnels.

Le secrétariat est toujours la pour vous accom-
pagner dans ces manipulations.

Nous vous créons une adresse électronique sous la
forme suivante :

* VotreCommune@gracq.org
* VotreThématique@gracq.org

Les courriers qui rentrent sur cette adresse seront
redirigés automatiquement vers les boites mails de
quelques membres du groupe (idéalement pas plus
de 4). Cette redirection, appelée « Alias », est gérée
par le secrétariat.

Cette adresse permet d’assurer la continuité des
activités de votre groupe local sans personnaliser
I’adresse électronique.
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§ ® |l n’est malheureusement pas possible d’envoyer
un mail avec cette adresse. Mais vous pouvez |
‘ mettre cette adresse dans le champ “Reply-To”
ou “Répondre a” (ce champ est parfois caché,
il faut alors le faire apparaitre via les réglages
de votre logiciel de mail). Les personnes qui
souhaitent vous répondre verront alors cette
adresse s’afficher dans leur message de réponse.

® Si vous souhaitez créer une boite mail pour
votre groupe, plutot que dutiliser votre boite
privée, optez pour quelque chose du style
tionnaire de mails). Avantage de cette solution :
‘ vous disposerez aussi d’'un espace de stockage
3 associé, qui pourra étre partagé au sein de votre
groupe.

! ® |l peut étre utile de vous créer une signature in- |
cluant I« alias ».

Une liste d’envoi permet de communiquer a un groupe
de personnes au moyen d’une seule adresse électronique.

Il est demandé au groupe d'utiliser une liste pour com-
muniquer avec les membres actifs (généralement pré-
sents aux réunions) : votrecommune@listes.gracg.org.
Pour faciliter la mission de suivi du secrétariat, I’ani-
matrice s’y inscrira également.

votrecommune.contacts@listes.gracq.org est une liste qui
peut également étre créée pour regrouper les sympathisants
et les personnes a inviter lors d’évenements plus ponctuels.



Seuls les abonnés a ces listes peuvent envoyer
des courriels.

Les courriels acceptés ont une taille maximale de
2 Mo (alternative : déposez le fichier lourd sur un
site. comme www.wetransfer.com ou la version

Il est possible de choisir de répondre a toute la
liste ou uniquement a I'expéditeur. Cette proprié-
té doit étre sélectionnée sur la base de données.

La gestion des abonnés a ces listes se fait via la base
de données du GRACQ en ajoutant/retirant sur la
fiche de chaque abonné la propriété correspondant
a la liste. Il faut donc avoir suivi la formation « Base
de données » pour y avoir acces. A défaut, votre ani-
matrice peut ponctuellement assumer cette tache.

Pour insérer un lien automatique de désabonnement
a votre liste de courriel il faut coller le texte suivant
a la fin de votre message (il sera remplacé automati-
quement par un lien de désinscription lors de I'expé-
dition par notre serveur) :-UnsubscribeHTML-

Conseils

Indiquez bien toutes les infos
pratiques (lieu précis, durée, a
qui cela s’adresse, colt éven-
tuel...), présentez |’évenement
de maniére dynamique afin de
donner envie de vous rejoindre
et ajoutez si possible une image.
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Notre site internet est doté d’un agenda en ligne qui
reprend toutes les activités menées par le GRACQ.
Un précieux outil qui centralise donc I'information et
permet de promouvoir nos activités aupres du grand
public. C’est également I'image du dynamisme de
notre association !

Vous avez prévu une rencontre ? Une action sur le
terrain ? Sans attendre, complétez |’agenda en ligne !
Le secrétariat doit valider les évenements, il faut

donc compter un ou deux jours avant que cela

soit en ligne.

Une fois par mois une newsletter - GRACQ Info
Bruxelles & GRACQ Info Wallonie — est envoyée a
tous nos membres adhérents. Elle représente le canal
idéal pour mobiliser et informer a grande échelle. Elle
est rédigée par le secrétariat, n"hésitez jamais a nous
partager I'une ou l'autre activité ou info qui devrait
s’y trouver.

Les outils de rédaction

Le courrier a en téte vous permet de rédiger un cour-
rier a caractere officiel.

Le communiqué de presse est destiné a faire part a la



presse d’une position de I’association (par exemple
en réaction a I’actualité) ou d'un message d’actualité.

Uinvitation a la presse est destinée a convier la presse
a annoncer ou couvrir un événement ou une action
que vous organisez. L'invitation a la presse comprend,
en plus du communiqué, des informations pratiques
(date, lieu, horaire...).

* avec le logo du GRACQ

GrRACYO

LES CYCLISTES QUOTIDIENS ASBL

¢ avec le logo du GRACQ et du Fietsersbond,
pour les groupes bilingues

G F\)AC{;Q F ietsersbo@-

LES CYCLISTES QUOTIDIENS ASBL

Si vous devez réaliser une présentation de vos ac-
tions, du GRACQ ou des avantages du vélo, nous
vous invitons a utiliser le canevas de diaporama

texte et vos images. Un autre type de présentation
peut bien entendu étre réalisé.
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® Privilégiez la sobriété pour votre présentation, c’est
ainsi que vous serez le plus clair et le plus lisible.

® Pensez structuration : vos auditeurs doivent
suivre le fil de votre idée.

® Pensez clarté : 1 diapositive = 1 idée. La diapo-
sitive est un support et ne doit pas contenir I'en-
tiereté de votre discours. Limitez le texte !

® Pensez visuel : votre diaporama est fait pour étre
vu. N’hésitez pas a I'agrémenter de photos ou
de graphiques. Attention cependant a ne pas le
surcharger.

® Pensez lisibilité : respectez la ligne graphique
du GRACQ (logo, couleurs...), optez pour une
grande taille de caractéres (au minimum une
taille de caractere n°20). Ne surchargez pas vos
dias et évitez les animations.

mais pas le modifier.

Si vous avez besoin d’un logo de plus grande taille que
celui disponible sur I'espace membres, n’hésitez pas a
demander au secrétariat la version vectorielle.



Par ailleurs chaque groupe local dispose d’un logo
personnalisé au nom de sa commune : si vous n’en
avez pas encore, demandez-le au secrétariat !

crRACTH

Liege

Les groupes thématiques ne disposent pas de logo
spécifique.

Chaque groupe dispose d’une page sur le site internet
du GRACQ :

* www.gracq.org/votrecommune
* www.gracq.org/votrethématique

Cette page permet de présenter les grandes lignes de
votre activité et permettra aux citoyens intéressés par
votre action de prendre contact avec vous.
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: ® Cespagessontgérées par le secrétariatet peuvent |
étre mises a jour une fois par an. Le contenu doit
donc étre aussi intemporel que possible. :

® Les coordonnées des coordinateurs du groupe
y sont mentionnées ainsi que les éventuels
comptes de réseaux sociaux et le blog.

Lorsque vous encodez un événement dans |
I'agenda, il s’affichera automatiquement sur la |
page de votre groupe : magique !

® |l estimportant de rendre cette page attrayante !
Grace a un texte pas trop long, dynamique et
‘ une image colorée et inspirante.

Les groupes locaux qui souhaitent publier réguliéere-
ment de |'information et maintenir un lien plus direct
avec le public peuvent opter pour un blog.

Un blog doit étre alimenté régulierement. Ne pas pu-
blier suffisamment de contenu est contreproductif car
cela donne I'image d’un groupe peu dynamique et ne
donne pas envie aux cyclistes de votre commune de se
joindre a vous. Il est alors préférable de se limiter a la
page internet ou & une présence sur les réseaux sociaux.



i ® Un blog réclame du temps, il est donc demandé §
qu’au sein du groupe, au moins une personne !
soit désignée responsable pour la mise a jour du |
contenu.

® Leblog contient également une partie “extranet”
‘ protégée par un mot de passe qui vous permettra
§ de stocker les documents de votre groupe local :
comptes-rendus de réunion, avis d’enquéte
i publique, dépliant pour une action...

i @ Pour obtenir votre espace “blog”, il est nécessaire 3

de suivre la formation sur la gestion d’un blog et
I'utilisation de Drupal donnée par le secrétariat.

créer votre page selon les regles du GRACQ.

Les groupes qui le souhaitent peuvent étre présents
sur d'autres réseaux tels qu’lnstagram, Twitter... Il
vous faut juste avertir le secrétariat lors de la création
d’un nouveau profil.
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Une fois votre page créée, il vous est conseil-
Ié de publier régulierement de linformation
(minimum deux publications par semaine) en
étant bien attentif a I’orthographe.

Evitez les “blablas” inutiles : privilégiez les in-
formations courtes, qui tiennent en une ou deux
phrases. Vous pouvez au besoin compléter par
un lien qui renvoie vers de I'info plus complete.

Le visuel est primordial : pensez a utiliser des
photos ou des vidéos.

Suscitez l'interactivité : interpellez votre public
(“Qu’en pensez-vous 2”). Plus une page est ani-
mée, plus vous avez de chance d’attirer I'atten-
tion de nouveaux internautes.

Vous pouvez relayer de I'info générale (notam-
ment en partageant des publications de la page
GRACQ générale), mais n’oubliez pas les infos
spécifiques a votre commune ou région : c’est la
raison d’étre de votre page.

Consultez régulierement votre page Facebook
pour répondre a d’éventuels commentaires ou
questions, mais également pour modérer votre
page (supprimer des commentaires violents ou a
caractere xénophobe, par exemple).




Le GRACQ a édité plusieurs dépliants : une présen-
tation générale du GRACQ, une présentation de nos
formations Vélo-Trafic, un dépliant sur la thématique
de I’éclairage et un autre sur le vol de vélo.

Il vous est possible de personnaliser ce matériel en 'y
accolant une étiquette reprenant les informations de
votre choix (lien vers votre page du site, vers votre
page Facebook ou coordonnées du groupe local).

® Ces dépliants sont a votre disposition pour animer
vos stands ou étre répartis dans les hauts lieux de
passage de votre commune, sans oublier les ma-
gasins de vélo ! Demandez-en au secrétariat.

Le GRACQ a édité plusieurs affiches qui pourront faire
connaitre votre groupe et |’association en général.
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*  laffiche générale et intemporelle a été créée afin
de présenter ce qu’est le GRACQ et de donner en-
vie a d’autres cyclistes de nous rejoindre. Un must
pour tous les lieux publics de votre commune.

*  Vous souhaitez faire la promotion de votre
prochaine formation “A vélo dans le trafic” ?
Ce modele d’affiche peut facilement étre adapté
avec vos propres infos pratiques, a demander au
secrétariat.
Laffiche générale est également disponible au
secrétariat.

® Nous comptons sur les groupes locaux pour
rendre visible ces affiches dans tous les lieux
opportuns de leur commune (magasins de vélos,
centres sportifs et culturels, administrations, bi-
bliotheque, cafés, etc.)

Afin de promouvoir le GRACQ lors de vos actions de
terrain ou autres stands, le GRACQ dispose de toute
une série de matériel promotionnel :

°  Drapeaux

* Beach Flag — Aventos

° Ballon

° Badge

¢ Banderole (de 2 métres et de 5 meétres)



Le GRACQ dispose de plusieurs sacoches treés pra-
tiques pouvant s’accrocher au vélo ou se porter
comme sac a dos, pour emporter le matériel dont
vous avez besoin. Ces sacoches sont disponibles au
secrétariat du GRACQ a Bruxelles, ainsi que dans les
points vélo des gares de Namur, Mons, Liege-Guille-
mins, Ottignies et Charleroi.

Contactez le secrétariat afin de réserver le matériel et
s’assurer de sa disponibilité.

Les coordinateurs de groupe peuvent recevoir des cartes
de visite nominatives afin de faciliter leurs échanges
avec |'extérieur. Ces cartes sont imprimées en fonction
de la demande, adressez-vous au secrétariat.

Pour financer vos actions

(uniquement pour les groupes locaux)

Pour réaliser vos actions et faire avancer la cause du
vélo il se peut que vous ayez des besoins financiers.
Afin de faciliter votre gestion financiere et favoriser
I’autonomie de votre groupe nous vous invitons a ou-
vrir un compte bancaire via le secrétariat. Il vous fau-
dra alors désigner le trésorier du groupe (voir page 24).

La marche a suivre super compléte pour ouvrir votre
compte, signaler un changement de trésorier ou un
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® Légalement, l'argent des groupes locaux fait
partie du patrimoine de I’asbl. Le compte ouvert
au nom de votre association de fait (GRACQ
« nom commune ») est le seul compte sur lequel
I'argent du GRACQ transitera.

Pour que cela ne colite rien aux groupes locaux, I'asbl
prend en charge les frais d’ouverture et du digipass
(nécessaire pour faire les virements par internet).

Par leur expertise de terrain et leurs actions, c’est vé-
ritablement les groupes locaux qui font vivre le mou-
vement. Il est donc logique qu’ils aient acces a une
partie du capital de I'association.

* la dotation annuelle
(uniquement pour les groupes locaux)

Votre groupe répond aux attentes du GRACQ ? (voir
le chapitre « Un groupe c’est quoi ? », page 15) et a
remis un rapport d’activité ¢ Alors vous recevrez la
dotation annuelle sur votre compte. Afin de limiter le
phénomene de thésaurisation, la dotation n’est versée
qu’aux groupes locaux dont le patrimoine financier est
inférieur a 1500 € en date du 31 décembre de I’année
considérée pour l'octroi de la dotation. Dans le cas
contraire, le montant est versé au fonds des groupes.
® Ce financement est identique pour tous les

groupes locaux. Son montant est rediscuté

chaque année lors de I’AG du mois de mars (en

2019 cette dotation s’élevait a 300 €).




* La dotation de lancement

(uniquement pour les groupes locaux)

Vous étes un nouveau groupe ? Afin de vous permettre

de financer des activités des votre premiére année d’exis-

tence, la moitié de la dotation peut vous étre allouée si

vous en faites la demande.

Le trésorier devra alors prévenir le secrétariat des que

le compte est ouvert et le groupe devra compléter un

petit rapport financier et un rapport d’activité en fin

d’année (selon les canevas ad hoc).

* Le fonds de soutien
(pour tous les groupes !)

Votre groupe a des grands projets pour
le vélo mais peu de moyens ? Le fonds
de soutien est [a pour vous aider !

Pour faire appel au fonds, il vous
est demandé d’envoyer un email
a fondsdesoutien@gracg.org  en
décrivant le projet, le budget ainsi
que son calendrier. Vous recevrez
une réponse dans les plus brefs
délais et en cas d’acceptation, la
somme sera versée sur votre compte.
Les dépenses du projet devront étre
incluses dans le rapport financier

Votre groupe souhaite
alimenter le fonds de
soutien?

Merci de soutenir la solida-
rité entre les groupes !

Vous pouvez faire le verse-
ment sur le compte de I'asbl
BE65 5230 4042 2096 avec
la communication “alimen-
tation fonds des groupes”
et envoyer un email a
fondsdesoutien@gracq.org
nous informant de ce transfert

volontaire.
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® la liste des différents projets soutenus par le
fonds est communiquée chaque année lors de
I'AG de mars.

Ce fonds est géré par un bindme en collabora-
tion avec les animatrices.

Ce fonds est approvisionné par :

* les dotations non versées aux groupes lo-
caux ayant plus de 1500 € sur leur compte

* le solde des comptes cloturés suite a I'arrét
d’un groupe local

* un budget d’action déterminé annuellement

: par le secrétariat

* les dotations non souhaitées ou par un trans-

: fert volontaire de la part de certains groupes

annuel.

Sources de financement externes

* Projets et activités

Une des pistes a privilégier est de demander de
I’argent aux autorités communales pour des projets
particuliers ou lorsque vous vous associez a des éve-
nements organisés par votre commune. Il est aussi
possible de faire appel a des associations de commer-
cants, des comités de quartier ou autre partenaires
locaux afin de se joindre a un des événements qu'’ils
organisent.

Des prix récompensant des projets exemplaires et
inspirants existent aussi. Par exemple, celui de la Fon-
dation pour les Générations Futures.



Certaines activités constituent également de poten-
tielles rentrées financieres : balades encadrées, for-
mations « A vélo dans le trafic »... A vous de voir si
vous souhaitez en organiser.

* Vente de matériel

Le GRACQ dispose d’une toute petite boutique (voir
sur le site internet), ces éléments peuvent étre vendus
par votre groupe qui peut se faire une petite marge
bénéficiaire sur la vente.

Vous pouvez soit venir chercher la marchandise a
Bruxelles, soit la commander via internet et vous la
faire livrer (frais d’expédition alors a votre charge).
Une facture accompagnera ce matériel.

* Les dons

Votre groupe local peut recevoir des dons sur son
propre compte.

® Seuls les dons versés sur le compte central du

GRACQ donnent droit a une attestation fiscale...

Autant bien en informer vos généreux donateurs !

® |l nest pas prévu que des dons effectués sur le
compte central puissent étre par la suite transfé-
rés sur le compte d’un groupe local.

Il est important que la nature des dépenses réalisées
par les groupes soit en cohérence avec la mission du
GRACQ. Nous avons établi la liste des dépenses qui
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peuvent étre faites par un groupe, les dépenses qui le
sont sous réserve de |'acceptation par le secrétariat
et les dépenses qui ne sont pas acceptées. Retrouvez

® Toute dépense supérieure a 500€ doit étre com-

muniquée au secrétariat durant le mois concer-
né par la dépense.

® Chaque groupe local détermine son propre
mode de fonctionnement (défraiement des frais
de transport au niveau local, frais de bouche...)
pour placer tous les membres sur un méme pied
d’égalité.

® Une série de dépenses peuvent étre prises en
charge par le secrétariat, il s’agit des frais de
déplacement au niveau supra-local et des frais
d’inscription a un colloque ou conférence sous

réserve d’accord du secrétariat. La liste détail-

® Pour ces dépenses, les locales doivent remettre

des notes de frais, si possible de maniére trimes-
trielle et au plus tard en janvier de I'année qui
suit I'année des dépenses.

® Pour ce qui est des déplacements en voiture, les
frais sont remboursés si le transport en commun
ou le vélo ne sont pas possibles, si transport de
matériel encombrant ou si covoiturage.




Note de Frais

Toutes les notes de frais internes au GRACQ), qu’elles
soient a destination du secrétariat ou utilisées au sein
d’un groupe local, devront se faire sur les formulaires
existants, sans oublier de les signer et en joignant un
justificatif par page.

Ces formulaires se trouvent dans la Boite Admin’ de

Les permanents du GRACQ sont la pour vous soute-
nir dans vos initiatives.

Vous serez principalement en contact avec le pole
animation qui est en charge d’accompagner les
groupes, leurs projets et leur dynamique. Les actua-
lités et éléments utiles seront transmis, dans un sens
comme dans l'autre afin d’assurer la cohérence du
mouvement.

Le pole communication accompagne également les
groupes dans la réalisation de leurs visuels, la rédac-
tion ou la mise en page de leurs documents.

Le pole « Politique Vélo » suit la politique cyclable
au niveau régional, fédéral et européen. Les informa-
tions utiles a ce niveau transiteront généralement par
le pole animation qui les transferera aux groupes.
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Les formations

Le GRACQ propose un programme saisonnier de for-
mations destinées aux membres actifs et au grand pu-
blic : gratuites pour les membres cotisants et a un prix
trés démocratique pour les autres. Les formations s’or-
ganisent principalement autour des thématiques de
I’animation, la militance et I'aménagement cyclable.

Le programme est diffusé via le site internet, les ré-
seaux sociaux du GRACQ), les newsletters et les cour-
riels adressés aux coordinateurs de groupes.

Il est intéressant que les groupes relayent a leur tour
les informations via leurs propres canaux de diffusion.

® Certaines formations (création d’un blog, moni-
teur en Vélo-Trafic, thématique d’aménagement
ciblée...) sont organisées selon la demande,
n’hésitez donc jamais a nous partager vos envies
et vos besoins.

Des formations « A vélo dans le trafic » peuvent
étre proposées et organisées par votre groupe
dans votre commune. Il vous faut pour ce faire
suivre la formation « moniteurs en Vélo-Trafic ».



Les assurances

Assurance “protection juridique” :
cette assurance couvre automatique-
ment tous les membres du GRACQ
en ordre de cotisation a la date du
litige/de 1’accident. Elle prend en
charge les frais de procédure judi-
ciaire (civile ou pénale) en cas de
litige suite a un accident. Elle sert
aussi a prémunir le bénéficiaire de
Iinsolvabilité d’un tiers qui devrait
I'indemniser suite a un accident.

Les détails concernant cette assu-

Le cas des balades, formations
ou accompagnements a vélo

Les dommages matériels et cor-
porels des participants aux ba-
lades/formations ne sont pas
couverts par la RC du GRACQ,
SAUF ¢'ils subissent un dom-
mage di a une faute commise
par un organisateur bénévole.
Si un participant tombe, seul
ou a cause d'un autre partici-
pant, il ne pourra donc pas se
retourner contre le GRACQ et
faire fonctionner la couverture
RC du GRACQ. Toutefois, si la
responsabilité de |'organisation
est mise en cause, l’assurance
RC de I'organisation pourrait in-
tervenir pour couvrir les dégats
occasionnés aux victimes d’ac-
cident.

Afin de bien comprendre ces

nuances, des exemples sont

Pour toute question ou précision
souhaitée, contactez le secréta-
riat du GRACQ.
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3 Sont appelées activités tem-
poraires les activités organi-
sées ponctuellement par les
bénévoles du GRACQ telles
que des formations pour ap-
prendre a rouler dans le tra-
fic, des balades thématiques
a vélo avec a I'occasion un
repas-bbq, des stands d’in-
formation au sein d’évene-
ments divers, des actions
de sensibilisation des usa-
gers de la route sur I'espace
public, linterpellation du
politique lors d’actions mé-
diatiques, des réunions de
travail...

v L'Assureur est Generali Belgium et le n° de
§ contrat RC est GC062222.

Assurance “Reponsabilité Civile Exploitation” :
cette assurance couvre la responsabilité civile extra-
contractuelle des membres du comité organisateur
et des bénévoles, dans le cadre d’activités tempo-
raires’ au nom du GRACQ. Les activités générales du
GRACQ sont assurées, c’est-a-dire les activités réa-
lisées par les permanents et membres actifs dans le
cadre de la mission de I'association.

Il est important d’indiquer vos activités dans |’agen-
da en ligne du GRACQ afin de pouvoir prouver que
I"activité était permise par |"association (voir page 36).

La garantie est limitée a I'endroit ou se déroulent les
activités assurées.

Il existe une immunité du volontaire et c’est |
donc l'assurance de l'organisation qui intervien- |
dra en cas de dommages causés a un tiers lors |
d’activités du GRACQ, et non pas I'assurance RC
familiale du volontaire. 1



La dynamique de
groupe

Les groupes du GRACQ sont vivants, ils reposent sur
une énergie bénévole qui varie en fonction de mul-
tiples éléments. Heures de gloire et périodes creuses
peuvent donc alterner et rythmer la vie du groupe.
Malgré le fait que tout ne soit pas controlable, certaines
balises peuvent étre mises en place pour encourager et
favoriser une dynamique positive et fructueuse.

Etre nombreux

Méme si ce n’est pas la quantité qui compte, mais la
qualité, il faut reconnaitre que le collectif se portera
mieux s'il repose sur un nombre suffisant de personnes.
Cela démultiplie les idées et les énergies, cela permet a
chacun de s’impliquer sans s’essouffler et cela permet
de réellement faire tourner les réles au sein du groupe.

Au tout début, vous avez besoin d’un groupe initia-
teur pour lancer le projet du groupe et plus tard, d’un
groupe noyau pour encadrer tous les projets et y don-
ner une cohérence. Pour chaque étape, vous avez be-
soin de personnes et le défi est de les trouver, de les
inclure et de les garder.

| Les groupes du GRACQ |



| Les groupes du GRACQ |

Faites connaitre I’existence de votre groupe ! Com-
muniquez, invitez a vous rejoindre grace aux affiches,
dépliants, article dans le magazine communal...

* Parlez de I'existence de votre groupe autour de
vous, a vos connaissances qui font du vélo, aux
cyclistes que vous croisez.

¢ Créez des partenariats avec d’autres associations
locales, cela ouvre les perspectives.

*  Communiquez de maniere dynamique et
efficace sur différents canaux, cela permet de
ne pas rester « entre soi » et de donner envie a
d’autres de vous rejoindre.

* Développez un réseau de diffusion, y compris
sur internet si c’est dans vos cordes.

Organisez des moments de rencontre, informels
mais riches en contacts et échanges (apéros, balades,
projection-débats...).

Par ailleurs, soignez I'accueil des nouveaux membres
qui est un moment précieux, chaque nouveau
membre du groupe a quelque chose a apporter au
projet. Faites clairement passer le message.



Des objectifs communs et ciblés

La mission de base de votre groupe est liée a la mis-
sion générale du GRACQ. Cependant il y a moyen
d’y répondre de différentes fagons. Le fait d’avoir des
objectifs communs, de les nommer et de les planifier
ensemble permet d’avoir une vision du projet parta-
gée et de sentir que vous avancez et regardez dans la
méme direction.

Prendre le temps d’identifier les enjeux qui vous
préoccupent et d’établir les projets pour I’'année
a venir donnent une structure et permet d’évaluer
son action. Le moment de I'évaluation est également
un moment précieux que NOus VOus encourageons a
réaliser en groupe : il peut étre riche d’enseignements.

Des outils d’animation existent et peuvent vous aider
a développer ces projets, n’hésitez pas a vous adres-
ser a vos animatrices.

La fiche action

Nous vous invitons a compléter des fiches actions
en amont et en aval de vos actions. Cela structure la
mise en place de vos projets et vous invite a prendre
le temps de la réflexion sur I’objectif poursuivi.

Cela permet également de partager votre expérience
avec d’autres groupes qui s’inspireront des fiches ac-
tions mises en ligne sur I’'espace membres.

Vous trouverez le canevas de la fiche action dans la Boite
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Chaque année il vous sera demandé de compléter un
rapport d’activités. Faire le bilan de I’année écoulée
est un moment précieux car il vous permet de passer
en revue les moments forts/creux de I"année et d’en-
visager I'année a venir.

Par ailleurs il permet au secrétariat d’avoir une vue d’en-
semble sur les activités menées au nom du GRACQ et
d’assurer un meilleur suivi aupres des groupes.

Ce rapport est envoyé au mois de décembre aux coor-
dinateurs des groupes, mais il prendra tout son sens
s'il est complété de maniere collective et participative.

Vous trouverez le canevas du rapport d’activité dans

Une structure organique

Un groupe qui est ouvert au renouvellement des
membres et des responsabilités aura plus de chances
d’étre pérenne et dynamique. Pour cela, il est impor-
tant d’expliciter ce souhait de renouvellement et de
le communiquer vers les membres. Cela donnera la
possibilité a chacun de prendre ses responsabilités et
de faire évoluer le projet du groupe ensemble.

Chaque année, lors de la fin des mandats il est utile
de se reposer la question des roles et de laisser la pos-
sibilité a de nouvelles personnes de prendre en main
I"'une ou l'autre fonction.



Par ailleurs prévenir a temps que I'on ne renouvelle pas
son mandat donne I'occasion de former une autre per-
sonne et d’assurer une bonne continuité dans la fonction.

Le fait de répartir les réles en fonction des affinités
de chacun apportera de meilleurs résultats. On fait
mieux ce que |'on aime faire.
A tout moment, le pole animation peut vous as-
sister dans cette démarche en animant une ré-
union ou en vous transmettant des techniques
d’animation autour de la répartition des roles.

Des réunions efficaces et agréables

On passe beaucoup de temps en réunion, du temps
précieux parfois un peu gaspillé. Les réunions
peuvent étre envisagées comme un projet en soi et
étre menées de maniere créative et organisée. L'ob-
jectif 2 Atteindre I'efficacité avec légereté.

Pensez a organiser différents types de réunions :

* Les réunions de gouvernance permettent de
choisir un mode de fonctionnement général
pour le groupe.

*  Les réunions opérationnelles abordent la coor-
dination des projets et la circulation de I"infor-
mation.

*  Les moments de régulation se consacrent a
la qualité émotionnelle des relations entre les
membres.

* Les moments de mise en débat permettent de
déterminer les problématiques et les enjeux sur
lesquels le groupe souhaite travailler.
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Pensez a prévoir des moments conviviaux soit lors de
réunions spécifiques, soit au début ou en fin de réunion.

Il peut étre utile d’animer des points en réunion a
I’aide de techniques d’animation.

La fiche action « Des réunions efficaces » se trouve

« Prendre 1'hélicoptére »

Soyez ouverts a des remises en question du fonc-
tionnement car il y a souvent du positif a retirer des
critiques. Prenez parfois I’hélicoptére pour sonder la
dynamique du groupe et prendre de la hauteur sur
le « comment on fonctionne » est un temps précieux
qu'’il faut pouvoir s’octroyer.

Le mieux est d’inviter de temps en temps les membres
a s’exprimer sur ce qui fonctionne et sur ce qui ne
fonctionne pas dans l'initiative.
® Le mois de décembre ou de janvier peuvent étre
des moments indiqués pour mener ce genre de
réflexion. Des animations peuvent vous guider.
Faites appel au pole animation.







Idées d’action
& inspiration




ue ce soit pour informer, sensibiliser, influencer ou se divertir, votre groupe
peut mettre sur pied de nombreux projets et actions. Etre inventif et créatif

est absolument permis au sein du GRACQ !
Nous vous proposons quelques balises pouvant assurer la réussite de vos actions.

D’autre part il n’est pas nécessaire de réinventer la roue a chaque fois et s’inspirer
de ce qui a déja été fait peut étre un bon départ.

Des balises pour une
action efficace

L'enjeu

Mener une action : oui ! Mais pourquoi au juste ?
Quel est I'enjeu derriere cette action ? Qu’est-ce que
I’on voudrait voir se transformer dans la société a tra-
vers cela ? Ca peut sembler évident, mais c’est mieux
de se poser cette question collectivement, ¢a permet
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de se rendre compte qu’une évidence n’est parfois
pas partagée et d’ajuster le tir le cas échéant.

Aux décideurs ? Au grand
public ? Aux usagers de telle rue ? Aux cyclistes de la
commune ? Bonne question a se poser en amont éga-
lement car cela définira la suite du projet. En fonction
du public choisi il faudra déterminer judicieusement
le moment et le lieu de I’action.

[l est nécessaire de se faire comprendre mais
également de faire accepter le message a travers notre
attitude et idéalement de provoquer un changement
ou renforcer un comportement.

, donc on opte pour un
message simple. Ce message peut servir d’accroche a
un contenu plus développé.

passe beaucoup mieux, pensez
donc par exemple a souligner les bons comporte-
ments plutdt que de culpabiliser et utilisez I'humour.

Quand pourrons-nous nous estimer sa-
tisfaits de notre action ? Se fixer des objectifs mesu-
rables aide a mesurer I'impact de son action... et a
célébrer les « petits pas ».



Définir un nombre de nouveaux membres, de parti-
cipants, de publications sur les réseaux sociaux, de
rencontres avec des figures politiques, de dépliants
distribués...

L’action médiatique permet potentiellement de toucher
un public plus large. Cela n’est cependant pas toujours
ce que 'on recherche. Dans tous les cas, il est impor-
tant de ,
car nous ne sommes jamais s(rs de sa présence.

Lors d'une action médiatique le co6té visuel de I'ac-
tion est tres important, car

N’oubliez pas que

Posez-vous donc la question de savoir quelle image
donnez-vous de votre groupe et du GRACQ. Pensez a
votre tenue et a ce que cela raconte. Souhaitons-nous
véhiculer I'image du cycliste en fluo des pieds a la
téte ¢ Du cycliste en casque et gilets ? Montrons-nous
notre appartenance au GRACQ au travers d'un t-shirt
imprimé sympa et décontracté ? D’un badge soigné et
bien visible ? Autant de questions qu’il vaut la peine
de se poser.



Chaque groupe est libre de déterminer son mode d’ac-
tion. « Comment agir ici, maintenant, ensemble ? ».

La désobéissance civile peut avoir sa place au sein du
GRACQ mais elle doit étre bien réfléchie, menée avec
créativité et en conscience. Vous pouvez consulter le
secrétariat afin de développer de maniére concertée
ce type d’actions.

Mettre des masques a des statues pour dénoncer la
mauvaise qualité de lair.

Le secrétariat propose des actions clé sur porte a ses
groupes une ou deux fois par an.

En quoi cela consiste ? Ce sont des actions pour les-
quelles une grande partie de la préparation est col-
lectivisée. Le matériel vous est fourni, les différentes
étapes de 'action sont prédéfinies, la communication
est centralisée. Bref une grande partie du travail est
prise en main par le secrétariat.

Méme s'il n’est jamais obligatoire de participer a ces
actions nous vous y encourageons car une participa-
tion massive amplifie notre message et montre le dy-
namisme de notre association.



Aprés chaque action clé sur porte un questionnaire
d’évaluation vous sera fourni. Il est super important
d’y laisser vos commentaires et vos réflexions afin de
faire évoluer le concept d’année en année.

Action éclairage, Clap au vélo, campagne de
recrutement...

Dans la vous trou-
verez une série de fiches action classées par catégo-
rie (informer, sensibiliser, influencer, se divertir). Ces
fiches sont rédigées par le secrétariat sur la base des
rapports d’activité qui nous sont remis. Elles ne sont
pas représentatives de la multitude des activités en-
treprises par les groupes, il s’agit plutdt d’une petite
vitrine inspirante.

Ces fiches reprennent les éléments importants d’une
action, utiles a savoir avant de se lancer dans le pro-
jet : le nombre de personnes nécessaires, les étapes en
amont de I'action, le temps que prend chaque étape...

Si vous souhaitez voir se créer une fiche action sur
une thématique, faites-le savoir au secrétariat, nous
ferons de notre mieux pour y répondre.




Rien de tel qu’un vrai contact pour échanger sur vos
pratiques locales et s’inspirer I'un 'autre !

Le secrétariat organise plusieurs moments de ren-
contre et d’échanges chaque année :

Les rencontres des groupes (par province
et par région)

Les formations-ateliers

Les apéros plus informels

Les assemblées générales

Ces rencontres sont redynamisantes et offrent de
réelles occasions de créer des ponts entre les groupes.
Moments informels et travail en groupe ponctuent gé-
néralement ces rencontres.

Vous pouvez également échanger avec les autres
groupes via la plateforme Agorakit. Cet espace de
discussion virtuel a pour but de :

faciliter le fonctionnement des groupes (partage
de “bons plans”, ressources et pratiques)
inspirer des activités (partage d’expériences
réussies et reproductibles)

proposer des actions (locales ou intergroupes)

Pour en savoir plus, rendez-vous sur la



Nous vous partageons ici quelques pépites a aller dé-
couvrir sur le net.

Vous trouverez sur cette plateforme virtuelle et inte-
ractive de nombreux outils d’animation expérimentés
par l'association québécoise Communagir qui ac-
compagne le développement des collectivités.

Vous y trouverez une quarantaine d’animations clas-
sées selon les objectifs poursuivis et exposées de
maniere détaillée. Excellent pour mettre en place un
projet, en faire le bilan, échanger a propos de théma-
tiques concrétes et plein d’autres choses.

Vous y trouverez également les incontournables pour
une rencontre réussie classés selon la temporalité :
avant, pendant, apres la rencontre.

Le réseau en transition a développé sur son site internet
toute une série d’outils a destination de ses groupes.
Vous trouverez sous I'onglet « Je veux agir » une série
de fiches thématiques pour développer un groupe sain :
« Des outils pour une réunion efficace et agréable »,
« Organiser une célébration annuelle », « Comment
étoffer son réseau »... N’hésitez pas a vous balader sur
ce site, il vous inspirera des bonnes pratiques.



Le Réseau de Consommateurs Responsables propose
sur son site internet une série d’outils d’intelligence
collective entre autre pour « Favoriser notre créativi-
té », « Décider ensemble », « Bien communiquer »...
Le tout sous la forme de fiches bien détaillées.

A l'image d’une militance constructive et rassem-
bleuse, nous voulons permettre a chacun eta chacune
de s’investir au sein du mouvement, pour contribuer
a transformer la société. C'est a ce titre que notre as-
sociation est reconnue en éducation permanente.

Si vous souhaitez mener un partenariat avec d’autres
associations d’éducation permanente vous trouverez
leur contact sur le répertoire de la Fédération Wallo-
nie Bruxelles.

(répertoire des associations)
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