journal DES Innovations GPS
Learning tool for networks Outil d'apprentissage pour les réseaux
Introduction Présentation 

Who is this tool for? pour Qui est  DEVELOPPE cet outil? 

The SPM Innovations Diary has been developed to help microfinance networks listen and learn about innovative solutions their members are implementing to comply with the essential practices of the Universal Standards for Social Performance Management (USSPM). Le journal des  innovations GPS a été développé pour aider les réseaux de microfinance  à comprendre et apprendre sur les solutions innovantes que leurs membres mettent en œuvre pour se conformer aux pratiques essentielles des normes universelles pour la gestion de la performance sociale (USSPM). 

This tool outlines a participatory learning process — whereby networks and MFIs work together to observe, record and analyse their experience. Cet outil présente un processus d'apprentissage participatif - par lequel les réseaux et les IMF travaillent ensemble pour observer, enregistrer et analyser leur expérience. 

Why are we documenting SPM innovations? Pourquoi DOCUMENTONS-nous les  innovations  GPS? 

The microfinance SPM agenda is growing quickly, with more and more practitioners starting to create home-grown solutions to common challenges. Les programmes GPS de la microfinance se développent rapidement, avec de plus en plus des professionnels qui commencent à créer des solutions locales  pour relever  des défis communs. To encourage and facilitate this, we want to capture and share stories of good practice. Pour encourager et faciliter cette démarche, nous voulons saisir et partager des expériences de bonnes pratiques. By using this tool, we hope you will be able to: En utilisant cet outil, nous espérons que vous serez en mesure de: 

· Help your members to reflect on and improve current practAidez vos membres à réfléchir et à améliorer les pratiques actuelles ;
· Strengthen your relationships with your members through providing them with a valuable servicRenforcez vos relations avec vos membres en leur fournissant un service de valeur ; 

· Contribute to the global body of knowledge around good practice SPM, and ultimatelyContribuer à l'ensemble des connaissances autour des bonnes pratiques en matière de GPS ;
· Improve social outcomes for client Améliorer la situation sociale des clients. 

When can you use this tool? Quand pouvez-vous utiliser cet outil? 

Les Social Performance Fund grantee networks (and their members) can use this tool as a guide as they develop their “SPM innovation case studies”. Réseaux bénéficiaires de subventions du Fonds de performance sociale (et leurs membres) peuvent utiliser cet outil comme un guide dans l'élaboration de leurs «études de cas d'innovation en matière de GPS". This tool will help you plan the documentation process, discuss expectations around roles/responsibilities with your members, and give you a clear vision of the final product (the case study). Cet outil vous aidera à planifier le processus de documentation, de discuter des attentes autour des rôles / responsabilités avec vos membres et vous donnez une vision claire du produit final (étude de cas). You should use this tool once you have identified different existing managerial solutions (through an individual audit/review or a general call for tools) and decided what tools would be the most interesting/important to document in greater depth. Vous devriez utiliser cet outil une fois que vous avez identifié différentes solutions de gestion existantes (par une vérification individuelle / révision ou un appel à candidature pour des outils) et a décidé quels outils seraient les plus intéressant / important de documenter de manière plus approfondie. 

What is our scope of enquiry? Quelle est la portée de notre enquête? 

Our aim is to document managerial solutions to implementing the essential practices of the USSPM. Remember: we are looking for practices which are systematic (templates, procedures, policies, processes that are shaped and used by different levels of the organization) rather than ad-hoc (one-off studies, audits, meetings, awards or trainings). Notre objectif est de documenter les solutions de gestion à mettre en œuvre les pratiques essentielles deS STANDARDS UNIVERSELS DE LA GPS. 
NOTEZ : nous recherchons des pratiques qui sont systématiques (modèles, procédures, politiques, processus qui sont façonnés (modelés) et utilisés à différents niveaux de l'organisation) plutôt que ad- hoc (études ponctuelles, audits, réunions, récompenses ou formation). 
How will you capture these SPM innovations? Comment allez-vous vous approprier ces innovations en matiere de gps? 

You will complete the SPM innovation documentation process in three easy steps. Vous devez  terminer le processus de documentation de l'innovation en matière de GPS en trois étapes simples. Some of these will be done by members individually, others will be completed jointly. Certaines étapes seront effectuées par les membres individuellement, d'autres seront achevées en groupe. In detail: Dans le détail: 

1. Record individual observations: After agreeing the solution you will document, you and your member will keep diaries to record key observations and insights on how this solution works in practice on a daily basis. Consigner les observations individuelles: Après avoir accepté la solution que vous aurez à documenter, vous et vos membres garderez les  journaux pour enregistrer les observations et les idées clés sur la façon dont cette solution fonctionne dans la pratique de façon quotidienne. 

2. Joint reflection conversation: Once you've both reviewed each other's diaries, an in-person meeting will allow you to synthesize and analyse your observations, and identify key lessons learned. DISCUSSIONS - réflexion conjointe: Une fois que vous avez passé en revue vos différents agendas, une réunion vous permettra de synthétiser et d'analyser vos observations, et d'identifier les principaux enseignements tirés. 

3. Write-up: Following your learning conversation, you can synthesize experience and lessons learned into a case study format using the template provided. NOTEZ: Comme suite à vos discussions d'apprentissage, vous pouvez synthétiser l'expérience et les leçons apprises sous forme d'étude de cas à l'aide du modèle fourni. 

how will this guide help you? comment ce guide peut  vous aider? 

This guide explains the whole innovation documentation process — what you need to do now, what you will do next, and where you should end up. Ce guide explique le processus de documentation de l'innovation - ce que vous devez faire maintenant, ce que vous allez faire ensuite, et où vous devriez vous retrouver. Read through the entire guide before you start. Lisez le guide en entier avant de commencer. Make sure your members' SPM Champions have a copy, so they fully understand the process, their role, and the end goal — and can communicate these internally. Assurez-vous que vos responsables de  la GPS ont une copie, pour comprendre  pleinement le processus, leur rôle, et l'objectif final - et peuvent les communiquer en interne. Here's what you will find in this guide: Voici ce que vous trouverez dans ce guide: 

	Box 1: Contents of this guidCASE 1: sommaire DU PRESENT  guide 

Part one gives you notes on how to: La première partie vous donne des notes sur la façon de: 

· Choose a good solution to document Choisir une bonne solution à documenter 

· Prepare, motivate and guide your partners for the learning process Préparer, motiver et guider vos partenaires dans le processus d'apprentissage 

· Record your observations in preparation for the reflection conversation Noter vos observations pour la préparation des discussions de réflexion 

Part two contains the diary for your partners to complete. La deuxième partie contient le journal pour la réalisation par  vos partenaires. 

Part three will help you prepare and execute the in-person reflection conversations, when you will move from raw data and insights to analysis and synthesis. La troisième partie vous aidera à préparer et exécuter les discussions de réflexion  de groupe, lorsque vous vous partirez des données brutes et des idées pour l'analyse et la synthèse. 

Part four gives you a template for writing up your case study at the end of the process. La quatrième partie vous donne un modèle pour la rédaction de votre étude de cas à la fin du processus. 


Part one: Network guide and observation diary Première partie: Guide du réseau et journal d'observation 

Part one of this guide is designed to help you get started, prepare your members for this process, and make your own observations about the chosen solution. La première partie de ce guide est conçue pour vous aider à démarrer, préparez vos membres à ce processus et faire vos propres observations sur la solution retenue. 

Step one: Agree on a solution to document Première étape: accord sur une solution a documenter 

Before you decide what solutions to document, you need to understand what solutions your partners are currently implementing (you can use the solutions identified through the “Call for tools” conducted as a previous activity within the project). Avant de  décider des solutions à documenter, vous devez comprendre les solutions que vos partenaires mettent actuellement en œuvre (vous pouvez utiliser les solutions identifiées par l '«Appel à outils» menées comme une activité précédente dans le projet). 

Once you have a long list of potential solutions, you should narrow down your list to the most important/interesting ones. Une fois que vous avez une longue liste de solutions potentielles, vous devez affiner votre liste pour ressortir les  plus importantes / intéressantes. Make sure your members are part of the final decision. Assurez-vous que vos membres sont parties prenante  de la décision finale. See Box 2 for key tips on what solutions to prioritize. Voir CASE 2 pour des conseils clés sur les solutions à mettre en priorité. 

	Box 2: Is it a good solution? CAS 2: Est-ce une bonne solution? 

Deciding what to document is just as important as how to document it. Décider quoi documenter est tout aussi important que la façon de documenter. If you can answer “yes” to all of these questions, then the solution you've identified is good candidate for using this tool: Si vous pouvez répondre «oui» à toutes ces questions, alors la solution que vous avez identifiée est bonne  pour l'utilisation de cet outil : 

· Does it relate to one or more of the essential practices of the USSPM? est-elle liée à une ou plusieurs des pratiques essentielles de la NUGPS? 

· Is the solution integrated across all systems of the organization? la solution est-elle  intégrée dans tous les systèmes de l'organisation? 

· Is it an on-going or regularly implemented process, rather than a one-off activity? s'agit-il d'un processus en cours ou mis en œuvre régulièrement, plutôt que d'une activité ponctuelle? 

· Is it innovative? La solution est-elle innovante? 

· Does it have clear out-puts? A-t-elle des données de sorties bien claires? 


Step two: Decide who to involve Deuxième étape: décider qui impliquer 

Throughout this process, you will collect observations (your raw data) from a number of different people within the MFI who are involved in implementing the SPM solution. Tout au long de ce processus, vous allez recueillir les observations (vos données brutes) sur un certain nombre de personnes au sein de l'IMF qui sont impliqués dans la mise en œuvre de la solution de GPS. Identify who is involved, at what level. Déterminer qui est impliqué, à quel niveau. In general, a management solution involves the following groups of people: En général, une solution de gestion comprend les groupes de personnes suivants: 
· Information users: These are the people that use the information or insights generated by a utilisateurs de l'information: Ce sont les gens qui utilisent les informations ou idées générées par la solution. Usually this is the board, senior/branch management, and sometimes loan officers. For example, a social performance report on progress towards social objectives can be used by the Board on a quarterly basis , and by management on monthly basis. Habituellement, c'est le conseil d'administration, la haute direction / branche, et les agents de crédit parfois. Par exemple, un rapport de performance sociale sur les progrès vers les objectifs sociaux peut être utilisé par le Conseil sur une base trimestrielle, et par la direction sur une base mensuelle. 

· Information providers: Different staff within the MFI will be involved in providing the data used in the solut Les fournisseurs d'information: Les différents membres du personnel au sein de l'IMF seront impliqués dans la fourniture des données utilisées dans la solution. Typically, this will involve loan officers and other field staff, or the research department. For example, loan officers may collect social indicators at the application stage , while administrative staff may input data and branch managers check the quality of a sample, etc . Typiquement, il s'agira d'agents de crédit et autres membres du personnel sur le terrain, ou le service de recherche. Par exemple, les agents de crédit peuvent recueillir des indicateurs sociaux au stade de la demande, tandis que le personnel administratif peut entrer les données et les directeurs de succursale vérifier la qualité d'un échantillon, etc. 

· Solution supporters: These are staff that are not directly involved in making or using information, but provide essential support to make the process run smoothly — whether this is HR (who train/support staff), or MIS (who turn information into insights), or internal control (who look at how well solutions are implemented). For example, loan officers are t rained in social data collection when hired , and at intervals thereafter ; similarly with other staff involved in producing and using the aforementioned report. CEUX QUI ADHERENT A la solution: Il s'agit du personnel qui n’est  pas directement impliqué dans la production ou l'utilisation des informations, mais apportent un soutien essentiel pour que le processus fonctionne en douceur – soit c’est  RH (qui forme / personnel de soutien), ou SGI (qui transforme l'information en connaissances/idées), ou du contrôle interne (qui regarde comment les solutions sont mises en œuvre). Par exemple, les agents de crédit sont formés à la collecte des données sociales à l'embauche, puis à intervalles; tout comme le personnel impliqué dans la production et l'utilisation du rapport précité. 

Choose sufficient numbers of representatives from each step of the solution process from each group above to complete their own diary (see section 2 for the diary template). Choisissez un nombre suffisant de représentants de chaque étape du processus de solution de chacun des groupes ci-dessus pour remplir  leur propre journal (voir la section 2 pour le modèle de journal). So, for example, you might have up to 10 people recording observations and insights. Ainsi, par exemple, vous pouvez avoir jusqu'à 10 personnes qui enregistrent les observations et les idées. When selecting people to involve, remember: Lors de la sélection des personnes à impliquer, n’oubliez pas : 

· Involve people from different levels of the organization (board, management, staff) so you can triangulate points of view (especially around challenges/solutions).d’impliquer les personnes de différents niveaux de l'organisation (conseil, gestion, personnel) de sorte que vous pouvez croiser  les points de vue (en particulier autour des défis / solutions). 

· Identify as many people as possible who are essential to the implementation of the solution, but avoid overlap. D’identifier autant de personnes que possible qui sont essentiels à la mise en œuvre de la solution, mais il faut éviter les chevauchements. 

	Key tip: Pointe clé: 

Each person involved in the observation process in an MFI should receive their own copy of the diary (see section 2 for the diary template). Chaque personne impliquée dans le processus d'observation dans une IMF devrait recevoir sa propre copie du journal (voir la section 2 pour le modèle de journal). It can be helpful to bring everyone- all participating staff together for a kick-off meeting to explain the process, and address questions/concerns.Ideally, this meeting involves the network and the SPM Champion together, but the latter can do it alone if need be. Il peut être utile d'amener tout le monde, tout le personnel  pour participer ensemble à une réunion de lancement pour expliquer le processus, et traiter des questions / préoccupations. Idéalement, cette réunion implique le réseau et le champion de la GPS ensemble, mais ce dernier peut le faire seul si besoin. 


Step three: Communicate with your member MFI s Troisième étape: Communiquez avec vos imf membres 

We've listed the key discussion points below, to cover with your partners when you introduce this concept. Nous avons répertorié, ci-dessous, les principaux points de discussion, à aborder avec  vos partenaires lorsque vous lancerez le concept. Whether you do this by email, phone, or in person, use the notes below to guide your input: Si vous faites cela par courriel, par téléphone ou en personne, utilisez les notes ci-dessous: 

Why should we do this? Pourquoi devrions-nous faire cela? 

This innovations documentation is an important part of a global initiative, led by the Microfinance Centre and the Social Performance Task Force. The more you can frame this project in terms of the benefits for the MFI, the better the results are likely to be . Cette documentation sur l’innovation est une partie importante d'une initiative mondiale, menée par le Centre de la microfinance et de la Task Force de la performance sociale. 
Plus vous encadrez ce projet en termes de bénéfices pour l'IMF, plus les résultats sont susceptibles de l'être. Here are some ideas to mentioVoici quelques idées: 

· MFIs will benefit by going through a facilitated learning process around management practice.les  IMF bénéficieront en passant par un processus d'apprentissage facilité autour de la pratique de gestion. At the end of the process, they will be able to identify ways to strengthen or further develop the solution in question. A la fin du processus, ils seront en mesure d'identifier les moyens de renforcer ou développer la solution en question. Hopefully, this process will also generate or strengthen processes for cross-institutional learning, and bring staff closer together around the SPM agenda. Espérons que ce processus permettra également de générer ou renforcer les processus d'apprentissage inter-institutionnels, et fédérer le personnel autour du concept de la GPS. MFIs will also benefit from increased visibility within the global arena, and positive recognition as “SPM innovators”.Les IMF bénéficieront également d'une visibilité accrue sur la scène mondiale, et la reconnaissance positive en tant  " innovateurs GPS » ;
· Networks will benefit by having a deeper understanding of their member' needs, priorities, and strategies — and be better placed to respond to those needs in future (which benefits MFIs as well!)les  Réseaux bénéficieront en ayant une meilleure compréhension des besoins de leurs membres, les priorités et les stratégies - et être mieux placés pour répondre à ces besoins dans l'avenir (ce qui profite aux  IMF aussi) ;
· The industry will benefit by having case examples and templates to share with other practitioners involved in SPM. L'industrie bénéficiera en ayant des exemples de cas et des modèles pour partager avec d'autres praticiens impliqués dans la GPS. 

At the end of the day, the main benefit is about creating better services for clients — which should be of interest to any mission-driven organization. A la fin de la journée, le principal avantage sera de  créer de meilleurs services aux clients - qui doit  être un intérêt pour une organisation centrée sur  la mission principale de la microfinance. 

What does the process involve? Qu'est-ce que le processus implique? 

Here's a quick summary of the process: Voici un résumé rapide de ce processus: 

· Assembling a team of innovators: A cross-organizational team will contribute to this project. Réunir une équipe d'innovateurs : Une équipe inter-organisationnelle contribuera à ce projet. We will pick representatives of all the groups involved in implementing the solution. Nous allons choisir les représentants de tous les groupes impliqués dans la mise en œuvre de la solution. 

· Recording observations in an SPM innovations diary: Using the diaries provided, staff will record the details of their role in implementing the solution: what they do, when they do it, how long it takes, and what challenges/solutions they find along the way, and key insights on making their work effective and efficient. Enregistrement des observations dans un journal d’innovations en matiere de gps: Utiliser les journaux fournis, le personnel enregistrera les détails de leur rôle dans la mise en œuvre de la solution : ce qu'ils font, quand ils le font, combien de temps cela prend, et quels sont les défis / solutions qu'ils trouvent le long du chemin, et des informations clés sur les actions pour rendre  leur travail efficace et efficient. 

· Reflecting on lessons learned : The network will facilitate a series of learning conversations to help move from raw data and insights to analysis and synthesis of experience lessons learned. En réfléchissant sur ​​les leçons apprises: Le réseau facilitera une série de rencontre d'apprentissage pour aider à quitter les données et idées brutes pour l'analyse et la synthèse des enseignements tirés de l'expérience. This will happen through in-person meetings over several days near the close of the documentation process. Cela se fera à travers des réunions de groupe pendant plusieurs jours, juste après la fin du processus de documentation. 

· WRiting up a case study : Based on the raw data (observations) provided by the MFI, and the outcomes of the reflection conversation, the network will write up a short case study (4-6 pages) using the template provided. Rédaction d'une étude de cas: Basé sur les données brutes (observations) fournies par l'IMF, et les résultats des discussions de réflexion, le réseau va écrire une brève étude de cas (4-6 pages) en utilisant le modèle fourni. The MFI will have the chance to provide input and approve the content before it is made public. L'IMF aura l'occasion de fournir des commentaires et approuver le contenu avant qu'il ne soit rendu public. 

· Sharing examples of your work: As part of the case study, MFIs agree to share examples of their work in the form of sample and/or completed templates, policies and procedures. Partage des exemples/experiences de votre travail: Dans le cadre de l'étude de cas, les IMF acceptent de partager des exemples/expériences  de leur travail sous la forme d'échantillon et / ou de les  modèles, politiques et procédures complètes. These will be publically available for MFIs to download and adapt to their own institutions.Note: the network and the MFI will jointly agree on what data to disclose in its real (or modified) form,and what data is confidential (and will not be made public). Ceux-ci seront disponibles au public et les IMF pourront les  télécharger et les adapter à leur propre institution. 
Note: le réseau et l'IMF doivent s'entendre sur les données à communiquer dans sa forme réelle (ou modifié), ainsi que les données confidentielles qui ne seront pas publiées). 

	Key tip:Pointe clé: 

It's important to acknowledge that keeping these diaries is a task above and beyond the normal workload of your SPM innovation team.Il est important de reconnaître que la conservation de ces journaux est une tâche au-dessus et au-delà de la charge normale de votre équipe d'innovation de la GPS. Get leadership on board with this project to make sure that staff have the time, space and support required to complete the task effectively. Soyez sûrs que dans le cadre de ce projet, vous avez l’accord de la direction pour  que le personnel ait le temps, l'espace et le soutien nécessaires pour accomplir ladite tâche efficacement. Leadership should be sending regular signals to staff to highlight the importance of the diaries.Leadership implique que vous devrez envoyer des signaux réguliers au personnel  pour mettre en évidence l'importance des journaux. 




What is the timeline? Quel est le calendrier? 

In addition to agreeing deadlines (when you will collect the completed innovations diaries), you'll need to consider: En plus des délais convenus (quand vous allez collecter les journaux innovations réalisées), vous devrez tenir compte de: 

· Over what time period should the MFI observe its practice? The answer to this question will depend on the solution in question. Sur quelle période de temps l'IMF devrait  observer sa pratique? La réponse à cette question dépendra de la solution en question. For some, it's appropriate to record observations every day over the course of one week. Pour certains, il est approprié de consigner les observations tous les jours au cours d'une semaine. For others, it will mean using the diary once a week for a whole month. Pour d'autres, cela signifie en utilisant le journal une fois par semaine pendant un mois entier. We will jointly agree the period and frequency for completing our innovation diaries. Nous allons convenir conjointement de la période et de la fréquence pour remplir nos journaux en matière d'innovation. 

· What is the deadline for submitting the innovations diaries? Get agreements in writing, and make sure the follow up with leadership early and often to make sure they're on track. Quelle est la date limite pour soumettre les journaux d’innovations? Obtenez par écrit  l’accord, et assurez-vous du suivi régulier avec les dirigeants pour vous s'assurer qu'ils sont sur ​​la bonne voie. 

	Key tip:Pointe clé: 

Once you decide on the timing/frequency for keeping the innovations diaries, adapt the diary template accordingly before giving a copy to each SPM innovation team member (for example, by adding more days).Une fois que vous avez décidé du moment / fréquence pour garder le journal innovations, adapter le modèle de journal en conséquence avant de donner une copie à chaque membre de l'équipe d'innovation de la GPS (par exemple, en ajoutant plus de jours). You can copy and paste the whole diary from this guide into a new document. Vous pouvez copier et coller l'ensemble du journal de ce guide dans un nouveau document. 




How will we deal with sensitive information? Comment gerer les  informations sensibles? 

It's important to acknowledge that this learning process could potentially involve addressing strategically or commercially sensitive information. Il est important de reconnaître que ce processus d'apprentissage pourrait impliquer une approche stratégique ou des informations commercialement sensibles. The MFI should flag any details that they want kept confidential in the final write-up. L'IMF doit signaler tous les détails qu’il veut garder confidentiel dans la rédaction finale. These can be dealt with in a number of ways, including: Ceux-ci peuvent être traités de plusieurs  façons, notamment: 

· Keeping the case anonymous (“An MFI in the Philippines” or “An African MFI”) Garder le cas anonyme («Une IMF aux Philippines» ou «Une IMF africaine») ;
· Using illustrative, rather than actual, statistics Utiliser l'exemple, plutôt que les statistiques réelles ;
· Describing results rather than quantifying them (eg: instead of “a 30% client exit rate”, use: “a higher than acceptable exit rate”). Décrire les résultats plutôt que de les quantifier (par exemple: au lieu de "un taux de 30% des clients sortis", utilisez: "un taux supérieur de sortie acceptable"). 

Step four: capturing organizational background details Quatrième étape: s’approprier les details des experiences organisation nelles
The background of the case study will set the stage for the discussion of the solution. Le contexte de l'étude de cas va préparer le terrain pour la discussion de la solution. Capture the important aspects of your partner MFI by filling out the following detail.Saisissez  les aspects importants de votre IMF partenaire en remplissant le détail ci-dessous. You should have this information already in your files, or you will be able to find it on their MIX market page. Vous devez avoir déjà ces renseignements dans vos dossiers, ou vous pourrez les trouver sur leur page du MIX Market. When in doubt, ask the relevant MFI staff member to provide information. En cas de doute, demandez au membre du personnel de l'IMF concernée de fournir des informations. 

	AREA ZONE 
	DETAILS DETAILS 

	Type (legal structure ) Type (structure juridique) 
	

	Year founded and/or incorporated as an independent organization Année de création et / ou d’enregistrement  en tant qu'organisme indépendant 
	

	Mission statement Énoncé de mission 
	

	Social goals/objectives Buts / objectifs sociaux 
	

	Social objectives Les objectifs sociaux 
	

	Experience in SPM : Expérience en GPS: 

What steps have you taken so far to improve your SPM? Quelles mesures avez-vous prises jusqu'ici pour améliorer votre GPS? How long ago have you started? Depuis combien de temps avez-vous commencé? 
	

	Outreach details (outreach figures; gender geographic or sector focus) and targeting approach Détails de sensibilisation (chiffres de sensibilisation; sexe- géographique) et l'approche de ciblage 
	

	Year when started to improve SPM Année de commencement d’amélioration de la GPS
	

	Social/financial rating grades/years Notation sociale / financière / rang par an 
	Include links/copies of latest reports Inclure des liens / copies des derniers rapports 

	Services offered Services offerts 
	


Step five: DEVEloping the solutionoverview Cinquième étape: le développement de la solution generale 

You should be able to fill this out this table based on your initial conversation with the MFI — but you might want to go back and verify that it's all still correct once you complete the reflection stage. Vous devriez être en mesure de remplir  ce tableau en fonction de votre première rencontre avec l'IMF - mais vous pouvez revenir en arrière et vérifier que tout est encore correct une fois que vous avez terminé l'étape de réflexion. 

	AREA ZONE 
	DETAILS DETAILS 

	What is the essential practice that relates to this solution? Quelle est la pratique essentielle qui se rapporte à cette solution? 
	

	What is the solution? Quelle est la solution? (D escribe briefly: is it a procedure, policy, report, tool? Objectives?) (Décrire brièvement: est-ce une procédure, une politique,  un rapport, un outil, des Objectifs?) 
	

	Why this solution is particularly effective to implement the essential practices to which it relates? Pourquoi cette solution est particulièrement efficace pour mettre en œuvre les pratiques essentielles auxquelles elle se rapporte? 
	

	When and why did they decide to introduce this solution? Quand et pourquoi ont-ils décidé d'introduire cette solution? 
	

	What are the benefits for the MFI from implementing this solution? Quels sont les avantages pour l'IMF de mettre en œuvre cette solution? 
	

	W hat were they doing to achieve the essential practice before this new solution was implemented? que faisait l’IMF pour atteindre la pratique essentielle avant la mise en  œuvre cette nouvelle solution? 
	

	Why is this essential practice important to achieve for this MFI in particular? Pourquoi cette  pratique est –elle essentiel à réaliser pour cette IMF en particulier? ( as opposed to others?) (Par opposition à d'autres?) 
	

	Who is involv ed in implementing the solution, and in what capacity? Qui est impliquer dans la mise en œuvre de la solution, et à quel titre? (Eg: users, providers, supporters) (Par exemple: les utilisateurs, les fournisseurs, les supporters) 
	

	How much did it cost to launch the solution in terms of time and money? Combien a-t-il coûté pour lancer la solution en termes de temps et d'argent? What are the on-going costs? Quels sont les coûts à venir? 
	

	What existing resources/tools were used/adapted to create this solution? (precedents) Quelles sont les ressources / outils existants qui ont été utilisés / adaptés pour créer cette solution? (Précédents) 
	

	What are the opportunities for further enhancement of the solution? Quelles sont les opportunités pour renforcer encore la solution? 
	


Part two: MFI guide and observation diary Deuxième partie: Guide de l’ IMF et le journal d'observation 

Networks should adapt this template as appropriate before sending it to the MFI. Les réseaux doivent adapter ce modèle selon leur contexte avant de l'envoyer à l'IMF. Customize the text in the fields highlighted in yellow . Adaptez le texte dans les champs surlignés en jaune. 

	Key tip: Pointe clé: 

It's better to send and receive electronic copies of your team's diaries, but encourage them to print this out if it would help them to record their observations more easily. We suggest that you copy and paste the final content into a new, separate electronic file. 
Il est préférable d'envoyer et de recevoir des copies électroniques de journaux de votre équipe, mais les encourager à les imprimer si cela peut les  aider à enregistrer leurs observations plus facilement. Nous vous conseillons de copier et de coller le contenu final dans un nouveau fichier électronique, distinct. 

Based on how often team members are recording their observations, copy and paste subsequent days into the diary.Sur la base de la façon dont les membres de l'équipe enregistrent souvent leurs observations, copier et coller les jours suivants dans le journal. If required, add a few questions to their daily list, but remember to keep it short! Si nécessaire, ajouter quelques questions à leur liste quotidienne, mais pas trop de questions! 




SPM Innovations diary 
journal D’INNOVATIONS de la gps
As SPM innovators, we look to you to help capture an example of good practice. Comme innovateurs GPS, nous comptons sur vous pour obtenir un exemple de bonne pratique. You have identified an innovative new solution that you are implementing in order to meet one of the essential practices of the Universal Standards for Social Performance Management (USSPM). Vous avez identifié une solution innovante que vous implémentez afin de répondre à l'une des pratiques essentielles des normes universelles pour la gestion de la performance sociale (NUGPS). 

What we would like you to do is keep a careful record of the implementation of this solution: we will ask you to record a few key details on a regular basis (as agreed with your network). Ce que nous aimerions que vous fassiez est de garder un registre précis de la mise en œuvre de cette solution: nous allons vous demander d'enregistrer quelques détails clés sur une base régulière (comme convenu avec votre réseau). To help you, we have developed an SPM innovations diary. Pour vous aider, nous avons développé un journal d’innovations GPS. 

Each SPM innovations team member will keep their own diary. Chaque membre de l'équipe innovations GPS gardera son propre journal. Take five minutes each day to fill out the template, and when complete send an electronic copy to the SPM Champion, who will compile and send the diaries to the network. Prenez cinq minutes chaque jour pour remplir le modèle, et lorsque vous avez terminé envoyer une copie électronique au responsable  GPS, qui va compiler et envoyer les journaux au réseau. 

BACKGROUND CONTEXTE 

	ESSENTIAL PRACTICE: Pratique essentielle: 

C opy and paste the relevant essential practice here, to keep it at the forefront of the learning process. Copier et collez la pratique essentielle pertinente ici, pour la maintenir à l'avant-garde du processus d'apprentissage. Why is it important for the MFI to comply with this essential practice? Pourquoi est-il important pour l'IMF de se conformer à cette pratique essentielle? 

INNOVATIVE SOLUTION: Solution innovante: 

I nclude a brief overview here of the solution, for reference. Inclure  un bref  aperçu de la solution ici, pour référence. What is the solution? Quelle est la solution? What is it designed to achieve? Pourquoi est-elle conçue ? pour réaliser quoi? 

Timelines: Échéancier: 

How frequently/often have team members agreed to record their observations? Quelle fréquence / les membres de l'équipe ont –ils accepté pour consigner leurs observations? What is the deadline for submitting the diaries ? Quelle est la date limite pour soumettre les journaux? 

if you have questions, please contact: Si vous avez des questions, priere contacter: 

I nclude the name and email of the point of contact that will deal with questions from MFIs indiquer le nom et l'email du point de contact qui va répondre aux questions des IMF 


INTRODUCTION INTRODUCTION 

Before we start, let's hear a little bit about you! Avant de commencer, nous allons en savoir un peu plus sur vous! 

	QUESTION QUESTION 
	RESPONSE RÉPONSE 

	Name Nom 
	

	Position Fonction 
	

	Role in implementing the innovative solution Rôle dans la mise en œuvre de la solution innovante 
	

	Knowledge and skills required in your work to implement the solution effectively Connaissances et compétences requises dans votre travail pour mettre en œuvre la solution efficace 
	


solution observations observations de la solution 

Use these sections to describe the everyday actions that contribute to the implementation of the innovative solution. Utilisez ces sections pour décrire les gestes quotidiens qui contribuent à la mise en œuvre de la solution innovante. 

ADAPT THE DIARY ACCORDING TO THE NUMBER OF DAYS THE TEAM WILL DOCUMENT (COPY AND PASTE THE TABLE FOR EACH DIFFERENT DAY) ADAPTER LE JOURNAL SELON LE NOMBRE DE JOURS- L'équipe va Documenter (copier et coller le tableau pour chaque jour) 
	Key tip: Pointe clé: 

As you record your observations, imagine you are training someone in another organization (in your same position) to complete this task.Lorsque vous enregistrez vos observations, imaginez que vous êtes en train de former quelqu’un dans une autre organisation (dans le même poste) pour effectuer cette tâche. Include all the details required to make sure that they do their work as effectively as you do. Inclure tous les détails nécessaires pour s'assurer qu'ils font leur travail aussi efficacement que vous faites. 


première Day one journee 

	QUESTION QUESTION 
	RESPONSE RÉPONSE 

	What steps/activities did you take today? Quelles étapes / activités avez-vous  fait aujourd'hui? 
	

	How long did it /each take? Combien de temps cela a-t-il pris (chaque activité/tache)? 
	

	When in the process does this step happen? A quelle étape du  processus intervient cette étape? (What must happen before this step, and what can happen afterwards?) (Ce qui doit arriver avant cette étape, et ce qui peut se passer par la suite?) 
	

	Who was involved in the step/activity before this one? Qui a participé à l'étape / activité avant celle-ci? Who was involved in the step/activity after this one? Qui a participé à l'étape / activité après celle-ci? 
	

	What did you produce as a result of the step/activity? Qu'avez-vous produit comme résultat à la suite de l'étape / activité? How this was/will be further used and by whom? Comment cela était / sera utilisée plus loin et par qui? 
	

	What challenges did you encounter in completing this step /activity? Quels sont les défis que vous avez rencontrés dans la réalisation de cette étape / activité? 
	

	What solutions did you devise to meet these challenges? Quelles solutions avez-vous trouvé pour répondre à ces défis? 
	

	What resources were required for you to complete this? Quelles ressources ont été nécessaires sa réalisation? (Physical resources, skills, tools/software) (Ressources physiques, les compétences, les outils / logiciels) 
	

	What are your ideas for improving this step/activity in this process? Quelles sont vos idées pour améliorer cette étape / activité dans ce processus? 
	


La deuxième journée 

	QUESTIQUESTION 
	RESPONSE RÉPONSE 

	What steps/activities did you take today? Quelles étapes / activités avez-vous  fait aujourd'hui? 
	

	How long did it /each take? Combien de temps cela a-t-il pris (chaque activité/tache)? 
	

	When in the process does this step happen? A quelle étape du  processus intervient cette étape? (What must happen before this step, and what can happen afterwards?) (Ce qui doit arriver avant cette étape, et ce qui peut se passer par la suite?) 
	

	Who was involved in the step/activity before this one? Qui a participé à l'étape / activité avant celle ci? Who was involved in the step/activity after this one? Qui a participé à l'étape / activité après celle-ci? 
	

	What did you produce as a result of the step/activity? Qu'avez-vous produit comme résultat à la suite de l'étape / activité? How this was/will be further used and by whom? Comment cela était / sera utilisée plus loin et par qui? 
	

	What challenges did you encounter in completing this step /activity? Quels sont les défis que vous avez rencontrés dans la réalisation de cette étape / activité? 
	

	What solutions did you devise to meet these challenges? Quelles solutions avez-vous trouvé pour répondre à ces défis? 
	

	What resources were required for you to complete this? Quelles ressources ont été nécessaires sa réalisation? (Physical resources, skills, tools/software) (Ressources physiques, les compétences, les outils / logiciels) 
	

	What are your ideas for improving this step/activity in this process? Quelles sont vos idées pour améliorer cette étape / activité dans ce processus? 
	


Part three: Reflection conversation guide Troisième partie: Guide de DISCUSSION/FORUM  de réflexion 

This section outlines some key steps you can take to prepare yourself and your partner for the reflection conversation meeting. Cette section donne un aperçu des principales étapes que vous pouvez suivre pour vous préparer ainsi que votre partenaire pour la réunion de réflexion. 

STEP ONE: consolidatE THE raw data Première étape: consolider les données brutes 

Before your visit, review the diaries and consolidate key types of information, including: Avant votre visite, consultez les journaux et consolider les principaux types d'informations, y compris: 

1. Time and skills required for each step Temps et les compétences nécessaires pour chaque étape 

2. Objectives and staff requirements for each step Objectifs et les besoins en personnel pour chaque étape 

3. Challenges and solutions at each step, insights on areas for improvement. Défis et solutions à chaque étape, des idées sur les domaines à améliorer. 

4. Review Institutional policies related to the solution Revoir les politiques institutionnelles liées à la solution 

Indiquer les Staff roles throughout the process rôles tout au long du processus :
· Which step(s) they are involved in? A Quelle étape (s) sont- ils s impliqués ? 

· What their roles are? Quel est leur rôle? 

· How much time they spent in each task/activity? Combien de temps  ont-ils passé à chaque tâche / activité? 

· How is their work monitored and supervised? Comment leur travail est contrôlé et supervisé? 

· How their work is integrated across functions and levels of the organization (from branch to entire MFI)? Comment leur travail est intégré dans toutes les fonctions et les niveaux de l'organisation (de l’agence à  toute IMF)? 

CREATE A “TIME AND SKILLS” TABLE Créer une table "de temps et de compétences" 

Create a table that describes each step of the process: name of the step, how long it generally takes, and what skills/resources are required to implement the step. Créer un tableau qui décrit chaque étape du processus: nom de l'étape, combien de temps cela prend en général et quelles sont les compétences / ressources nécessaires pour mettre en oeuvre l'étape. There's also a space for noting other important points. Il y a aussi un espace pour noter les autres points importants. Here's a template you can use and adapt: Voici un modèle que vous pouvez utiliser et adapter: 

	Key SOLUTION STEPS/ACTIVITIES ÉTAPES / ACTIVITES solution clés 
	Time REQUIRED Temps nécessaire 
	SKILLS/RESOURCES REQUIRED COMPETENCES / ressources nécessaires 
	OTHER NOTES AUTRES NOTES 

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


CREATE A PROCESS MAP 
Créer une carte de PROCESSUS 

A good way of checking whether you have all the information about the process used to implement a solution is to create a simple chart. Une bonne façon de vérifier si vous avez tous les renseignements sur le processus utilisé pour mettre en œuvre une solution consiste à créer un tableau simple. You can use the table below – or draw something by hand (make sure to include a scanned copy!)Using the information in the diaries, describe each step or activity in terms of its: aims, who is involved and in what way (information users, providers, solution supporters). Vous pouvez utiliser le tableau ci-dessous - ou dessiner quelque chose à la main (! Assurez-vous d'inclure une copie scannée). En utilisant les informations dans les journaux, décrire chaque étape ou activité en termes de: objectifs, qui est impliqué et de quelle manière (les utilisateurs, les fournisseurs des informations, les partisans de la solution). 

	Key SOLUTION STEPS/ACTIVITIES ÉTAPES / ACTIVITES solution clé 
	OBJECTIVES OBJECTIFS 
	Who involved Qui impliqué 
	HOW INVOLVED COMMENT PARTICIPER 

	
	
	
	

	
	
	
	


Consolidate INSIGHTSON challenges/solutions 
Consolider les actions sur les défis / solutions 
Bring together in one place all the challenge and solution statements that arose in the diaries. Réunir en un seul endroit toutes les relevés des actions et solutions qui ressortent  dans les journaux. Use these to identify key points of tension in the process, and potential solutions. Utilisez-les pour identifier les principaux points de tension dans le processus et les solutions potentielles. Make some initial notes on potential implications these challenges will have for other organizational systems(eg more staff training will be needed, or the incentive system will need to be adjusted). Prenez des notes initiales sur les conséquences potentielles que ces défis auront sur d'autres systèmes organisationnels (par exemple, plus de formation pour le personnel sera nécessaire, ou le système d'incitation devra être ajusté). Probe these issues in your individual reflection conversations. Débattez de  ces questions dans vos forums de réflexion. Use the last column to make notes on potential areas for improvement to discuss with the MFI in the final meeting. Utilisez la dernière colonne pour prendre des notes dans les domaines d'amélioration potentiels que vous  discuterez avec l'IMF à la réunion finale. 

	Key SOLUTION STEPS/ACTIVITIES ÉTAPES / ACTIVITES solution clé 
	CHALLENGES DÉFIS 
	SOLUTIONS SOLUTIONS 
	AREAS FOR IMPROVEMENT AXES DE PROGRÈS 

	1. 1. 
	
	
	

	2. 2. 
	
	
	


STEP TWO: schedule YOUR reflection conversations DEUXIÈME ÉTAPE: Planifiez vos reunions/forums de réflexion 

De How much time will you need to complete the reflection conversations? Combien de temps aurez-vous besoin pour terminer les réunions de réflexion? We suggest holding these conversations over the course of a few days (3-5) to allow you time to hold individual meetings, review your notes, and plan for the next meeting in enough time. Nous suggérons la tenue de ces rencontres sur 3-5 jours pour vous laisser le temps de tenir des réunions individuelles, révisez vos notes, et programmer la prochaine réunion dans le temps. The visit should culminate with a meeting to bring the whole group together, which will allow you to present your final results and get feedback. La visite devrait aboutir à une réunion pour mettre tout le groupe ensemble, ce qui vous permettra de présenter vos résultats finaux et obtenir un feedback. 

Here's a rough guide for the time you'll need: Voici une esquisse de guide pour le temps dont vous aurez besoin: 

· 1 hour to schedule meetings 1 heure pour planifier les réunions 

· 1 hour per team member for one-on-one meetings 1 heure par membre de l'équipe pour les rencontres individuelles 

· 1 hour following each individual meeting to type your notes, synthesize feedback, and prepare for the next meeting 1 heure après chaque réunion pour saisir  vos notes, synthétiser les informations, et se préparer pour la prochaine réunion 

· 1.5 hours with the team leader (often this will be the director) for a more in-depth individual conversation 1 heure et demie avec le chef d'équipe (souvent ce sera le directeur) pour une analyse individuelle plus approfondie 

· 3 hours to synthesize and prepare for the group presentation 3 heures pour synthétiser et préparer la présentation de groupe 

· 1.5 hours for the group presentation 1 heures et demie pour la présentation du groupe 

· 1 hour to write up your final notes. 1 heure pour écrire vos notes finales. 

STep three: hold your reflection conversations Troisième étape: tenir vos reunions de réflexion 

At the start of each individual reflection conversation, present printed copies of the tables that describe the whole process (time/skills table, process map, challenges table). Au début de chaque réunion de réflexion individuelle, présenter des copies imprimées des tableaux qui décrivent l'ensemble du processus (temps / table des compétences, plan processus, table des défis). Affirm that these tables match their understanding of the process, and use the following questions to probe their understanding of each step of the process. Affirmer que ces tableaux correspondent à leur compréhension du processus et utiliser les questions suivantes pour évaluer leur compréhension de chaque étape du processus. 

1. check the time: Reflect back your calculated totals on how much time they spent on the process, as well as how long each step takes. vérifier le temps: Réfléchissez à vos totaux calculés. combien de temps ont- ils passé sur le processus, ainsi que la durée de chaque étape. Ask: Does this surprise you? Posez la question: Est-ce que cela vous surprend? Why or why not? Pourquoi ou pourquoi pas? 

2. follow the flow: Show them the process chart you put together. suivre le flux: Montrez-leur le diagramme de processus que vous mettez ensemble. Ask: Does this reflect your understanding of the process? Demandez: Est-ce que cela reflète votre compréhension du processus? What am I missing? Qu'est-ce qui manque? 

3. name the “facilitators”: Ask: What existing skills and resources did you draw on to complete this process successfully? nommer les «facilitateurs»: Posez la question: Quelles sont les compétences et les ressources existantes que vous tiré pour réaliser ce processus? What new ones did you need to add? Quelles sont les nouvelles ressources que vous avez eu à ajouter ? Did you find anything was missing? Avez-vous trouvé que quelque chose manquait? If they need prompting, mention a few points included in their diary. S'ils ont besoin de motivation, mentionner quelques points inclus dans leur journal. 

4. SOLVE THE “BLOCKAGES”: Ask: What was the single most important sticking point that came up for you in this process? Résoudre les «BLOCAGES": Posez la question: Quel était le point de désaccord le plus important dans ce processus? How did you work to address it? Comment avez-vous travaillé pour y remédier? 

5. ENVISION THE CHANGE: Ask: What's the single most important thing that has changed in your work as a result of using this process? ENVISager LE CHANGEMENT: Demandez: Quelle est la chose la plus importante qui a changé dans votre travail en raison de l'utilisation de ce processus? Can you give a concrete example? Pouvez-vous donner un exemple concret? 

6. look to the horizon: Ask: What is the single most important thing you can do to make this a better process? regarder vers l'horizon: Posez la question: Quelle est la chose la plus importante que vous pouvez faire pour améliorer ce processus? 

You should use your time with the director (or team leader) to learn more about the background to the solution: Vous devez utiliser votre temps avec le directeur (ou chef d'équipe) pour en savoir plus sur le contexte de la solution: 

1. Precedents: How did the MFI realise there was a problem, or decide to focus on this essential practice? Précédents: Comment l'IMF a réalisé qu'il y avait un problème, ou décider de se concentrer sur cette pratique essentielle? 

2. Decision-making: What did the solution development process look like? Prise de décision: A quoi  le processus de développement de solution ressemble-t-il? Who was involved, how long did it take? Qui a participé, combien de temps a-t-il fallu? What information and resources (tools) used/adapted to create the solution? Quelles sont les informations et les ressources (outils) utilisés / adaptés pour trouver  la solution? 

3. preparation: What staff training/support was required to make this solution happen? Préparation: Quelle formation / personnel de soutien était nécessaire pour que cette solution se produise? 

4. EFFectiveness: Generally speaking, how useful has this solution been in terms of achieving the essential practice in question? Efficacité: D'une manière générale, comment cette  solution a-t-elle été utile en termes de réalisation de la pratique essentielle en question? Can you give a concrete example of how you've used this solution to your benefit? Pouvez-vous donner un exemple concret de la façon dont vous avez utilisé cette solution à votre avantage? 
	Key tips: Conseils clés: 

Plan ahead of time how you will keep notes on your conversation. Planifiez à l'avance comment vous allez prendre des notes sur votre entretien. Using a laptop might be more efficient, but writing notes on paper might be less disruptive. Make sure to review your notes right after the meeting to make sure they make sense, highlighting any gaps or areas that need clarification. L'utilisation d'un ordinateur portable peut être plus efficace, mais écrire des notes sur le papier peut s'avérer moins perturbateur. Assurez-vous de revoir vos notes juste après la réunion afin de vous  assurer qu'ils ont un  sens, en soulignant les lacunes et les domaines qui nécessitent des éclaircissements. 

Need more information about an idea you hear? Here's a handy list of probing questions: Si vous avez besoin de plus d'informations sur une idée. Voici une liste pratique des questions de sondage?: 

· Why did you make that decision? Pourquoi avez-vous pris cette décision? 

· How did you know that was the case? Comment saviez-vous que c'était le cas? (When you need them to clarify their assumptions) (Si vous avez besoin de clarifier leurs hypothèses) 

· What happened as a result? Qu'est-il arrivé à la suite? 

· Did it make a difference? A-t-il fait une différence? 

Also make sure that you are exploring both the strategic and operational implications of the solution. Assurez-vous également que vous explorez à la fois les implications stratégiques et opérationnelles de la solution. Ask about the following questions with team members as appropriate: Renseignez-vous sur les questions suivantes avec les membres de l'équipe, le cas échéant: 

STRATEGIC LEVEL: Au niveau stratégique: 

· How does this solution fit into the MFI's overall goals/objectives, targeting, services, and institutional orientation? Comment cette solution rentre dans les buts / objectifs globaux de l'IMF, de cibles, de services, et de l'orientation institutionnelle? 

· Who are the decision-making drivers in this solution? Qui sont les facteurs de décision dans cette solution? What was the result of using this solution — both expected and unexpected? Quel fut le résultat de l'utilisation de cette solution - à la fois attendu et inattendu? Was the solution consistently applied? la solution a-t-elle été  appliquée de manière cohérente? 

OPERATIONAL LEVEL: NIVEAU OPÉRATIONNEL: 

· What information did you need to implement this solution?de  quelles informations avez-vous besoin pour mettre en œuvre cette solution? What new information did you need to collect? Quelles nouvelles informations avez-vous besoin de collecter? How did you achieve this? Comment avez-vous atteint cet objectif? What feedback loops were in place? Quel mécanisme pour le feedback était mis en place? 

· What were the staffing implications involved in this solution in terms of time and training? Quelles ont été les incidences sur les effectifs impliqués dans cette solution en termes de temps et de formation? Did this solution affect your relationship with clients, and if so – how? Cette solution a-t-elle affecté vos relations avec les clients, et si c'est le cas - comment? What anecdotal evidence can you provide on the solution's effect on client/staff turnover? Quelles sont les preuves anecdotiques que vous pouvez- fournir sur l'effet de la solution sur le chiffre d'affaires/ client / personnel? 


step three: synthesize what you've heard 
Troisième étape: synthétiser ce que vous avez entendu 

Following your conversations, give yourself the time and space required to look across all your notes, and synthesize the insights you have heard. Suite à vos conversations, donnez-vous le temps et l'espace nécessaire pour regarder toutes vos notes, et de synthétiser les idées que vous avez notez. First, revise your process charts, activity descriptions, and skills required based on the input you have received. Tout d'abord, réviser vos diagrammes de processus, des descriptions d'activités, et les compétences requises en fonction des données que vous avez reçu. 

Next, make careful notes on aspects of the process where you find: Ensuite, rédigez des notes précises sur les aspects du processus où vous trouverez: 

· Disagreement: For example, you might hear from management that a process is working smoothly, but from field staff that there's a lot of room for improvement. Désaccord: Par exemple, vous pourriez entendre de la direction que le processus fonctionne bien, mais du personnel de terrain qu'il y’a beaucoup de choses à améliorer. 

· Differences between theory and practice: Note areas where staff are instructed and trained to implement a process in a certain way, and are actually doing it in another. Les différences entre la théorie et la pratique: notez les zones où le personnel est formé et entraîné à mettre en œuvre un processus d'une certaine manière, mais le font autrement.

 Either there are quality issues here, or they might have found their own, more efficient, solutions through daily practice. Soit il y’a des questions de qualité ici, ou ils auraient pu trouver leurs propres solutions plus efficaces, par la pratique quotidienne. Find the underlying reason. Trouvez la raison sous-jacente. 

· IDEAS FOR IMPROVEMENT: Make careful notes on interesting suggestions and insights on how to improve the solution — either those you hear from the team, or your own. Idées d'amélioration: Prendre des notes minutieuses sur les suggestions et les idées sur la façon d'améliorer la solution intéressante - soit ceux que vous entendez de l'équipe, ou de ce que vous  percevez. Dedicate enough time at the final workshop to cover these points — this discussion will be the most valuable for the MFI. Consacrer suffisamment de temps à l'atelier final pour couvrir ces points - cette discussion sera le plus précieux pour l'IMF. 

step four:THE FINAL MEETING Quatrième étape: La dernière réunion 

The final meeting is your opportunity to reflect back to the team the ideas and insights you have heard from them — what is working, what is not working, and what next steps should be. La dernière réunion est l'occasion de porter à l’attention de l'équipe les idées et les connaissances qu’ils vous ont livrées - ce qui fonctionne, ce qui ne fonctionne pas, et ce que les prochaines étapes devrait être. You can also use this space to make your own recommendations on how to improve the process. Vous pouvez également utiliser cet espace pour faire vos propres recommandations sur la façon d'améliorer le processus. 

You might want to prepare a Powerpoint presentation to capture the main points (findings and recommendations) you want to make to the team. Vous voudrez peut-être préparer une présentation Powerpoint pour mettre en relief  les points principaux (conclusions et recommandations) que vous souhaitez apporter à l'équipe. Include the following: Prenez donc  les éléments suivants: 

· Overview of the solution Présentation de la solution 

· Process chart: step by step list of key and supporting activities diagramme de processus, étape par étape de la liste des principales activités et activités support
· Description of each activity in the process Description de chaque activité dans le processus 

· TOR for each process participant TOR pour chaque participant de processus 

Along this presentation you should list all issues which are still not clear or contradictory or practice does not reflect theory or where they have been ideas for improvements raised. Pendant  cette présentation, vous devez énumérer toutes les questions qui ne sont pas encore claires ou contradictoires ou que la  pratique ne reflète pas la théorie ou les zones où des idées d'améliorations ont été soulevées. 

Part four: case study Write-up guide Quatrième partie : Guide  de redaction d'étude de cas:
Following your final meeting with the team, you should be ready to start writing up the case study. Suite à votre dernière réunion avec l'équipe, vous devriez être prêt à commencer à rédiger l'étude de cas. Start this as soon as you can after the meeting, while the ideas are still fresh in your mind. Commencez la rédaction dès que vous pouvez, après la réunion, alors que les idées sont encore fraiches dans votre esprit. 

Use the following case study template to guide the write-up process. Utilisez le modèle de l'étude de cas suivant pour le processus de rédaction. Included in each section are suggestions around approximate length, tables/boxes to include, and key questions to answer in the text. Inclus dans chaque section les suggestions autour de la longueur approximative, tables / boîtes à inclure, et les questions clés à répondre dans le texte. 

	key Tips: Conseils clés: 

· Be complete: Focus on WHAT, not HOW you are writing. soyez complèt: se concentrer sur  QUOI, pas sur COMMENT vous écrivez. Don't worry too much about getting the phrasing right. Ne vous inquiétez pas trop à obtenir les bonnes phrases. We'll use an editor to smooth out the wrinkles — just get the details right! Nous allons utiliser un éditeur pour lisser les rides, ayez juste les bonnes idées.
· Be clear: Remember you are writing for an audience that doesn't know the story as well as you – so clearly spell out assumptions, acronyms, and contextual issues. Soyez clair: N'oubliez pas que vous vous adressez à un public qui ne connaît pas l'histoire aussi bien que vous - alors énoncez clairement les hypothèses, les acronymes et les questions contextuelles. When in doubt, imagine you are explaining the story to a taxi driver. En cas de doute, imaginez que vous êtes en train d'expliquer l'histoire à un chauffeur de taxi. Would they understand what you are telling them? Pourra-t-il comprendre ce que vous lui dites? 

· Be prepared: Read over this write-up guide before you start step one (observations). Soyez prêpare: Relisez ce guide d'écriture avant de commencer la première étape (observations). It's helpful to keep the end in sight as you go through the process! Il est utile de garder à l’esprit la finalité tout le long u processus ! 


Background (500 words): Background (500 mots): 

This section will give a general overview of the organization – keep it objective and short. Cette section donne un aperçu général de l'organisation - garder le comme objectif et court. Use information in the template (on page 5) to describe: Utiliser les informations dans le modèle (page 5) pour décrire: 

· MFI background: type of organisation, year founded, outreach (number, gender focus, geography) le background de l’IMF: type d'organisation, année de création, la sensibilisation (nombre, sexe concerné, zones géographique) 

· Mission details, goals and objectives. Détails de la mission, des buts et des objectifs. Operational/SPM maturity level? Opérationnel / niveau de maturité de la GPS? Financial/social rating grade (year) Catégorie de notation financière / sociale (année) 

· Operational details: targeting approach, services offered Les détails opérationnels: la cible, l’approche, les services offerts 

· Table with key performance indicators over the past three years Tableau des indicateurs clés de performance au cours des trois dernières années 

· Context: key market, regulatory points that affect operations/strategy Contexte: marché clé, les points réglementaires qui affectent les opérations / stratégie 

Solution OVERVIEW (250 words): Présentation de la solution (250 mots): 

This section will introduce the essential practice in question. Cette section présente les pratiques essentielles en question. Draw on both observation and synthesis(remember your template on page 6) to address the following points: S'appuyer sur les missions d'observation et de synthèse (souvenez-vous de votre modèle à la page 6) pour aborder les points suivants: 

· Which essential practice is being addressed? Quelle pratique essentielle est abordée? Why this is an important step for THIS institution to be taking? Pourquoi est-ce une étape importante pour cette institution à prendre? 

· What was the state of practice before the solution was implemented? Quel était l'état de la pratique avant la mise en œuvre de la solution? (Problem statement) How did they know there was a problem (information used)? (L'énoncé du problème) Comment savaient-ils qu'il y avait un problème (information utilisée)? 

· Briefly describe solution: objectives, key challenges/considerations Décrivez brièvement la solution: objectifs, défis / Considérations clés 

Solution details (up to 1,500 words): La solution en détail (jusqu'à 1500 mots): 

To write this section, you will need to probe raw data provided by MFI to fully understand each step of the process and get to the “why, what happened as a result, and what could have happened differently?” Use this information to write up a case around the following points: Pour écrire cet article, vous aurez besoin d’analyser les données brutes fournies par l’IMF pour bien comprendre chaque étape du processus et comprendre «pourquoi » ce qui s'est passé à la suite, et ce qui aurait pu se passer différemment?" Utilisez ces informations pour rédiger un cas autour des points suivants: 

· Solution objectives objectifs de la solution ; 

· Solution overview: key steps in the process, staff involvement, costs, requirements Présentation de la solution: les étapes clés du processus, l'implication du personnel, les coûts, les exigences ; 

· Details on each step in the process: including also potential challenges and solutions. Les détails sur chaque étape du processus: Y compris les défis et les solutions possibles. Include enough practical detail so someone reading about it for the first time will grasp the whole process, but leave the majority of the detail to the annex. Inclure assez de détails pratiques pour que  si quelqu'un lit ce sujet pour la première fois, saisisse l'ensemble du processus, mais indiquer la majorité de détail en  annexe ;
· Details on staff requirements (who, skills, profile) Des détails sur les besoins en personnel (qui, compétences, profil) ; 

· Ideas for further enhancement of the solution overall Des idées pour améliorer encore la solution globale ;
· Attach any templates and/or examples that participants use along the process as annexes these may include templates of reports, sections of policies or procedures that they implement check-lists, etc. donnez  tous les modèles et / ou des exemples que les participants utilisent au long du processus sous forme d'annexes- ceux-ci peuvent inclure des modèles de rapports, des sections de politiques ou procédures qu'ils mettent en œuvre, check-lists, etc. 

Lessons learned (500 words) Les leçons apprises (500 mots) 

· Costs and benefits Coûts et avantages 

· Challenges and success factors Défis et facteurs de réussite 

· Key considerations: Facteurs clés: 

· “Here's how to implement this solution from scratch…” "Voici comment mettre en œuvre cette solution à partir de zéro ..." 

· “If we had to do it next time, we'd do something differently «Si nous devions le faire la prochaine fois, nous aimerions faire quelque chose de différent ..." 

· Next steps: how will be tool be used/further developed in future? Prochaines étapes: comment seront les outils à utiliser / à développer à l'avenir? 

ANNEX: Solution template (where applicable): ANNEXE: modèle de solution (le cas échéant): 

L'annexe est l'endroit où vous allez inclure des exemples et des modèles détaillés de la solution ou de processus en question. Demandez à l'IMF de vous fournir cette information :
· Modèle rempli par  l'IMF à 'utiliser comme exemple ;
· Copie vierge pour les IMF à télécharger et à adapter.
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