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Introduction

L'un des moyens dont dispose le manager pour atteindre les objectifs qui lui sont confiés par l'entreprise est d'organiser et de conduire des réunions de travail.




Ces réunions, de différentes tailles, à objectifs particuliers, doivent toutes être conduites avec professionnalisme sinon l'entreprise sombre dans la réunionite stérile. C'est aussi un moyen pour le manager de sauvegarder ou renforcer son image de manager efficace, car la conduite des réunions est un des actes de management les plus visibles et les réunions ont souvent un impact important sur les décisions à venir, la mise en place de divers dispositifs ou méthodes.

Mais vous qui n'avez presque jamais conduit de réunion, qui devez en conduire occasionnellement, vous vous sentez démuni devant cette tâche difficile. Ou vous qui avez déjà de l'expérience dans ce domaine et avez déjà pris conscience des difficultés de cette tâche, vous souhaitez améliorer votre pratique.

En vous indiquant très précisément quelles procédures, quelles attitudes et quels comportements adopter, ce guide vous permettra de vous sentir de plus en plus à l'aise dans votre rôle d'animateur de réunion.




Votre guide d'autoformation suit le cheminement de vos besoins successifs au fur et à mesure de votre progression. C'est pourquoi il est divisé en quatre parties :




1. J'agis.

Vous allez mener vos premières réunions, vous devez vous adapter à un public nouveau, à des objectifs inédits, vous avez une réunion importante à animer prochainement ou vous souhaitez tout simplement renouveler votre pratique. Il vous faut exercer votre responsabilité sans attendre, avant même d'avoir
approfondi toutes les subtilités de la conduite de réunion. Cette première partie vous permet d'appliquer immédiatement les « meilleures pratiques ».

Dès que vous aurez commencé à appliquer quelques-unes de nos recommandations et constaté par vous-même que « cela fonctionne », vous aurez envie d'aller plus loin. Vous consulterez alors la deuxième partie.






2. J'approfondis.

Cette partie vous permettra de comprendre pourquoi ces « meilleures pratiques » sont si efficaces et sur quels ressorts elles se fondent.




Vous vous exercerez peu à peu à de nouvelles pratiques et commencerez à vous poser la question de leur contexte général. Vous consulterez alors la troisième partie.






3.J'élargis.

Cette partie vous permettra d'élargir votre horizon en comprenant d'une part pourquoi le contexte actuel rend ces pratiques incontournables, et d'autre part en examinant des pratiques nouvelles ou complémentaires.

De plus en plus à l'aise, vous pourrez alors vous approprier pleinement les nouvelles pratiques grâce à la quatrième partie.






4. J'intègre.

Vous pourrez utiliser les tests et outils d'entraînement d'ABIS pour vous tester et progresser. Les citations vous permettront de promouvoir à votre tour les bonnes pratiques là où vous êtes.

Ces quatre parties suivent le cheminement de chacun d'entre nous au cours de son apprentissage :



• je ne sais pas que je ne sais pas, mais il me faut néanmoins agir ;


• je sais que je ne sais pas, et je veux donc combler mes lacunes et approfondir ;


• 
je sais que je sais, j'agis en connaissance de cause et je peux élargir mon horizon ;


• je ne sais plus que je sais, car j'ai pu intégrer les acquis dans ma pratique quotidienne.



En fin d'ouvrage, vous trouverez un glossaire sur tous les termes utilisés et une bibliographie sur chacun des thèmes majeurs de ce guide.

Vous allez vite voir que la conduite de réunion, ce sont avant tout des méthodes et techniques précises.

Bonne lecture à la découverte de réunions efficaces et pertinentes pour tous leurs participants !







PARTIE I

J'AGIS

J'UTILISE DÈS AUJOURD'HUI LES « MEILLEURES PRATIQUES »
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Pour savoir comment conduire une réunion, je fais un rapide diagnostic


Le moteur est le cœur d'un avion, mais le pilote est son âme.

Walter Alexandre Raleigh



Je fais un repérage rapide :



• du type de réunion et de son objectif ;


• des styles possibles d'animation ;


• du style de l'entreprise ;


• de mon propre statut et de mes tendances personnelles ;


• du profil des participants.



J'en déduis une ligne de conduite pour l'animation de la réunion.




LES TYPES DE RÉUNIONS



Les réunions dites « classiques »

Voir tableau pages 18-20.




Les nouvelles formes « non présentielles » des réunions

Voir tableau page 20.
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Les réunions « classiques »
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Les réunions « non présidentielles»














LES STYLES POSSIBLES D'ANIMATION

Dans le cadre de la vie professionnelle, trois types de conduites de réunion peuvent être mis en œuvre :



• le style directif ;


• le style informatif et persuasif ;


• le style participatif.



Chaque style a ses avantages et ses inconvénients. Chacun doit être appliqué en fonction du type de réunion et de son objectif, de la culture de l'entreprise, du style de management qui y est pratiqué, de sa propre personnalité.







	Le style directif
	Le style informatif et persuasif
	Le style participatif



	L'animateur :
	L'animateur :
	L'animateur :



	• structure la réunion ;
	• donne des informations ;
	• écoute et implique les participants ;



	• donne la parole ;
	• questionne et recadre pour faire avancer les débats ;



	• assure un feedback ;
	• recherche les informations ;



	• tire les conclusions à partir de sa propre synthèse.
	• favorise et construit des solutions partagées ;



	• cherche à convaincre.
	• développe l'engagement de chacun dans l'application des solutions partagées.






La conduite d'une réunion n'est pas un acte de management séparé. Mon attitude au cours de la réunion ne peut être totalement différente de ce qu'elle est tout au long de l'année car je ne serais plus moi-même et mes interlocuteurs seraient surpris.

Aucun style de management n'est meilleur qu'un autre. Aucun style de conduite de réunion n'est meilleur qu'un autre. Chacun a ses avantages et ses inconvénients. L'un « fonctionne » ici, et l'autre ailleurs. L'un est adapté à une étape de la réunion, l'autre à une étape différente.

Chacun a une tendance particulière et applique de préférence une forme d'animation plutôt qu'une autre. La maturité et le savoir-faire de l'animateur vont justement consister à diversifier ses
pratiques et à savoir mobiliser quand il faut le style d'animation requis, même s'il doit forcer son talent.






LA CULTURE ET LE STYLE DE MANAGEMENT DE L'ENTREPRISE

Chaque entreprise a sa propre culture. Les manières d'être et de se comporter dans une entreprise de production industrielle, dans une banque ou une compagnie d'assurances, dans une entreprise de la grande distribution ou au contraire de l'univers du luxe, dans le domaine de la santé, dans le domaine de la communication et des médias n'ont strictement rien à voir. Ce qui est « convenable » ici ne l'est plus là.

Il y a à la fois une « culture de secteur d'entreprise » et une « culture d'entreprise ». Elles sont la résultante de la mentalité des dirigeants, des valeurs et buts ultimes de l'entreprise, des comportements attendus comme convenables, du mode de relation des membres du personnel entre eux et avec la hiérarchie.

Cette culture est notamment perceptible par le style de management pratiqué :
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MON PROPRE STATUT ET MES TENDANCES PERSONNELLES

La plupart du temps, dans le cadre professionnel, les réunions sont animées par quelqu'un qui a une relation de type hiérarchique avec les participants (chef de service, responsable, directeur) . Les participants attendront une cohérence entre le style de management pratiqué au quotidien et le style d'animation.

Mais l'animateur n'est pas toujours un hiérarchique. Dans ce cas, il doit négocier avec la hiérarchie les méthodes de travail et obtenir de son propre responsable que, s'il assiste à la réunion, il soit un participant à part entière.

Au cours d'une réunion, je serai amené à utiliser plusieurs styles, mais je me sens plus à l'aise dans l'un ou l'autre. Parfois, je serai à l'aise dans ma dominante et je n'aurai pas à faire d'efforts (hormis celui de ne pas rester perpétuellement dans ce type de comportement). Cela me sera naturel. Tandis que quand je ne serai pas dans ma dominante, il faudra que je force un peu ma nature.


Et vous ?

Quel type de réunion allez-vous animer ?

Dans quel contexte ?

Quel type d'animation allez-vous pratiquer ?

Quel est votre propre style de management, donc d'animation ?








LA MATURITÉ DES PARTICIPANTS

L'animateur d'une réunion doit s'adapter à la maturité professionnelle des participants. Elle peut être définie par la complexité des
tâches qui leur sont confiées. De là découlera la complexité des problèmes à traiter dans la réunion, leurs compétences (connaissances, savoir-faire, expérience) et leur motivation.

Ainsi un participant peut-il être :






	Compétent
	Pas ou peu compétent



	mais
	mais



	Pas ou peu motivé
	Motivé



	Compétent
	Pas ou peu compétent



	et
	et



	Motivé
	Pas ou peu motivé






Moins les participants sont compétents et motivés, plus le style devra être directif. Plus les participants sont compétents et motivés, plus le style pourra être participatif.






LES PHASES DES RÉUNIONS

Au cours des différentes phases d'une réunion, on peut appliquer un style ou un autre :



• le style directif est utile, voire obligatoire au démarrage, pour faire comprendre les règles du jeu et les objectifs ;


• le style informatif et persuasif est nécessaire dans les premières phases d'information avant les phases de décision ;


• le style participatif est nécessaire dans les phases de réflexion approfondie et de création ;



En cas de difficultés, le retour au style directif ou au contraire au style participatif peut être nécessaire. Le tout est de s'adapter de la façon la plus souple possible.


Testez votre style d'animation

et apprenez à varier vos styles avec les

outils d'entraînement d'ABIS, page 124.
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Je mets toutes les chances de mon côté pour que la réunion, quand elle aura lieu, soit réussie


Pour atteindre l'objectif final, je me concentre d'abord sur la préparation.

David Douillet






JE M'INTERROGE SUR L'UTILITÉ RÉELLE DE LA RÉUNION ET SUR SON OBJECTIF

Je dois résister à l'envie d'organiser des réunions si elles ne sont pas vraiment utiles. Tant que je ne peux pas définir clairement l'objectif de la réunion, c'est qu'elle est inutile et qu'elle ne pourra pas déboucher sur des actions concrètes. Ce ne sera que du temps perdu.

L'objectif doit être clair, précis, mesurable et formulé positivement. Il doit être réalisable. Il doit être sous ma responsabilité ou sous la responsabilité de quelqu'un de clairement identifié.

Pour formuler l'objectif, je me demande : nous voulons aboutir à quoi ? Où ? Comment ? Quand ? À quel coût ?


Testez la pertinence de vos objectifs et

entraînez-vous à formuler des objectifs

SMART(E) avec les outils

d'entraînement d'ABIS, page 127.









JE DRESSE LA LISTE DES PARTICIPANTS

Une fois que j'ai une vision claire de la réunion, je dresse la liste :



• des participants dont la présence peut contribuer à l'atteinte de l'objectif soit en raison de leur position dans l'entreprise, soit en fonction de leurs compétences particulières ;


• de tous ceux qui seront concernés par les décisions prises ;


• de celui ou ceux qui apposeront leur signature ;


• de celui ou ceux compétents sur le sujet traité.








J'ÉTABLIS L'ORDRE DU JOUR

Une première analyse de la question à traiter me fait déboucher sur l'ordre du jour. Je pars de la question à traiter pour arriver logiquement à l'ordre du jour. Celui-ci peut, par exemple, traiter différents thèmes, en partant du général pour aller vers le particulier.


Dans tous les cas, l'ordre du jour doit être clair et précis. Il doit permettre aux participants de comprendre en un clin d'œil ce qui sera traité lors de la réunion.






J'ENVOIE L'INVITATION OU LA CONVOCATION

Je précise :



• la liste des participants ;


• la date et l'heure du début de la réunion ;


• l'heure de la fin de la réunion ;


• le lieu de l'accueil ;


• le thème ;


• l'objectif ;


• l'ordre du jour détaillé.



J'envoie la convocation par écrit : courrier, note interne, e-mail.







JE M'OCCUPE DU LIEU D'ACCUEIL ET DES ÉQUIPEMENTS

Si cela convient, j'organise la réunion dans mon bureau. Sinon, je retiens une salle en tenant compte, éventuellement, des plannings de réservation des salles, ou je m'occupe de la réservation d'une salle en externe.




Je choisis une salle claire, suffisamment spacieuse, à une température de 20 °C maximum, bien aérée et sonorisée.

Je vérifie que je disposerai bien du matériel nécessaire en fonction du type de réunion et du nombre de participants :



• tables à ma convenance (ronde, ovale, pouvant être réparties en U, en V) ;


• sièges confortables ;


• tableaux de conférence à feuilles avec des rouleaux de recharge ;


• tableau blanc ;


• feutres de différentes couleurs ;


• vidéoprojecteur et son écran ;


• cartes, graphiques, etc. ;


• ordinateur et son.








JE M'OCCUPE DES PLACES ET DE L'ACCUEIL

Selon le type de réunion et l'objectif :



• je place le mobilier et les équipements à ma convenance ;


• je veille à ce que tous les branchements soient corrects et que tous les matériels soient en état de fonctionnement ;


• je laisse les participants se placer seuls ou je leur attribue une place en fonction de leur statut, de leurs compétences particulières, de leur personnalité ; je prévois des badges indiquant leur nom, leur statut et leur mission et des marque-places si les personnes ne se connaissent pas ;


• 
je prévois au besoin une rapide collation au moment de l'accueil ;


• je prévois si nécessaire un déjeuner pris en commun : je m'occupe alors des réservations.
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Au cours de la réunion, je mets en place les bonnes pratiques


Les vraies richesses sont les méthodes.

Nietzsche



Nous ne nous intéressons pas, ici, aux conférences et réunions d'information où il n'y a pas à strictement parler un animateur, mais plutôt un orateur ou un conférencier, ni aux brainstormings qui suivent une méthodologie particulière.

Nous nous concentrerons donc sur les pratiques des séances de travail, des séances discussions et réunions participatives. Nous en présenterons les étapes complètes.

Bien entendu, certaines étapes sont inutiles quand tout le monde se connaît déjà et a l'habitude de travailler ensemble ou pour des réunions courtes. Mais comme chacun sait, « qui peut le plus peut le moins ».
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