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  [INTRODUCTION]




  « Trop de réunions tue les réunions » ! Vous êtes vous-même vraisemblablement victime de la manie sévissant dans de nombreuses entreprises : la fameuse « réunionite ». Vous êtes déjà sorti de réunion en vous demandant à quoi elle avait servi et en déplorant le temps qu’elle vous avait fait perdre… et l’argent qu’elle avait fait perdre à l’entreprise1 ‒ la vôtre sans doute ‒ qui l’organisait.




  Pourtant, vos fonctions vous amènent ou vous amèneront dans un proche avenir à animer des réunions. Cette activité est constitutive du management de projets ou d’équipes et risque donc de se multiplier tout au long de votre carrière de manager. Votre aptitude au pilotage de réunions, en témoignant de votre capacité à déclencher l’immersion et la participation, pourra même participer à votre ascension professionnelle.




   




  A condition de respecter un certain nombre de règles simples, les réunions sont des outils fort utiles et fructueux qui permettent de faire progresser une entreprise, une équipe, un groupe projet. Cet ouvrage, résolument concret et opérationnel, se veut votre guide et votre aide dans le pilotage des réunions dont vous êtes ou serez responsable.




  Nous considérerons que la réunion constitue le meilleur moyen de traiter et de résoudre une question posée, même si un chapitre entier pourrait, avec raison, être consacré à cet aspect des choses. En effet, nombreuses sont les réunions qui pourraient être avantageusement remplacées par d’autres modes ou modalités de dialogue, d’échange ou d’information (rédaction d’une note, entretien ou conférence téléphonique, visio ou vidéoconférence…).




   




  Comme toute prise de parole en public, une réunion se prépare, se déroule et s’inscrit dans une histoire. Elle possède donc un « avant », un « pendant » et un « après ». Ce triptyque temporel constituera logiquement la structure de notre ouvrage.




   




  Gageons que, suite à sa lecture, vous serez convaincu que des réunions pertinentes et constructives sont possibles et deviendrez un ardent propagandiste des réunions !




  

    




    

      1. Pour des raisons de commodité, nous emploierons préférentiellement le vocable « entreprise ». Mais l’ensemble de cet ouvrage s’applique à toute réunion, indépendamment du cadre juridique dans lequel elle se tient (associations, syndicats, fonction publique…).


    


  




  [PARTIe I]




  la préparation de la rÉunion




  La première étape, et sans doute la plus importante de toutes, est l’organisation de la réunion. Cette étape est majeure en ce sens qu’elle va conditionner la réussite des autres. Nous vous recommandons donc vivement d’organiser, de préparer et d’anticiper au mieux votre réunion.




   




  Cette première étape se décompose en deux temps clés : vous devrez d’abord vous poser les bonnes questions, puis préparer concrètement la réunion. Ces deux aspects constituent en effet les conditions nécessaires à la tenue de la réunion projetée.




  
1-Les grandes questions à se poser




  A ce stade, les grandes questions à vous poser concernent le sujet de la réunion, son ou ses objectif(s), sa nature, ses participants et ses modalités. Elles peuvent se résumer dans le schéma qui suit.
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  La première phase consiste en la définition du sujet. De celui-ci découlent les objectifs assignés à la réunion. Des objectifs se déduisent alors la définition de la nature ou du type de réunion, les participants appelés à être conviés et les modalités concrètes de réunion. Parfois, ce sont les objectifs et le sujet qui déterminent l’animateur retenu.




   




  Le sujet




  Procédons à la fois chronologiquement et logiquement. En effet, avant toute réunion se pose la question de savoir quel en sera le sujet, le thème principal. Première question à se poser donc, le sujet de la réunion.




   




  Compte tenu de votre récente arrivée dans l’entreprise, le sujet vous est sans doute imposé. Soit. Mais, même dans ce cas de figure, vous devez parfaitement comprendre ce en quoi le sujet consiste. Si le sujet n’est pas clair pour vous, il ne le sera vraisemblablement pas plus pour les participants. Que vous soyez à l’origine de l’intitulé du sujet ou pas, une bonne réunion passe par la définition d’un sujet clair, compris à l’identique par tous et formulé en des termes simples et motivants.




  De plus, vous reprendrez vraisemblablement cet intitulé dans le titre de votre invitation à la réunion. Raison de plus pour que celui-ci soit immédiatement intelligible et évocateur pour ses destinataires.




   




  Prenons l’exemple d’un chef de produit à qui son directeur marketing demande la tenue d’une réunion sur « la perspective de lancement d’un nouveau produit » sur lequel le chef de produit travaille. Le sujet de la réunion apparaît alors clairement : elle traitera du futur nouveau produit. Mais le terme de « perspective » demeure ambigu. S’agit-il de décider du lancement du nouveau produit en question ou la décision a-t-elle déjà été prise ? Si oui, la réunion portera plutôt sur le calendrier de lancement, les modalités concrètes, les actions de communication, la politique de distribution…




  Dans le premier cas, le sujet consistera en une décision de lancement de produit, dans le second en une revue des aspects touchant au lancement et leur avancement.




  Ce simple exemple montre bien que la précision, la clarté et l’univocité des termes s’imposent donc impérativement. Dans le premier cas, l’intitulé du sujet sera par exemple « Lancement du nouveau produit X ? » ou « Allons-nous lancer le nouveau produit X ? » Dans le second : « Modalités de lancement du nouveau produit X ».




   




  Les objectifs




  Au-delà du sujet, définir les objectifs de la réunion avec rigueur est certainement le point le plus important et le plus difficile que rencontre tout animateur.




  Pour vous aider à l’identification des objectifs, posez-vous les questions suivantes, et, le cas échéant, posez-les à votre entourage plus chevronné (ou au déclencheur de la réunion) : que veut-on, qu’attend-on de cette réunion ? A quoi doit-elle servir ? Que doit-il en sortir ? Pourquoi l’a t-on décidée ?




  Ce sont les réponses à ces questions clés qui retentiront sur tout votre dispositif.




  Posez-vous ces questions dès le début : les réponses que vous apporterez conditionneront, nous le verrons, de nombreux aspects de votre réunion. Elles sont donc essentielles.




  Pour permettre à la future réunion de se dérouler au mieux, un objectif doit être suffisamment précis pour être perçu de façon identique par tous les participants, adapté au temps imparti et formulé dans un style direct (généralement avec un verbe d’action).




  Reprenons notre exemple de lancement de produit. Dans le premier cas, la réunion aura pour objectif de décider du lancement, ou pas, du nouveau produit. Dans le second, la décision a été antérieurement prise et la réunion a pour objectif de préparer le lancement. Les deux se situent donc à un moment différent de la « vie » du futur produit, auront un contenu différent et solliciteront vraisemblablement des intervenants différents.




   




  Enfin, ultime raison motivant l’attention portée à la définition et à la clarification des objectifs : un objectif bien défini évitera aux participants à la réunion de sortir du sujet durant celle-ci et pourra éventuellement permettre à l’animateur de recentrer les débats lorsqu’il constatera une dérive du groupe.




   




  La nature




  La nature ‒ ou le type ‒ de la réunion projetée dépendra directement du sujet et des objectifs qui lui seront assignés par vous ou la personne vous ayant confié l’animation de la réunion.




  Il existe en effet, indépendamment de la taille ou du secteur d’activités de votre entreprise, différents types de réunion.




  Si vous vous remémorez les dernières réunions auxquelles vous avez participé, vous constaterez leur disparité et noterez qu’elles se différenciaient au regard de leur fréquence (ponctuelles ou régulières), de leur vocation et du rapport avec l’animateur.




  Ces dimensions structurent les types de réunion possibles, tel que le mapping ci-dessous en donne la représentation.




   




   




  

    Mapping de représentation des types de réunion
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  Bien qu’à pondérer et à affiner en fonction des pratiques propres à chaque entreprise ou organisation, ce schéma représente les différents types de réunion et les positionne les unes par rapport aux autres sur deux axes, en fonction de la fréquence de leur tenue et du rapport entre les participants et avec l’animateur.




  Plus concrètement, on distingue habituellement dix types de réunion que nous vous présentons ci-dessous.




   




  
jLes réunions d’information descendante




  Ces réunions consistent en la fourniture d’informations par un animateur maîtrisant un domaine ou une actualité. Fréquentes, elles regroupent par exemple les réunions d’informations générales globales ou centrées sur un département de l’entreprise, les séminaires ou les colloques.




  Elles peuvent porter sur l’explication de décisions annoncées, des retours d’expériences, la présentation d’une stratégie, un bilan d’activités… et se caractérisent souvent par la modestie de la participation de leurs auditeurs. Nous avons tous assisté à ce type de « grande messe », nécessaires, mais à l’interactivité limitée.




   




  
jLes réunions d’information ascendante




  Un individu ou un groupe sont ici détenteurs d’informations que l’animateur ne connaît pas ou qu’il souhaite compléter ou valider. A l’identique de la précédente, l’auditeur-récepteur sera en position de réception et d’écoute.




  Il s’agira par exemple d’une réunion demandée par le dirigeant d’une activité et désireux de faire le point sur un sujet. Par exemple, un directeur de systèmes d’information demandant à ses collaborateurs de lui présenter un nouveau logiciel ou les premiers enseignements suite à sa mise en place ou encore un DRH demandant à ses équipes un point sur les recrutements en cours.




   




  
jLes réunions de résolution de problème




  Il s’agira ici des réunions semi-ouvertes ayant vocation à résoudre un problème ou à apporter une réponse à une question. Si leur déroulement est souvent ouvert, leur sujet est bien identifié et les objectifs, comme le nom de ce type de réunions le précise, consisteront en la résolution du problème posé. Fréquentes, ces réunions sont souvent, de par leur vocation même, parmi les plus difficiles à animer, le problème évoqué ayant souvent des dimensions et répercussions (voire des origines) internes à l’entreprise.




  Dans ce type de réunion, il est, en termes d’animation, important de bien préciser si le groupe des participants a le pouvoir de décision ou s’il est seulement consulté, la décision se prenant ensuite et ailleurs. Elles seront souvent suivies de réunions de mise en œuvre.




  A titre d’exemple, elles peuvent porter sur un dysfonctionnement observé suite à la mise en place d’un nouvel outil (comme un ERP), un problème issu de nouvelles modalités de fonctionnement entre services, un aspect de la commercialisation d’un produit non entrevu préalablement, les remontées de clients ou de distributeurs…




   




  
jLes réunions de mise en œuvre




  Concrètes, ces réunions sont tournées, non vers la réflexion, mais vers l’action, vers l’organisation pratique de décisions antérieurement prises. Par exemple, une réunion de ce type aura pour objet de définir les différents aspects touchant à la mise en œuvre d’un projet, de cerner les responsables de chacun des aspects, de bâtir un calendrier et de recenser les moyens, de toute nature, nécessaires à la mise en œuvre du projet faisant l’objet de la réunion.




   




  
jLes réunions de lancement de projet




  Parfois dénommées « kick-off meetings », ces réunions de lancement de projet s’assimilent aux réunions de mise en œuvre, visant également à définir « qui fait quoi quand et comment ».




   




  
jLes réunions de discussion




  L’objectif est ici de permettre au groupe de discuter, d’échanger sur un thème défini à l’avance. Plus ouvertes, ces réunions se différencient des précédentes en ce sens qu’elles ne sont pas centrées sur un problème à résoudre ou la mise en œuvre immédiate d’actions mais ont souvent vocation à recueillir, dans l’optique de réunions ou de décisions ultérieures, le matériau nécessaire. Comme leur nom l’indique, elles n’ont pas pour optique l’atteinte de décisions.




   




  
jLes réunions de décision




  Leur vocation est claire : il s’agit de réunions devant aboutir à la prise de décisions. Les décisions appelées à être prises présupposent que l’ensemble des éléments les permettant aient été identifiés et produits (projections de vente, candidats pour un poste, études de marché, analyse de concurrence, analyse de coûts…) et que les décideurs soient présents à la réunion. Les comités de direction font un exemple de ce type de réunions.




   




  
jLes réunions de créativité




  Plus souvent connues sous leur appellation anglo-saxonne de « brainstorming », ces réunions se caractérisent par leur caractère spontané et leur liberté d’expression. Elles ont pour mission de recueillir des idées, des pistes, des orientations et servent souvent de préalable à des réunions plus structurées. Leur développement et leur importance nous amèneront à leur consacrer une partie.




   




  
jLes séances de formation




  Bien que pouvant s’assimiler aux réunions d’information descendantes, elles en diffèrent foncièrement de par leurs modalités de déroulement (exercices, ateliers…), leur liberté de ton et le rapport plus spontané et interactif entre l’animateur et les participants.




   




  
jLes réunions de négociation




  Se déroulant entre collaborateurs d’une même entreprise ou avec des tiers extérieurs à celle-ci, ces réunions ne comportent pas, de façon générale, d’animateur. Elles visent, dans la plupart des cas, à aboutir à une décision1.




   




   




  Comme vous le voyez, le vocable générique de réunion regroupe des configurations, des enjeux et, sous l’angle qui nous importe, des rapports entre animateur et participants substantiellement différents.
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