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Un guide pratique pour faire de vos réunions un SUCCÈS COLLECTIF !


Comment passer moins de temps en réunion ? Quelles solutions pour renforcer l’adhésion des participants ? Comment parvenir à une prise de décision ?


Maladie collective dont le symptôme principal est l’organisation désordonnée et compulsive de réunions, la réunionite guette toutes les organisations. Mais les réunions existent et continueront à exister, aussi comment faire de chacune un moment à la fois productif, engageant et apprenant ?


La méthode proposée ici passe par un cheminement en 10 questions, qui suivent les étapes chronologiques des réunions et permettent d’organiser, d’ouvrir, de lancer, d’animer et de conclure celles-ci de manière enfin productive et agréable !


LOUIS VAREILLE est réuniologue : il « répare les réunions et soigne la réunionite ». Après plus de 30 ans de parcours international, essentiellement chez Danone, il créé en 2017 l’École Internationale de Réuniologie. Fort d’une expérience d’animation de plus de 12 000 réunions, il transmet aujourd’hui sa passion pour les bonnes réunions à des organisations aussi diverses que Monoprix, Panzani, Natixis, l’Académie vétérinaire de France, RTE ou Manutan.


Préface de FRANCK RIBOUD, président d’honneur de Danone.



Louis Vareille


Préface de Franck Riboud - Illustrations de Gabs


LA RÉUNIONITE ÇA SUFFIT !
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PRÉFACE


J’en ai fait des réunions. Beaucoup.


Dans des formats différents : assis autour d’une table de conseil d’administration, autour d’une table de restaurant, dans un box de négociation, debout, dans un avion, au téléphone, dans un bar, dans un entrepôt sur un tas de palettes, en visioconférence, du haut d’une estrade, debout ou assis, sur un green. Je peux dire que j’ai tout essayé. Le plus souvent possible au plus près des lieux de travail de mes interlocuteurs.


Avec des gens différents : des cadres de Danone, des dirigeants, des acheteurs de la grande distribution, des ouvriers, des musiciens, des golfeurs, des ministres…


Avec des objectifs différents : pour imaginer des scénarios parfois baroques, pour exprimer de la reconnaissance, pour convaincre, pour être convaincu, pour débattre et se battre, mais le plus souvent pour décider et transformer des rêves en projets.


Avec le recul, je prends conscience que j’y ai toujours trouvé un certain plaisir. Celui de devoir m’adapter à la situation, aux participants et à l’objectif poursuivi. Celui d’observer comment chacun entre ou non dans un jeu de rôle. Celui de voir comment chacun réagit à ce que je pouvais dire. Car si je parle beaucoup en réunion, j’aime par-dessus tout observer, décoder, capter ce que chacun ne dit pas, ce qui amène chacun à mettre en avant telle ou telle idée. C’est une manière pour moi de prendre mon élan. De laisser monter mon intuition, et puis de trouver l’angle qui permettra de mettre tout le monde en action, de passer de la parole au faire.


J’ai toujours fui les livres de management. J’ai toujours fait confiance à mon instinct et à ce que j’avais appris en regardant les autres. Mais il y a des livres comme celui-ci qui vous parlent et dont vous vous dites qu’ils vous donnent des clefs simples que vous pouvez mettre en pratique.


Mon père m’a fait lire Le Petit Prince quand j’avais 10 ans. Je pense que c’était trop tôt.


Je viens de lire ce livre dédié à la Réuniologie. Je me demande si je ne l’ai pas lu trop tard.


Si vous êtes cadre ou manager, vous passez 25 % de votre temps en réunion. Trouvez un moment pour prendre du recul, lire ce livre et imaginer ce que vous pouvez faire pour lutter contre la réunionite : vous ne le regretterez pas !


Franck Riboud
Président d’honneur de Danone



LA RÉUNIOLOGIE


La Réuniologie est une discipline lancée en France en 2017 qui a pour ambition de permettre à toute organisation de faire de chaque réunion un moment à la fois productif, engageant et apprenant.


Son modèle s’applique à tous les formats d’événements collectifs, qu’il s’agisse d’une réunion à quelques personnes, d’un atelier ou bien d’une assemblée.


Elle a déjà montré de beaux résultats dans des environnements très divers, qui vont de l’entreprise industrielle jusqu’à l’association professionnelle en passant par des services de ministères, des syndicats et même un état-major.


Sa mise en œuvre apporte deux catégories de bénéfices :




	des bénéfices pour l’organisation, qui va renforcer sa capacité d’alignement et enrichir sa culture du collectif,


	des bénéfices pour les individus, qui vont pouvoir mieux contribuer et se développer.





Les organisations qui s’engagent à la mettre en œuvre voient très vite des résultats, à la fois sur l’efficacité collective et l’épanouissement individuel.


Par-dessus tout, la Réuniologie protège les organisations de deux risques majeurs qui les menacent aujourd’hui : la perte collective de productivité et le désengagement individuel.


La Réuniologie vise avant tout à rendre autonomes les individus et les collectifs. Elle conduit à mettre de la conscience sur les pratiques et développe une capacité collective à les faire progresser.


Récemment, une dirigeante d’entreprise me disait :


« Maintenant, toutes nos réunions sont pensées. »


Jolie manière de dire comment leur mobilisation collective a transformé leurs pratiques et leurs perceptions.


Pour en savoir davantage sur la Réuniologie, visitez le site : www.reuniologie.com.



INTRODUCTION


POURQUOI CE LIVRE ?


Publier pour mes 60 ans. Publier pour parler de ma passion. Publier pour être stimulé. Publier pour laisser une trace.


Voilà ce qui m’a décidé à prendre la plume et vous permet aujourd’hui d’avoir sous les yeux ce livre consacré aux réunions.


Car les réunions, c’est ma passion ! Une passion qui m’aide, depuis que je suis étudiant, à faire de certaines de mes idées un succès collectif.


Et vous ? Arrêtez-vous un instant. Prononcez à voix haute le mot « réunion », et observez où votre pensée vous mène : réunion d’équipe du lundi matin, réunion mensuelle du comité de direction, réunion de synchronisation avec le marketing, réunion d’information de la direction, revue de projet, entretien commercial, réunion avec votre boss…


Laissez votre pensée aller un peu plus loin et se porter sur d’autres réunions, dans d’autres univers : réunion de copropriété, réunion parents-professeurs, réunion du club de tennis, et même des réunions que vous suivez à la télévision, comme peut-être « La Grande Librairie » ou « Touche pas à mon poste ! » et, encore plus loin de vous sans doute, un conseil des ministres ou une rencontre du G7.


Il est probable que ceux qui se sont retrouvés en pensée sur une plage, avec dans le dos le piton de la Fournaise, n’ont pas pris garde au fait que le mot « réunion » sera écrit dans ce livre sans majuscule…


La réunion est partout.


Ces moments où des personnes échangent leurs avis sur un sujet, se contredisent, se stimulent, s’ennuient, s’observent, produisent des idées, prennent des décisions, puis se quittent bons amis – ou pas…


Et si toutes ces réunions avaient quelque chose en commun ?


Et si, surtout, toutes les bonnes réunions avaient les mêmes éléments en commun ?


Et si ces éléments étaient à la fois simples et accessibles ?


Et s’il suffisait de les mettre en œuvre pour qu’une réunion devienne plus efficace et plus agréable ?


Voilà ce que j’aimerais vous faire découvrir dans ce livre.


UNE PASSION POUR LES BONNES RÉUNIONS


J’ai une passion pour les réunions : certes, mais les bonnes !


Celles qui atteignent leurs objectifs et qui permettent ensuite à leurs participants de penser : « J’ai bien fait de venir ! J’ai bien utilisé la ressource qui m’est la plus précieuse : mon temps. »


Cela fait quarante ans que j’aime réunir et mettre en mouvement des collectifs : ma classe lorsque j’étais en prépa au lycée Lakanal à Sceaux, mes amis de promotion à l’École vétérinaire d’Alfort, des ouvriers pâtissiers à qui j’ai appris les gestes de base de l’hygiène alors que j’étais consultant et intervenais chez Mammouth ou Carrefour, des équipes internationales dont j’assurais la coordination hiérarchique ou fonctionnelle durant mes vingt-six ans chez Danone, des groupes de travail et des conseils d’administration d’associations professionnelles internationales, des groupes bénévoles pour la conduite de projets associatifs… La liste est longue. Lorsque j’essaie de compter, ce n’est pas moins de 12 000 réunions que j’ai pu animer jusqu’à aujourd’hui.


Par peur de mal faire et par peur d’ennuyer, j’ai toujours mis beaucoup d’application et de conscience dans mon rôle d’animateur pour que chaque réunion dont j’avais la responsabilité puisse être un moment à la fois utile pour le collectif et agréable pour les participants.


En 2017, j’ai quitté le groupe Danone et pris la décision de faire de cette passion un métier, et de créer l’École internationale de Réuniologie. Depuis, j’accompagne des organisations qui décident de s’intéresser résolument à leurs pratiques en réunion. Qu’il s’agisse de RTE, d’ISAGRI, de l’Académie vétérinaire de France, de Monoprix, de Manutan, de Panzani, de Natixis, de Biocoop ou bien de sous-directeurs et sous-préfets du ministère de l’Intérieur, mon intention est à chaque fois la même : donner envie au plus grand nombre d’essayer des gestes simples et de voir comment ils peuvent transformer non seulement leurs réunions, mais aussi leur manière d’écouter, de générer des idées, de décider et de conduire des projets.


LA RÉUNIONITE


C’est ainsi que j’ai imaginé le métier de réuniologue : je répare les réunions et je soigne la réunionite1, un mal dont je vous propose une définition ci-contre.
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Réunionite


Définition proposée par l’École internationale de Réuniologie


La réunionite est une maladie collective dont le symptôme principal est l’organisation désordonnée et compulsive de réunions.


Cette maladie, qui peut se révéler aiguë, génère des pertes collectives de productivité et du désengagement individuel.


Son étiologie (étude de l’ensemble des causes d’une maladie) montre que la première cause de cette pathologie est un défaut systémique de clarification et de respect des niveaux de responsabilité et d’autonomie des membres de l’organisation. (En anglais, il est question d’« empowerment ».)


Dans les cas graves, la réunionite conduit les individus à perdre confiance en leur capacité à prendre une décision.








PAR OÙ COMMENCER ?


Décider de s’attaquer à cette réunionite conduit vite, comme pour toute autre discipline, que ce soit la musique, le football ou la cuisine, à se poser une même question : par où commencer ?


« Par où dois-je commencer pour que mes réunions soient plus efficaces et plus agréables ? »


Une question que vous vous êtes probablement déjà posée alors que vous lisez ces lignes.


C’est pour y répondre que j’ai organisé ce livre autour de 10 questions que j’appelle « magiques », car vous les poser va vous aider à passer à l’action sans douleur.


Les dix premiers chapitres vont ainsi détailler ces questions magiques, et j’ai jugé utile d’ajouter un onzième chapitre consacré aux spécificités des réunions à distance, y compris les réunions asymétriques. Je dévoilerai ensuite les 3 secrets de la Réuniologie, puis conclurai avec ce que pourraient devenir les réunions demain, sachant que le numérique et le « à distance » sont entrés depuis peu au cœur de nos vies, et qu’ils vont sans nul doute y rester.

OEBPS/Images/cup.jpg





OEBPS/Text/toc.xhtml






Contents







		Couverture



		Page de titre



		Copyright



		Sommaire



		Préface par Franck Riboud



		La Réuniologie



		Introduction



		Pourquoi ce livre ?



		Une passion pour les bonnes réunions



		La réunionite



		Par où commencer ?



		Ça marche !



		Je n’ai pas tout trouvé tout seul



		Courage, le succès est à portée de main



		Comment lire ce livre ?



		Pourquoi ce livre est-il si court ?









		Chapitre 1 – L’objectif d’une réunion



		Formuler un objectif



		Quand formuler l’objectif d’une réunion ?



		Comment formuler un objectif ?



		Le besoin









		Chapitre 2 – Les participants



		Combien de participants ?



		Experts et exécutants



		La paresse sociale



		Gérer les ego









		Chapitre 3 – Préparer et faire préparer



		« La réunion était mal préparée »



		L’ordre du jour



		Être prêt



		D’autres idées pour que les participants viennent préparés



		Le « 6-pager » de Jeff Bezos



		Enquêtes et travaux préparatoires



		La logistique et la technologie



		Préparer une réunion prend du temps









		Chapitre 4 – Embarquer les acteurs



		Le projet Aristote de Google



		« Nous n’avons pas le temps de faire ce tour de table »









		Chapitre 5 – L’animation



		La première obsession : la clarté sur l’objectif



		La deuxième obsession : la participation de tous



		La démocratie en réunion



		Pas d’ego, tous égaux



		De la diversité dans le processus



		Trois préceptes simples pour les patrons en réunion



		Une idée bonus pour les réunions à distance



		Les terribles



		Répartir la charge



		Établir des règles



		Évaluer dans le flux









		Chapitre 6 – La décision



		Le processus de décision



		Qui décide ?



		Préparer une décision



		La décision par consentement



		One voice









		Chapitre 7 – L’engagement



		Compte rendu, relevé de décisions









		Chapitre 8 – Évaluer une réunion



		Et si on traitait les vrais sujets ?



		Le ROTI



		À chaud ou à froid









		Chapitre 9 – Les pichenettes



		La question magique du participant









		Chapitre 10 – Pas de réunion



		Quel format de collaboration ou de coopération est le plus efficient, le plus confortable ?









		Chapitre 11 – Les réunions à distance



		Les réunions récurrentes



		Le comité de direction (CODIR)



		La réunion d’équipe



		La réunion de projet



		La réunion d’information



		Le point sur activité









		Chapitre 12 – Les 3 secrets



		Premier secret : commencer par la fin



		Deuxième secret : tous acteurs



		Troisième secret : faire mieux demain









		Conclusion



		Parlons de psychologie



		La réunion comme lieu d’échanges et de liens



		Analyser les besoins des salariés pour faciliter le changement



		De l’importance de la sécurité psychologique









		Bibliographie générale



		En français



		En anglais



		Autres ressources









		Bibliographie autour de la psychologie



		La dernière question



		Remerciements











OEBPS/Images/eyrolles.png
EYROLLES





OEBPS/Images/Cover.jpg
Louis Varellt .

ZA REUA//OMTE
GA SUFFIT!






