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Prologue
Cette troisième édition me paraît plus que nécessaire. J’ai commencé mon métier dans les années 2000. À l’époque, Internet arrivait à peine, le téléphone portable était à ses balbutiements et les smartphones n’existaient pas. Autant vous dire que, depuis, a eu lieu une véritable révolution. Les deux précédentes éditions sont parues avant 2021 (avant le Covid) où le monde présentiel s’est arrêté pour se poursuivre en virtuel. Et là, une autre révolution a eu lieu. Depuis cet arrêt forcé, nous avons tous dû apprendre à travailler autrement. L’acculturation générale au travail à distance a brusquement été réalisée.
  Sans entrer dans toutes les évolutions en cours, nous savons que le monde du travail est en pleine mutation. Le télétravail est totalement entré dans les mœurs, les grandes villes se vident au profit de plus petites, les bureaux se transforment avec de nouveaux usages, les cadres doivent apprendre à gérer des équipes qui ne sont plus là, le bien-être et la qualité de vie priment sur le travail, et nous pourrions en ajouter des pages.
  Les salariés d’aujourd’hui ne sont plus les mêmes qu’il y a dix ans lors de la première édition de ce livre. Les besoins en termes de management ont changé, les modèles d’organisation ont changé, les réunions ont changé.
  Même si l’on voit poindre une volonté de rapatrier les salariés dans les entreprises, les réunions à distance ont totalement trouvé leur place dans le quotidien. Une réunion ne coûte plus très cher à organiser, et remplit avec brio la plupart des besoins opérationnels sans pour autant parvenir à remplacer le présentiel du point de vue de la créativité et de la cohésion.
  Dans cette nouvelle édition, je vais mettre l’accent sur ces évolutions mais aussi sur les invariants des réunions en présentiel et en distanciel. Ensemble, nous travaillerons les notions d’opérationnel et d’aspirationnel, autrement dit, les résultats et les besoins de sens. Ce qui est vrai en présentiel ne l’est pas forcément en distanciel, mais l’inverse est vrai aussi.
  Explorons ensemble ce nouveau chemin qui dans deux ans aura encore évolué !


Introduction
Une réunion, en entreprise, est un espace-temps durant lequel plusieurs personnes échangent autour de sujets précis. Il y a dix ans, je vous disais qu’une réunion (on ne parlait quasiment que de présentiel à cette époque) ne doit être mise en place que si elle a de bonnes raisons d’exister et qu’elle ne peut pas être remplacée par un autre mode de communication. Aujourd’hui, j’aurais tendance à vous dire l’inverse…
  Le travail à distance a complètement modifié le paradigme de la réunion. Une réunion en distanciel est maintenant tellement facile à organiser que celles en présentiel se font plus rares. Les questions de la préparation et de l’objectif de la réunion devraient normalement précéder l’organisation de la réunion, mais ce n’est pas souvent le cas. Les nouveaux modes de travail, mêlant travail à distance et travail sur site, requestionnent les enjeux des réunions. On enchaîne les Zoom, les Teams ou tout autre nom de système de visioconférence. On pense que remplir nos agenda de meetings nous permet de faire avancer le travail et se substitue totalement aux réunions présentielles. Cependant, on oublie parfois que cet enchaînement nous empêche de réfléchir, de prendre du recul voire de produire. Aussi, rappelons-nous, avant de lancer une réunion, de la considérer comme un lieu d’échange, où des personnes émettent un message, d’autres le reçoivent, questionnent, réagissent…
  Il peut arriver que les messages échangés ne s’adressent qu’à une seule personne (par exemple, le manager) mais dans la volonté de faire vivre une équipe on convoque tout le monde, provoquant parfois le sentiment de perte de temps voire le désengagement.
  Il arrive souvent que la parole ne tourne pas, que les messages soient mal énoncés ou mal compris. Ce sont autant d’exemples qui montrent l’intérêt d’avoir un animateur de réunion. Au-delà de l’organisation et de la mise en place de l’ordre du jour, il peut également donner le tempo des échanges et être à l’écoute des signaux à faire expliciter.
  Si tout le monde pense savoir animer une réunion, tout le monde n’est pas animateur. La différence se jouera au niveau des qualités humaines développées, de la capacité à lire la nature humaine, ainsi que des intelligences sociale et émotionnelle, qui lui permettent d’écouter les non-dits et de percevoir les mots inexprimés. Toute personne motivée peut devenir animateur en s’ouvrant aux autres et en se faisant confiance.
  L’animation d’une réunion repose, bien sûr, sur la maîtrise de techniques allant des plus simples aux plus complexes, mais aussi sur la maîtrise d’outils de décodage de l’humain. Le rôle de l’animateur varie sensiblement selon le type de réunion. L’animateur doit savoir adapter son animation à sa réunion et à son objectif. Il tient une place essentielle dans l’efficacité d’une réunion.
  On n’anime pas de la même manière une réunion d’informations descendantes et un recueil d’informations : les postures doivent s’adapter.
  La première partie de ce livre vous guidera dans la compréhension du type de réunion que vous devez mener en fonction de vos objectifs. Les deux autres parties éclaireront les spécificités de l’animation de ces réunions en présentiel et en distanciel.
  Le défi de ce livre est de vous guider sur les attitudes d’animation à tenir, mais aussi de vous donner un maximum d’outils et astuces pour animer vos réunions. Il vous servira de grille de lecture pour adapter votre comportement aux situations les plus improbables et mener votre groupe jusqu’à son objectif. Et pour vous aider au quotidien, vous trouverez en annexes des guides d’animations type pour les réunions les plus fréquentes.
   
  N.B. : par soucis de simplification, les mots utilisés ici sont volontairement neutres. « L’animateur » désigne celui qui mène la réunion, mais derrière ce terme, ce sont tous les métiers qui doivent gérer de l’humain. Il peut être incarné par un homme ou une femme. Nous n’utiliserons donc pas l’écriture inclusive.
  « Les participants » désignent ceux qui assistent à la réunion, avec (collègue, collaborateurs) ou sans relation avec l’animateur.


Partie 1
Les réunions et leurs objectifs


  Chapitre 1

  La mise en place d’une réunion

  
    
      Qu’est-ce qu’une réunion ?

      Une réunion est un espace-temps où se réunissent :

      
        
          • un groupe de personnes concernées ;

        

        
          • un sujet et une problématique ;

        

        
          • un objectif ;

        

        
          • des interactions qui visent à atteindre un/des livrable(s).

        

      

      Pour une réunion de plus de trois personnes, il est préférable qu’un animateur gère l’organisation, l’ordre du jour, le temps et le déroulé pour atteindre les livrables souhaités.

      Dans ce livre, nous ne nous intéresserons qu’à ce type de réunion.

    

    
    
      La validité de la mise en place de la réunion

      La mise en place d’une réunion ne vaut que si elle a un but précis, un objectif. La facilité de mise en œuvre d’une réunion à distance réduit considérablement les coûts de structure et de déplacement liés au transport et à la présence des participants. Cette facilité nouvelle provoque un accroissement du temps de réunion dans les organisations. Cependant, rappelons que le temps de réunion n’est pas du temps opérationnel.

      À cette étape, vous :

      
        
          • questionnerez la validité de la mise en place de la réunion ;

        

        
          • identifierez les avantages et les inconvénients du présentiel et du distanciel ;

        

        
          • définirez l’objectif de la réunion ;

        

        
          • préparerez l’ordre du jour ou les étapes pour atteindre l’objectif (voir partie 2 pour le présentiel et partie 3 pour le distanciel) ;

        

        
          • identifierez les personnes à inviter à la réunion.

        

      

      
        Définir la pertinence d’une réunion

        
          Avant de mettre en place une réunion, l’animateur / le manager / chef de projet […] doit se poser les questions suivantes :

          
            
              – Pourquoi une réunion ?

            

            
              – Est-ce un sujet sensible ?

            

            
              – Quel est l’objectif de cette réunion ?

            

            
              – Quelles sont les informations dont j’ai besoin ?

            

            
              – Quels sont les éléments de réponse déjà en ma possession ?

            

            
              – N’ai-je pas accès à ces informations dans des rapports existants ?

            

            
              – Ne puis-je pas obtenir mes réponses auprès d’une seule personne ?

            

            
              – La présence de tous est-elle obligatoire ? Pour quelles raisons ?

            

            
              Aux vues des réponses à ces questions, il décide si :

            

            
              – Il est préférable de rencontrer individuellement la (les) personne(s) la(les) plus à même de le renseigner, ou de convier toutes les personnes concernées à une réunion.

            

          

          – Cela doit se faire en présentiel ou en distanciel.

        

      

      Une réunion est jugée pertinente si :

      
        
          • on doit transmettre les mêmes informations à plusieurs personnes ;

        

        
          • on cherche à recueillir des informations sur un même sujet auprès de plusieurs personnes ;

        

        
          • on doit résoudre un problème, chercher des solutions ;

        

        
          • on souhaite utiliser la dynamique de groupe ;

        

        
          • on cherche à gagner du temps par la confrontation d’idées ou sur une prise de décision ;

        

        
          • on doit mettre en place un plan d’action mêlant plusieurs personnes ;

        

        
          • on cherche à faire naître/à entretenir une cohésion d’équipe ;

        

        
          • on cherche à faire adhérer plusieurs personnes à un projet ;

        

        
          • on cherche à confronter des avis.

        

      

    

    
    
      L’impact des nouvelles pratiques de travail sur les réunions

      Auparavant, le mot réunion était principalement réservé aux moments où les équipes se retrouvaient dans un même espace. L’adoption massive du télétravail, durant la crise sanitaire mondiale de 2020, a profondément modifié l’organisation même du travail, rendant tout espace d’interaction un moment de réunion à distance. À cette période, nous avons tous fait évoluer nos pratiques de travail, nos approches du « travailler ensemble » même si nous avons tous souffert de ne pas pouvoir rencontrer physiquement nos congénères.

      Cette période a évidemment fait évoluer notre manière de travailler. Elle a permis de développer l’acculturation de nombreux salariés à de nouveaux usages et à l’appropriation des outils/applications informatiques beaucoup plus rapidement que prévu.

      Aujourd’hui, une bonne partie des réunions sont à distance, plus faciles à mettre en place. Cela permet des réunions plus fréquentes, plus courtes et plus opérationnelles, d’assurer le suivi des projets et de répondre aux urgences. Les collaborateurs en télétravail ou établis sur plusieurs sites peuvent maintenir un lien. Même en présentiel, les usages de l’ordinateur, de la tablette, du téléphone, des applications de travail ne sont plus des freins pour faire interagir les participants.

      La révolution du travail à distance a complètement redessiné les champs de fonctionnement d’une réunion et l’intelligence artificielle (IA) dessinera de nouveaux changements.

      
        Présentiel ou distanciel ?

        Pendant le Covid, le distanciel a sauvé de nombreuses entreprises du chaos et a permis la montée en compétences de toutes les équipes sur l’utilisation des modules de réunion à distance. Depuis, le télétravail et le distanciel ont prouvé leur facilité et leur utilité. Le distanciel est devenu une norme. Mais en quoi le présentiel est-il différent du distanciel ?

        Le travail en présentiel, les réunions physiques, permettent de travailler, de manière plus approfondie la cohésion du groupe. En maillant la communication verbale à la communication non verbale et paraverbale, ainsi qu’à la circulation de l’énergie, le présentiel permet de mieux se comprendre. Ainsi, les équipes peuvent travailler de façon plus approfondie et sur des sujets plus complexes, en développant davantage la créativité et facilitant la résolution de problème.

        À distance, la fluidité communicationnelle est moins présente. Les informations se succèdent et s’additionnent, mais la part d’enrichissement est moindre qu’en présentiel où, la multiplication des possibilités d’interaction permet aux données de rebondir et de se combiner tout en facilitant la cohésion.

        
          
            • En distanciel, 1 + 1 = 2.

          

          
            • En présentiel, 1 + 1 = 3.

          

        

        Le choix d’une réunion en présentiel ou en distanciel dépendra donc de l’objectif et du niveau d’élaboration nécessaire durant la réunion.

        La différence essentielle entre un groupe en présentiel et en distanciel est l’énergie qui circule. En présentiel, elle circule librement mais elle est très difficile à ressentir à distance. Cette énergie nourrit la dynamique collective, favorise l’échange et l’innovation.

        De nombreux articles ont révélé que les Gafam(Google, Apple, Facebook, Amazon, Microsoft), comme beaucoup d’acteurs de la tech, ont largement promu le télétravail pendant la pandémie. Deux ans après le Covid, ils rappellent leurs collaborateurs sur site.

        Le paradoxe frappe : ce sont les entreprises qui ont conçu les outils du télétravail qui se montrent désormais les plus réticentes à le maintenir.

      

      
        L’évolution des réunions dans les organisations

        Les réunions sont omniprésentes dans le fonctionnement des organisations, mais elles ne sont pas toujours synonymes d’efficacité. Leur multiplication, notamment avec la généralisation des outils distanciels, a engendré des risques importants : surcharge, perte de temps opérationnel, ou encore lassitude des participants. Il est essentiel de réintégrer les réunions dans une stratégie globale, où elles servent avant tout à structurer la réflexion collective, renforcer la cohésion et accélérer la prise de décision. Pour cela, chaque réunion devrait être envisagée comme un investissement. Une réunion mal préparée ou non alignée sur un objectif clair devient une distraction qui grignote le temps opérationnel. Sans suivi des décisions et des actions, les réunions ne servent à rien. On peut alors se poser la question suivante : quel retour sur investissement en termes de résultats et de dynamique d’équipe peut-on attendre de cette réunion ? À défaut d’une réponse claire, d’autres formes de collaboration, telles que l’échange bilatéral ou le travail asynchrone, pourraient être préférées.

        
          À savoir

          
            Pour maximiser l’efficacité des réunions à distance, il est essentiel de respecter certains fondamentaux :

            
              
                – alterner les temps individuels et collectifs pour préserver l’attention ;

              

              
                – garder à l’esprit que l’attention humaine ne se mobilise que par tranche de vingt minutes environ ;

              

              
                – une réunion de deux heures trente en télétravail équivaut à une demi-journée de travail en présentiel : planifiez-les judicieusement ;

              

              
                – enfin, être en télétravail ne signifie pas être disponible tout le temps : respectez les temps de pause pour éviter l’épuisement.

              

            

          

        

      

    

    
    
      Définir un objectif de réunion

      L’objectif d’une réunion doit être codéfini par le commanditaire et l’animateur de la réunion : accompagné par l’animateur, le commanditaire doit dégrossir la question afin de définir la pertinence de la tenue de cette réunion et :

      
        
          • réunir les informations en rapport avec le sujet dont l’entreprise dispose ;

        

        
          • dresser le contexte de cette réunion ;

        

        
          • déterminer la/les dimensions de la réunion (voir chapitre 2) ;

        

        
          • définir les premières questions à se poser.

        

      

      Cette étape de questionnement est extrêmement importante. Lorsque le commanditaire choisit d’animer lui-même, c’est une étape qu’il néglige, souvent au détriment de la qualité de la réunion.

      
        Poser un objectif

        
          Écrire la question telle qu’elle vient spontanément, sans faire attention à la syntaxe, au vocabulaire ou à l’orthographe : on écrit ce que l’on recherche avec ses propres mots.

          On répond ensuite aux questions suivantes : qu’ai-je besoin de savoir ? Quelles sont les informations que je cherche ? Pour quelles raisons je souhaite mettre en place une réunion ? Quels sont mes délais ?

          Une fois ces informations posées, on formule trois fois l’objectif avec des mots différents et sous forme de questions. Sous la forme interrogative, l’objectif sera plus dynamique, plus facile à préparer, et permettra une meilleure adhésion des participants.

          On relit à voix haute les trois formulations et on choisit la bonne, c’est-à-dire celle qui exprime clairement sa pensée et définit, sans biais, l’objectif recherché. Si aucune formulation ne convient, on recommence l’exercice en favorisant des phrases courtes.

        

      

      
        Exemple

        
          Je souhaite mettre en place une réunion pour vérifier tous les dossiers d’un client, avant un rendez-vous avec lui la semaine suivante.

          
            
              – Formulation 1 : quels sont les ressentis de mes collègues sur les dossiers de ce client ?

            

            
              – Formulation 2 : comment avoir une vision globale de tout ce qui touche à ce client, avant mon rendez-vous de la semaine prochaine ?

            

            
              – Formulation 3 : comment faire rapidement une liste des dossiers traités et réunir les points de vue de mes collègues, ainsi que leur feedback sur leurs déroulements pour ce client ?

            

            
              – Mon choix : la formulation 3.

            

            
              – Raison de ce choix : bien que cet objectif soit le plus long, j’obtiendrai ici la liste des affaires traitées par mes collègues avec ce client, mais également leur ressenti sur le déroulement des dossiers et leur point de vue sur ce client, tout en intégrant la dimension temporelle.

            

          

        

      

      
        Définir les objectifs latents

        Chaque réunion s’inscrit dans une démarche globale. Il est nécessaire de définir les objectifs réels ou latents d’une réunion. La question que l’animateur doit alors poser au commanditaire est : « Pourquoi dois-je chercher ces informations ? »

        S’il est lui-même le commanditaire de la réunion, l’animateur devrait également se poser cette question le plus honnêtement possible. Or, cette étape n’est pas simple à effectuer seul. Le plus souvent, par souci de gain de temps, l’animateur commanditaire se dit qu’il sait pourquoi il pose ces questions, et aura tendance à sauter cette étape pourtant cruciale. Cette démarche demande une certaine objectivité.

        C’est pourquoi un animateur extérieur au service réussira davantage à déterminer ces objectifs latents : il aidera le commanditaire à mieux formuler sa demande.

        
          Exemple

          
            L’objectif annoncé est le suivant : « Je souhaite faire une liste des dossiers traités et réunir les points de vue de mes collègues, ainsi que leur feedback sur le déroulement des différents dossiers pour ce client. »

            L’animateur doit alors se demander pourquoi le commanditaire a besoin de cette information. Les réponses peuvent être multiples :

            
              
                – parce qu’il y a un souci sur une commande et qu’il a besoin de connaître l’historique des relations avec ce client ;

              

              
                – parce qu’il veut aller lui vendre un nouveau type de prestation et qu’il souhaite voir si tout se passe bien avec ce client ;

              

              
                – parce qu’il a lui-même un problème relationnel avec ce client et il veut vérifier les relations de ses collègues avec lui, pour éventuellement changer de responsable de compte.

              

            

          

        

        Les raisons peuvent être multiples et n’ont pas les mêmes conséquences sur l’animation de la réunion. S’il ne le dévoile pas aux participants, l’animateur a en tout cas besoin de connaître cet objectif latent pour affiner ses questions.

      

    

    
    
      Identifier les personnes concernées

      Les participants convoqués doivent tous avoir un intérêt à assister à cette réunion :

      
        
          • pour y apprendre des choses ;

        

        
          • parce qu’ils sont concernés par les décisions qui y seront prises ;

        

        
          • pour communiquer des choses ;

        

        
          • pour y intervenir de manière constructive ;

        

        
          • parce qu’ils ont le pouvoir de décision.

        

      

      Il faut éviter les invitations systématiques qui décentrent l’efficacité de la réunion et, au final, ne font que diminuer l’intérêt des réunions en général. Plus le nombre de participants est important, plus le risque d’échappement est grand. Il est donc préférable de limiter le nombre de participants pour limiter la liste aux personnes concernées.

      Cette liste sera divisée en trois groupes : les participants obligatoirement présents, les participants dont la présence est souhaitée et les participants optionnels. Idéalement, tous les participants auront intérêt à assister à la totalité de la réunion. Si ce n’est pas le cas, il faudra organiser l’ordre du jour en conséquence, afin de laisser partir au fur et à mesure les personnes non concernées.

      
        Rédiger une invitation

        
          L’invitation à une réunion comprend :

          
            
              – Les informations pratiques : la date, le lieu / le lien de connexion ; l’heure de début et la durée de la réunion ; la demande de confirmation (ou non) et la date limite de confirmation.

            

            
              – Son objectif.

            

            
              – L’ordre du jour, des documents et le travail de préparation à effectuer par les participants (selon les réunions).

            

          

        

      

    

    
    
      L’essentiel

      Checklist à suivre lors de la planification d’une réunion :

      
        
          • Définir un objectif clair et vérifiable.

        

        
          • Identifier les participants indispensables et optionnels.

        

        
          • Préparer un ordre du jour structuré avec des timings précis.

        

        
          • Choisir le format et l’environnement (présentiel, distanciel, hybride).

        

        
          • Prévoir des outils ou supports adaptés (matériel visuel, sondages, tableaux collaboratifs).

        

        
          • Planifier un suivi après la réunion (compte rendu, suivi des actions).

        

      

      Pour les premières animations, rédigez quelques phrases d’ouverture pour clarifier les objectifs et poser les règles d’échange. Une structure simple, mais rigoureuse, permet de gérer les imprévus tout en restant concentré sur l’objectif.

    

    




  Chapitre 2

  Les facteurs déterminants de l’animation

  
    Trois éléments clés définissent les modalités d’animation : les objectifs de la réunion, la taille du groupe et son niveau de partage.

    
      Savoir classer les objectifs

      Afin de mieux cibler le rôle de l’animateur, il est nécessaire de définir au préalable quels sont les différents objectifs types d’une réunion afin d’endosser en conscience la posture d’animation qui y est associée.

      
        Les dimensions d’une réunion

        Généralement, on distingue les différentes réunions par leur genre : réunion d’équipe, réunion de service, réunion de projet… Cette distinction, très utile pour les managers, l’est moins pour l’animateur qui lui a besoin d’un objectif plus précis : que fait-on dans cette réunion ?

        Une réunion revêt deux dimensions essentielles : l’objectif immédiat et l’objectif final.

        
          
            • L’objectif immédiat s’intéresse au contenu direct de la réunion et s’articule autour d’un axe qui va de la transmission d’informations jusqu’à l’élaboration de solutions.

          

        

        [image: ]
        
          
            • L’objectif final relève des conséquences de la réunion et s’articule autour de l’axe qui part de la mise en place d’actions concrètes vers une situation de réflexion à plus long terme.

          

        

        [image: ]
        On peut alors distinguer quatre objectifs types de réunion :

        
          
            • la transmission d’informations ;

          

          
            • le recueil d’informations ;

          

          
            • la mise en place de solutions ;

          

          
            • la coconstruction de fond.

          

        

        Généralement, une même réunion passe successivement par plusieurs objectifs, que l’on traitera dans ce livre séparément, par souci de clarté.

        
        [image: ]
          
            Figure – Les quatre objectifs types de réunion

          
        
        Certaines réunions sont à la croisée de plusieurs objectifs types : par exemple, les réunions d’équipe ou les réunions de projet. D’autres, comme les séminaires d’entreprise, adoptent des formats regroupant les quatre objectifs, mais adaptent également leur durée. Le rôle et la posture de l’animateur diffèrent selon l’objectif recherché. C’est en ce sens que nous allons traiter cette typologie de réunions.

      

      
        La transmission d’informations

        Ce type de réunion s’effectue généralement sous forme d’interactions descendantes : une (ou plusieurs) personne(s) transmet(tent) de l’information à plusieurs autres personnes. Il n’y a pas de réels échanges, excepté quelques questions/réponses en cours ou en fin d’intervention. Ce type de réunion a généralement pour objectif de communiquer un point de vue ou un message uniforme à tous les participants.

        Exemples de réunions de transmission d’informations : briefing, Keynote, intervention devant une assemblée, présentation d’une décision de direction, présentation de résultats d’étude, réunion de masse, réunion d’information ou de contre-information, formation…

      

      
        Le recueil d’informations ou le Field Connect

        Les informations proviennent de plusieurs personnes et visent à informer un groupe très restreint de personnes (par exemple, le manager ou un comité de direction). Elles viennent le plus souvent du terrain, ou de personnes en lien avec une réalité objective. Elles visent à informer les personnes en rupture avec cette réalité de par leur fonction ou, au contraire, aident à la prise de recul de personnes trop imprégnées par la problématique.

        Exemples de réunions de recueil d’informations : recueil d’informations en vue d’une prise de décision, consultation de points de vue au sein de son équipe, informations sur l’état d’esprit d’un groupe, groupe d’étude qualitative, réunion organisationnelle…

      

      
        La mise en place de solutions

        Cet objectif se caractérise par un échange important entre les participants. Il s’agit ici d’échanger des informations au sein d’une équipe ou d’un projet. Chaque participant peut apporter sa contribution, chacun a son mot à dire. Le groupe est important et se nourrit de sa propre production pour mettre en place des actions concrètes qui répondent à la problématique.

        Exemples de réunions de mise en place de solutions : réunion de prise de décision commune, de résolution de problèmes, de créativité, workshop, atelier…

      

      
        La coconstruction de fond ou la visée long terme

        Au même titre qu’une réunion de mise en place de solutions, les réunions de coconstruction de fond se basent sur l’échange entre les participants. C’est une réflexion de fond dont l’objectif final est à plus long terme. Elle vise à améliorer les relations et le travail d’équipe, à mettre en commun ou à confronter des idées pour nourrir une réflexion à plus long terme.

        Exemples de réunions de coconstruction de fond : team building, débat, comité d’éthique, réflexions stratégiques, modules d’intelligence collective…

        
         [image: ]
          
            Figure – Les objectifs et les types de réunions

          
        
      

    

    
    
      La taille du groupe de réunion

      La taille du groupe a une grande influence sur le type d’animation. On n’anime pas un groupe de cent personnes de la même manière qu’un groupe de huit. D’ailleurs, un groupe de cent personnes ne s’anime pas en tant que tel. On peut lui transmettre une information, mais on ne l’animera réellement qu’en sous-groupes. Il existe des tailles de groupes critiques, dont le choix dépend des objectifs de la réunion.

      En distanciel, la taille du groupe a également son importance. Plus un groupe est grand, moins il y aura d’interactions. Sur les plateformes vidéo, le nombre de personnes visibles en même temps à l’écran est limité et les interactions beaucoup moins fluides. Aussi, dès dix à douze personnes devant un écran, on peut considérer que c’est un grand groupe.

      
        Les groupes de grand format : plus de trente personnes en présentiel (plus de douze à distance)

        On choisira un groupe de grand format uniquement pour des occasions précises, qui concernent la totalité des personnes présentes. Généralement, ce sera pour de la transmission d’informations, excepté si l’on scinde le groupe et que l’on prévoit des activités en sous-groupe à restituer.

        Exemples de groupes de grand format : les conférences de presse ou les séminaires d’entreprise. C’est une occasion de présenter une vision, une innovation, une décision de direction, etc., à des journalistes, des experts ou des salariés venant parfois du monde entier.

        
          À savoir

          
            Plus le groupe est grand, moins les interactions centralisées sont nombreuses. Dès lors, l’exercice ne s’appelle plus de l’animation, mais relève plus de la prise de parole en public pour le commanditaire et de maître de cérémonie (MC) pour l’animateur.
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