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Introduction

Vous voudriez ne plus dire ou ne plus entendre : « Je me suis ennuyé aujourd’hui dans la réunion », « on passe trop de temps en réunion », « je trouve que mon manager ne sait pas animer les réunions », « on fait toujours la même chose en réunion »… ?

Alors ce livre est fait pour vous.

On dit qu’il y a trois choses qui n’en finissent jamais dans le monde de l’entreprise : le reporting, la stupidité et les réunions. Et encore, pour le reporting nous ne sommes pas certains !

Les réunions ont connu plusieurs phases en entreprise : presque inexistantes il y a 100 ans, elles sont beaucoup trop nombreuses aujourd’hui. Beaucoup de choses ont changé au cours de ces périodes. L’environnement dans lequel les entreprises exercent leurs activités, la pression de l’urgence, l’opposition entre vision à long terme et gestion court terme, ou encore les rapports de force avec les collaborateurs.

La question à se poser est donc : « COMMENT OPTIMISER MON TEMPS DE RÉUNION ? »

Notre réponse est claire : en rejetant deux extrêmes, tout changer et ne rien changer. Nous vous proposons donc une nouvelle approche testée en entreprise et adaptée à tous.

Pour ce faire, nous avons conçu cet ouvrage comme un outil de travail, abordant tour à tour les différents types de réunions existantes, les innovations récentes en la matière ainsi que les trucs et astuces pour être plus efficace et surtout faciliter ­l’action productive au profit de vos enjeux et objectifs. Le tout dans un format réduit, rapide à lire et facile à consulter, bref efficace… à l’image des réunions « nouvelle génération » que vous allez découvrir dans les pages qui suivent.

La mise en œuvre de notre méthode « PEPS » peut faire gagner jusque 30 % du temps en réunion, pour vous et vos collaborateurs. Cette méthode va en effet vous permettre d’économiser du temps : du temps de préparation, du temps en animation et du temps de mise en action pendant et après chaque réunion.

La méthode PEPS est une classification simple des différents types de réunions :


P : réunion Performance (Dialoguer et piloter la performance)

E : réunion Exploration d’idées (Innover, « disrupter », travailler de façon créative et penser « out of the box »)

P : réunion Projet (Gérer et animer efficacement une réunion de projet)

S : réunion Solution (Résoudre des problèmes de fond)



Au-delà du temps gagné en réunion, notre objectif est de vous permettre d’optimiser l’efficience opérationnelle grâce à la mise en œuvre de cette méthode par vos équipes.

Vous allez enfin pouvoir redonner vie à vos réunions et entendre : « enfin des réunions efficaces », « chouette, demain on a réunion », « comme d’habitude cette réunion, vite et bien ».

Bonne lecture !

Dans le tableau ci-dessous, vous retrouverez les écueils ren­contrés en réunions sur les différents sujets qu’elles concernent, ainsi que leurs conséquences, ce que la méthode PEPS permet de ­solutionner et le format idéal de tenue de ces meetings.











	
	
Problèmes identifiés quand ces sujets sont traités en réunion


	
Conséquences sur l’après réunion


	
Ce que

            la méthode PEPS solutionne


	
Format idéal





	
Performance


	
Lors des réunions chiffres ou reporting :

            Un orateur unique,

            Myriade de chiffres et de tableaux,

            Inactivité de l’audience,

            Pas d’implication ni d’échanges,

            Réunion longue,

            Approche de constat Tournée vers le passé,

            Amène de la justification,

            Recadrage collectif,

            Peu ou pas de place pour « la voix du client »


	
Pas de responsabilisation,

Pas de prise de conscience,

Baisse de motivation,

Sentiment de « contrôle »,

Inactivité pour améliorer,

Pas de mémorisation des chiffres clés


	
Tout le monde est responsable de ses chiffres,

Orienté vers l’avenir,

Entraîne une approche d’amélioration continue,

Réel dialogue sur la performance,

Intégration de

            « la voix du client »,

            Approche de pilotage plutôt que contrôle,

            Orientation vers la solution


	
30 minutes maximum,

            fréquence rapprochée,

            Debout,

            Petite équipe,

            Tableau blanc,

            Pas de salle nécessaire





	
Exploration d’idées


	
Trop de participants,

            Créatif mais pas de structure,

            Les grands parleurs parlent, les timides se taisent…

            Effet « c’est parti dans tous les sens »,

            Pas de décision, pas de choix,

            Unique méthode… le brainstorming,

            Perte de vue de l’objectif,

            Trop ou pas assez « out of the box »,

            Tout le monde joue toujours le même rôle, le sien...


	
Rien ne se passe, les idées restent dans la boîte à idées,

            Frustration de ne pas avoir pu s’exprimer,

            Irréalisme de la concrétisation de l’idée,

            Silo entre l’équipe « créative » et celle qui devra réaliser.


	
Tout le monde participe et a son mot à dire,

            Les idées sont challengées

            Structure la créativité par étape et avec un objectif,

            Donne l’envie d’opérationnaliser l’idée,

            « Buy in » plus important des équipes.


	
1 heure maximum,

            Au besoin assis, debout, en tout cas en mouvement !

            Equipe de petite à grande

            Salle lumineuse, multi supports, assez spacieuse pour créer des espaces Workshop





	
Projet


	
Pas toujours les bons acteurs autour de la table,

Trop d’informations techniques ou précises,

Risques, blocages et questions ne sont pas clairement identifiés,

Peu de visibilité générale sur les éléments clés du projet,

Peu de vision sur les vrais enjeux du projet (budget, délais, qualité, ressources),

Trop de documentation/slides,

Peu de décisions fermes pour avancer. Réunion provoquée pour un oui ou pour un non.

Pas de décision sur place,

Gouvernance floue.


	
Immobilisme,

Pas de photo générale de la situation,

Priorité floue sur éléments clés,

Déresponsabilisation,

Génère des nouvelles réunions derrière,

Retard sur le projet,

Mauvaise gouvernance de projet et chaîne décisionnelle peu engagée.


	
Structure,

Décision en réunion pour avancer,

Agilité de la méthode,

Rôle précis de chacun,

Gouvernance efficace de projet,

Outil de pilotage simple et efficace,

Exit les docs de 50 ;pages de rapport de projet,

Vue simple et précise de l’état du projet,

Focus sur les points clés pour livrer à temps et de façon qualitative.


	
45 minutes max par projet,

            fréquence variable selon projet et délais de livraison,

Assis ou debout,

            Petite équipe

            3 slides max avec un one pager général sur le statut,

Docs techniques en annexe à lire avant réunion,

Petite salle, calme, sans distraction.





	
Solution


	
Problème découvert en réunion et traité sur place,

Timing largement dépassé,

Complètement en dehors de l’ordre du jour,

Solution imaginée sous un seul angle,

Les experts ou les personnes compétentes sont absentes,

Mauvaise décision ou non optimale,

On traite dans l’urgence des symptômes et pas les causes racines du problème.


	
Les personnes devant mettre en œuvre la solution inadéquate sont dévalorisées,

frustration,

Solution pouvant être coûteuse au final,

Engendre de nouvelles réunions,

Solution refusée
 a posteriori par les développeurs de

            celle-ci, retour à la case départ


	
Méthode pour traiter les problèmes faciles sur place, les problèmes de fond sont écartés et gérés en dehors,

Challenge de la solution par des regards neufs,

Décomposer le problème pour en trouver la cause racine,

Amélioration continue,

Culture de la qualité dans les équipes,

Identifier la meilleure solution.


	
1 heure max, debout, sur le terrain où se trouve le problème, équipe petite mais pluridisciplinaire avec pouvoir de décision,

À lieu dès que c’est nécessaire, flipchart

            (no slide, no PC),

Prise de

            note/photos
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Augmentez le niveau
de productivité de vos réunions !

Les réunions sont une activité chronophage : nous y passons quasiment
un tiers de notre temps professionnel, pour des résultats bien souvent
invisibles !

S'il peut étre agréable de renforcer le lien social autour d'un café, le
constat unanime n'en reste pas moins que la majorité des collabora-
teurs estime perdre son temps dans la plupart des réunions.

Que souhaitent-ils ? Des réunions rapides, actives, dyna-
miques, non cadenassées par le poids de la hiérarchie.

Clest exactement ce que propose ce livre, destiné tout autant aux organi-
sateurs des réunions qu’a ceux qui y sont conviés (et parfois réticents...)

Il traite de tous les types de réunions, des plus traditionnelles aux plus
innovantes a I'heure du management a distance, du digital et des neu-
rosciences. |l détaille plusieurs dizaines d'idées et de méthodes pour
rendre les réunions plus efficaces et efficientes, plus utiles

et plus conviviales.

Dans cette mine de nouvelles possibilités, le lecteur puisera d'innombra-
bles ressources pour renouveler un exercice qui, s'il est une figure im-
posée de notre quotidien professionnel, se révéle également un
formidable outil de management collaboratif !

Rejoignez-nous sur les réseaux sociaux
facebook.com/EditionsMaxima.VieProfessionnelle
twitter: @maximaediteur

www.maxima.fr
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