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    Vous aussi, ayez le réflexe Boîte à outils
[image: ]

La boîte à outils
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                        Se réunir est un début ; rester ensemble est un progrès ;
                            travailler ensemble est la réussite.

                        
                            Henry Ford
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                    La « réunionite » est une maladie
                        qui fait tousser les entreprises. Les symptômes sont nombreux mais
                        facilement repérables : les yeux levés à l’annonce d’une réunion, acteurs en
                        retard aux dites réunions, téléphones et tablettes actifs et en surchauffe
                        alors que les participants sont bloqués assis pendant des heures devant un
                        animateur parfois débordé. Au final, des participants dépités à la fin de la
                        séquence, furieux d’avoir perdu du temps et de l’énergie. Trop de réunions
                        tuent les réunions !

                    Pourtant les échanges d’idées, les travaux
                        collectifs et les transmissions d’information sont essentiels au bon
                        fonctionnement d’une organisation. Travailler ensemble, face à face, est
                        indispensable pour gagner en performance. Sans réunion, de nombreuses
                        décisions fondamentales ne pourraient être prises, bon nombre de projets
                        n’aboutiraient tout simplement jamais, des idées tout simplement géniales ne
                        verraient pas le jour. Une réunion de travail permet de traiter en groupe un
                        sujet qui, s’il avait été traité par des individus isolés, aurait eu peu de
                        chance d’être résolu dans les délais et avec le niveau d’exigence fixé.

                    Qu’elles soient stratégiques ou opérationnelles, réalisées dans
                        un bureau, debout dans un atelier ou à distance, qu’elles comprennent quatre
                        ou vingt personnes, les réunions ont leur place dans une organisation parce
                        qu’elles donnent l’opportunité aux hommes et aux femmes de l’entreprise de
                        travailler ensemble vers un objectif commun. Et quand elles sont justifiées,
                        préparées en amont et animées avec pertinence, elles permettent d’augmenter
                        réellement la performance de l’entreprise.

                    
                        
                            De l’utilité à l’efficacité
                        

                        L’ouvrage que nous vous proposons est dédié à la
                            préparation et à l’animation de réunions. Il a pour ambition de vous
                            proposer des outils éprouvés pour vous aider à choisir l’opportunité
                            d’une réunion, à structurer son déroulement de manière pertinente et à
                            l’animer dans un but d’efficacité collective.

                        Au revoir la réunionite, l’ère des réunions « pros » a
                            sonné. Il s’agit de proposer à vos collègues des réunions motivantes et
                            productives. Finies les réunions descendantes chronophages qui n’en
                            finissent pas, celles où les participants découvrent le sujet au
                            démarrage, les déroulés sans structure, sans outil ni méthode, les
                            dérives non gérées, etc.

                        Tout au long des dossiers, nous allons parcourir les
                            différentes techniques pour faire vite et être efficace, mobiliser un
                            groupe, en tirer le meilleur, que la réunion soit en présentiel ou à
                            distance. Notre challenge est de vous donner les clés pour relever le
                            quadruple défi des réunions : un objectif atteint, un timing respecté,
                            des participants heureux, un apprentissage collectif réel.

                        Sept dossiers développent les outils et les méthodes
                            qui permettent d’initier, de préparer, d’animer et de conclure une
                            réunion. C’est en les parcourant que vous pourrez, selon le type de
                            réunion que vous aurez choisie, identifier les outils les plus adaptés à
                            votre objectif et aux participants.

                         

                        
                            
                                Sommaire des vidéos
                            

                            
                                
                                    Certains dossiers sont accompagnés de vidéos, accessibles par
                                        QR codes, qui complètent, développent ou illustrent le
                                        propos :
                                

                                • Les erreurs et antidotes des
                                    réunions (dossier 1)

                                • L’opportunité de la réunion
                                        (outil 11)

                                • Comment démarrer une réunion
                                        (dossier 3)

                                • La ProcessCom© en réunion (outil 60)

                                • La déclusion (outil 73)
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1
                

            
            	
                Les différents types de réunions

            
        

    
“
Comité : un groupe de personnes incapables de faire quoi que ce soit par elles-mêmes qui décident collectivement que rien ne peut être fait !
Winston Churchill


[image: ]http://dunod.link/41071i1
Les erreurs et antidotes des réunions
[image: ]Une réunion est un espace et un temps où des flux d’informations sont échangés entre les participants dans un but prédéfini. On peut déclencher une réunion pour partager une information, résoudre un problème, trouver des solutions pour atteindre un objectif, faire un point d’avancement, etc. 
Quel que soit le type de réunions, y compris les workshops, l’animateur a la responsabilité de faire respecter l’ordre du jour et d’organiser le déroulement de la séquence pour atteindre l’objectif défini. Encore faut-il qu’il soit fixé ! Les participants apportent leur contribution dans le cadre de la partie qui leur a été affectée.
En amont, chaque participant doit connaître le résultat visé, l’ordre du jour de la réunion. 
Au démarrage, l’objectif est rappelé. En fin de réunion, l’animateur valide qu’il a été atteint. 
L’objectif de la réunion, le « pour quoi ? » est donc primordial. On ne prépare pas, on n’anime pas de la même manière une réunion d’avancement de projet et une réunion de créativité. 
De l’utilité de la réunion
Se pose donc tout d’abord la question de la pertinence de la réunion. Il s’agit de se poser les questions suivantes :
 Cette réunion est-elle indispensable ? Avons-nous réellement besoin de réunir des personnes autour du sujet ?
 Qu’attendons-nous de cette réunion en termes d’objectifs ou de livrables ?
Une réunion ne doit donc être planifiée que si elle est jugée nécessaire. Consacrer du temps à préparer sa réunion est essentiel, par exemple pour un manager qui souhaite assurer le suivi auprès de son équipe, tout en maintenant un contact direct avec ses collaborateurs. 

Les différents types de réunion
Dans ce dossier, nous allons présenter un panorama des différentes réunions que vous pourriez être amené(e) à animer dans votre parcours professionnel. 
Toutes les réunions ne se ressemblent pas. Certaines devront durer plus longtemps et se préparer des semaines à l’avance. D’autres seront plus courtes et s’organiseront plus facilement. Le type de réunion exerce aussi une influence sur les participants à inviter. Pour y voir plus clair, nous vous proposons sept différents types de réunions possibles sur le fond : échanges/table ronde, information, suivi d’avancement, résolution de problème, décision, production de plan d’action ou encore réunion d’action terrain (chantiers ou hackathon). Sans oublier la happy réunion, un mode d’animation résolument optimiste, qui fait des réunions un moment d’échanges sérieux mais convivial ! Toutes ces réunions peuvent être réalisées en présentiel (et parfois en option courte et sans table de réunion, etc. .) et à distance. Nous préférons toutefois réserver le mode présentiel aux réunions chantiers et hackathon. 
Les outils
1 Réunion d’échanges
2 Réunion d’information
3 Réunion d’avancement de projet
4 Réunion de travail (production)
5 Réunion de résolution de problème
6 Réunion de décision
7 Réunion chantiers
8 Réunion action : hackathon
9 Quick stand up meeting
10 Happy réunion
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“
Si tu as une pomme, que j’ai une pomme, et que l’on échange nos pommes, nous aurons chacun une pomme. Mais si tu as une idée, que j’ai une idée et que l’on échange nos idées, nous aurons chacun deux idées. 
George Bernard Shaw

En quelques mots
La réunion d’échanges a pour objectif de permettre aux participants de discuter sur un sujet donné. L’animateur propose donc un ou des points de discussion, et les commentaires et avis des participants sont encouragés. 
Les techniques d’animation associées sont celles qui permettront au groupe de formuler des avis, des idées…
Lors de cette réunion, on recherche une information ascendante déclenchée au départ par une information descendante. 


Une réunion d’échanges centrée sur un thème
[image: ][image: Illustration] POURQUOI L’UTILISER ?
Objectif
Une réunion d’échanges est organisée quand on veut obtenir des participants leurs « inputs », leurs commentaires sur un sujet. L’objectif est de recueillir le plus d’informations et de réactions du groupe. Les données obtenues permettent d’alimenter et d’orienter un projet, un sujet donné. Le but peut aussi être de rapprocher les points de vue, voire d’obtenir une position commune sur un sujet donné. 

Contexte
Les réunions d’échanges peuvent être organisées :
• en amont pour présenter un sujet et recueillir les avis ;

• en cours, pour identifier les ressentis d’une mise en application ;

• en aval pour comprendre les feedbacks. 


Elles peuvent être aussi organisées par les managers dans le cadre de réunions de service. 


[image: Illustration] COMMENT L’UTILISER ?
Étapes
1. L’animateur présente le sujet en expliquant le contexte. 
2. Si besoin, il présente les participants (l’animateur précise alors qui ils sont), ou chaque participant peut se présenter. Cela va dépendre du nombre de personnes et si elles se connaissent ou pas. 
3. Organisation des échanges : les participants échangent librement sur le sujet. À l’instar du débat, chacun peut émettre un avis, poser des questions, proposer de nouvelles pistes de travail, etc. L’animateur peut répondre immédiatement aux questions ou choisir de les collecter pour y répondre ultérieurement. Il note les différents points de vue. 
4. L’animateur fait une synthèse des échanges et explique la suite qui sera donnée à la réunion. 
5. L’animateur fait un retour aux participants sur sa perception de la réunion. 

Méthodologie et conseils
Dans ce type de réunion, l’animateur présente rapidement le sujet, puis adopte une attitude d’écoute et d’ouverture, absolument neutre. 
La posture des participants est résolument participative ; chacun s’exprime sur le thème donné. Les échanges entre eux sont importants et encouragés par l’animateur. 
Les petits groupes favorisent souvent la participation de chacun, mais il est possible d’organiser des sous-groupes au sein d’une réunion plénière. 
Il est important que l’animateur clarifie en amont ce qu’il attend des échanges : un avis sur un sujet, des questions, des idées d’amélioration, etc. Cette orientation va conditionner les modes d’animation qui sont nombreux : par exemple, des Post-it® pour recueillir les points positifs et négatifs d’un projet tels que perçus par des collaborateurs, un padlet pour recueillir en direct les questions sur un mur virtuel, un tour de table si le groupe est restreint, un atelier de préparation des questions, un portrait chinois pour transmettre sa perception sur un thème, etc. (dossier 4).
La table ronde est un mode de réunion d’échanges particulier que nous vous décrivons ci-après. 
Avant de vous lancer…
✓ Choisir une réunion d’échanges permet d’impliquer les acteurs. 

✓ Préparer son ordre du jour et prévoir des outils de recueil d’idées (penser aux participants timides qui n’osent pas prendre la parole). 

✓ Privilégier les réunions courtes sans trop de participants. 






[image: Illustration]   COMMENT ÊTRE PLUS EFFICACE ?
Quels sont les objectifs d’une table ronde ?
La table ronde est une forme de réunion d’échanges au cours de laquelle des intervenants, sous le pilotage d’un animateur, débattent d’une problématique précise en exprimant différents points de vue. Dans cette réunion, les échanges sont concentrés sur les intervenants et moins sur le public qui assiste aux débats. Une table ronde permet de diversifier les points de vue, les témoignages, d’expliciter les désaccords, d’approfondir un thème. 
Tous les intervenants s’expriment à tour de rôle : la table ronde s’organise autour d’un animateur neutre qui maintient la dynamique de la discussion, sans étouffer le débat, joue le rôle de modérateur et fait participer la salle. 
Une table ronde peut être organisée en entreprise pour confronter des acteurs sur un sujet donné ou pour l’aborder sous des angles différents. C’est aussi un outil de négociation. 

Comment animer une table ronde ?
Avant la réunion, il est fondamental de bien choisir les participants à la table ronde : complémentaires, compétents, porteurs chacun d’un message clé « à traiter » par l’animateur de manière absolument égalitaire. Il faut également recueillir toutes les données indispensables sur le public : quel profil et quelles attentes ?
Concevoir le déroulé prévisionnel : structurer la table ronde en 2 à 4 parties thématiques maximum, avec un temps alloué à chacune. 
• Pour chaque thème, lister trois à cinq questions pour chaque participant de la table ronde même si elles ne seront pas toutes utilisées. 

Si la salle ne réagit pas, l’animateur relance le débat avec des questions préparées. 

• Valider avec vos intervenants le déroulé. Un travail avec chaque intervenant permet en effet de bien les préparer à ce type d’intervention. Vous leur aurez précisé leur temps de parole respectif. Il est judicieux de récupérer en amont les présentations des participants (slides) pour en vérifier la cohérence par rapport au sujet et le temps alloué. 


Réfléchir aux aspects logistiques : prévoir de l’eau pour les intervenants, un vidéoprojecteur placé de façon à ne gêner personne, une bonne visibilité pour le public, s’assurer que chacun sera bien à l’aise lors de la table ronde. 
Préparer les enchaînements des différentes séquences : présentation des interventions successives, recueil des questions auprès du public, etc. 
Démarrer la table ronde par une présentation des participants, de leur rôle par rapport au sujet donné. 
Gérer les participants : une table ronde ne doit pas se transformer en débat inaudible et/ou hors sujet. En tant qu’animateur de table ronde, votre rôle est de faire circuler la parole, de gérer les interventions, de mettre en avant les intervenants, de laisser la place au public. Éviter les slides et préférez les témoignages authentiques. Parfois une vidéo peut appuyer le témoignage. 
Clôturer la table ronde en reprenant l’avis de chacun, les réponses éventuelles aux questions apportées, les faits marquants de la discussion.
[image: Illustration] Les 12 conditions de réussite de la table ronde
[image: ]Ces 12 conseils doivent vous permettre de réussir une table ronde participative et authentique. En bonus, nous vous conseillons, en tant qu’animateur de table ronde, d’adresser dès le lendemain un mail de remerciement aux participants, ainsi qu’un compte rendu de l’intervention « à votre client ». Pensez éventuellement à créer une vidéo de l’intervention (outil 45). 
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“
La connaissance s’acquiert par l’expérience, tout le reste n’est que de l’information. 
Albert Einstein

En quelques mots
La réunion d’information a pour objectif de transmettre à un groupe des informations sur un sujet ou un thème donné. 
Les techniques d’animation associées sont celles liées aux méthodes plutôt « descendantes », mais qui ne sont pas forcément « magistrales ». Ce sont pourtant les réunions les plus répandues. Indispensables pour faire circuler l’information dans l’entreprise, elles ne doivent cependant pas se limiter à la lecture de slides !


Une réunion pour donner des informations
[image: ][image: Illustration] POURQUOI L’UTILISER ?
Objectif
Une réunion d’information permet à un animateur de donner aux participants des renseignements, des informations, sur un thème donné. Il s’agit donc de transmettre un message plus ou moins détaillé à toutes les personnes concernées. 
À l’issue de cette réunion, les participants doivent avoir découvert ou appris « quelque chose ». 
L’objectif principal est donc de donner de l’information sans privilégier les échanges (même si un temps peut être réservé à cet effet). 

Contexte
Les réunions d’information sont souvent assurées par les managers, les directions. Il peut s’agir de présenter les projets en cours, une actualité importante, des résultats, etc. Ces réunions peuvent être destinées aux clients et/ou aux fournisseurs. 


[image: Illustration] COMMENT L’UTILISER ?
Étapes
Cette réunion est de type « descendant », son animation est assez simple. 
1. En amont, il est important de clarifier l’objectif : quel est le niveau d’information visé ? Que devront avoir retenu les participants à l’issue de la réunion ? De quelle manière les informations doivent-elles être transmises ?
L’animateur prépare si nécessaire les slides et éventuellement les supports à remettre aux participants. 
2. En réunion :
• l’animateur présente le contexte ;

• l’animateur présente le sujet ;

• un temps court peut être réservé aux échanges (mais l’essentiel du temps est plutôt réservé à la présentation du sujet). 



Méthodologie et conseils
En amont, l’animateur prépare les informations qu’il souhaite faire passer. Ce travail d’analyse nécessite de s’appuyer sur une grille définie par LASWELL : qui communique quoi ? À qui ? Comment ? Pour quoi (dans quel but) ?
Le challenge est de se concentrer sur les messages clés, essentiels à la compréhension du sujet. 
L’animateur choisit souvent une méthode descendante pour présenter le sujet : exposé oral, slides, « Pecha-kucha » (format de présentation orale s’appuyant sur 20 diapositives se succédant toutes les 20 secondes, la présentation dure ainsi exactement 6 minutes et 40 secondes), vidéo ou autre. 
Il est également possible de concevoir ces réunions sur un mode plus participatif : en prévoyant, par exemple, un temps de découverte du sujet (quand cela s’y prête) : lecture de documents et d’affiches, jeux permettant de s’approprier le sujet, participation à des ateliers en petits groupes. . . 
Ces réunions, où les participants sont souvent passifs, doivent être bien cadrées dans la durée : évitez les réunions trop longues et choisissez un moment opportun. 
On a souvent tendance à privilégier des réunions avec beaucoup de participants pour présenter un même discours à tous. 
Il est pourtant souvent plus efficace de faire des réunions plus ciblées, avec des participants d’un même service par exemple, ce qui permet d’adapter son message. Plutôt qu’une réunion à 50, préférer 5 groupes de 10. 
Avant de vous lancer…
✓ Bien cadrer le périmètre du sujet et l’objectif visé. 

✓ Se donner comme objectif des réunions courtes et ciblées. 

✓ Prévoir un document à laisser aux participants (version papier ou électronique). 

✓ Organiser des groupes « homogènes » pour adapter plus facilement le « discours ». 
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“
Le meilleur indicateur du développement de l’esprit d’équipe est le pourcentage de « nous » divisé par les « je » que l’on entend dans les conversations. 
Peter Drucker

En quelques mots
La réunion d’avancement de projet est essentielle à la réussite de tout projet. Son contenu est alimenté par un recueil d’informations réalisé en amont. Le but de la réunion de suivi est de faire un état des lieux de l’avancement de l’ensemble des tâches du projet avec tous les membres de l’équipe concernée. C’est l’occasion pour le chef de projet de jouer son rôle de pilote. 
C’est également au cours de ces réunions que les problèmes rencontrés seront traités, l’objectif étant de permettre au projet de progresser étape par étape. 


Pour suivre le déroulé et les résultats
[image: ][image: Illustration] POURQUOI L’UTILISER ?
Objectif
Une réunion d’avancement de projet est utile pour créer et maintenir l’esprit d’équipe autour d’un projet. Elle permet de partager les résultats, de les comparer aux attendus, de détecter les points de blocage et d’y répondre. C’est un rituel de fonctionnement d’équipe. 
Il s’agit de clarifier où en est le groupe projet. Cette réunion assure à la fois de la transmission, des échanges, de l’analyse et conduit à la prise de décision. 
Elle va permettre d’arbitrer sur de nombreux points et de prendre des décisions en vue de la poursuite du projet et de la phase suivante. 
Ces réunions, tenues régulièrement, sont essentielles pour maintenir dans la durée la synergie du groupe projet. 

Contexte
La réunion d’avancement rassemble classiquement les membres de l’équipe projet qui ont été impliqués dans les travaux de la période étudiée, ou qui vont être impliqués dans une période à venir. Elle peut aussi être élargie à tous les acteurs impactés par le projet, pour maintenir l’intérêt et permettre aux participants de disposer d’informations fiables en temps réel. 


[image: Illustration] COMMENT L’UTILISER ?
Étapes
1. En amont de la réunion, l’animateur recueille les informations nécessaires. Cela lui permet de dresser un panorama complet : avancement des actions prévues, réalisées dans la période donnée, indicateurs clés (qualité-coûts-délais), résultats obtenus, difficultés rencontrées, points de blocage, faits marquants. 
2. Lors de la réunion, l’animateur suit un ordre du jour relativement stable et récurrent. Les résultats sont présentés en trois temps :
• présentation des résultats ;

• analyse ;

• décision. 


Les actions décidées aux réunions précédentes sont également validées. 
Un temps est réservé aux échanges, questions éventuelles et aux actions à engager dans le futur. 
Les difficultés et questions sont également traitées. Un point est fait sur la période suivante. 
L’animation est résolument dynamique, favorisant les échanges entre participants. 
En fin de réunion, on rédige un compte rendu reprenant les décisions prises. 

Méthodologie et conseils
L’ordre du jour peut être standard et réutilisé à chaque réunion d’avancement de projet. 
La participation de tous les acteurs engagés sur cette partie du projet est impérative. Il ne s’agit pas de réaliser une réunion descendante, mais de faire participer et collaborer les acteurs clés. 
L’animateur, le chef de projet s’appuie sur les outils de suivi des projets (indicateurs, tableau de bord) et aussi sur les logiciels de gestion de projet. 
Le tableau de bord visuel permet de partager les indicateurs clés du projet. 
Avant de vous lancer…
✓ Différencier les réunions d’avancement réservées à l’équipe projet et celles destinées aux autres acteurs. 

✓ S’appuyer sur des outils visuels qui facilitent le partage d’informations. 

✓ Faire participer les acteurs, sans tomber dans l’interrogatoire et la demande de justification. 
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1. Eviter de choisir un sujet trop large, trop polémique ou au contraire trop consensuel.

2. Prévoir du temps pour prendre contact avec chacun des intervenants et préparer avec eux leurs inter-
ventions.
Choisir des intervenants qui auront « une présence » réelle lors de la table ronde, qui sauront trans-
mettre avec passion leurs idées en acceptant le débat.

3. Trouver le bon équilibre entre respect du programme et qualité des échanges. I faut savoir interrompre
unintervenant qui digresse de fagon ferme, mais respectueuse, refuser une question ou un propos hors
sujet, rester neutre et respecter rigoureusement un temps de parole a chaque intervenant.

4. Demander aux participants d’éclaircir ou de préciser leur pensée, relancez une question restée sans
réponse.

5. Savoir reformuler de temps a autre ce qui a été exprimé.
6. Respecter les moments de silence et de réflexion de vos intervenants.

7. Toujours avoir devant vous le temps restant & la table ronde en tenant compte du temps de conclusion.
Echangez ce temps avec vos intervenants si besoin.

8. Trouver des liens entre les réponses des intervenants, efforcez-vous de trouver des zones d'accords
méme lorsqu'il existe des désaccords profonds. Caractériser les désaccords de maniére factuelle si
possible.

9. Assurer le respect de temps de parole pour chacun de vos intervenants.

10. Repérer chez vos intervenants les signes non verbaux : anxiété, impatience, colére, etc.

11. Accepter que les relations puissent étre tendues entre les participants mais favorisez un climat de
respect et d’écoute.

12. Alla fin des échanges, il est judicieux de réaliser une synthése globale et d’avoir un mot de remercie-
ment pour chacun.
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