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Avant-propos
« Ça valait la peine. On a bien avancé. » Quel bonheur de sortir d’une réunion avec la satisfaction d’avoir atteint les objectifs fixés ! Malheureusement, ce n’est pas toujours le cas. Chacun de nous en fait trop souvent l’expérience.
La prochaine réunion, c’est vous qui l’animez et vous avez bien l’intention de sortir du lot des réunions fiasco ou pertes de temps. Comment ?
La réussite d’une réunion dépend largement de la façon dont l’animateur la prépare, la conduit et en assure le suivi. Alors, à vous de jouer : ce livre vous donne les clés de la réunion efficace.
Simple et facile d’accès, Les 5 clés pour animer ses réunions professionnelles est un vrai gage de montée en compétences. En un temps minimum, vous allez acquérir les habiletés indispensables à l’animateur : planifier la réunion ad hoc avec les participants appropriés, établir et respecter un ordre du jour, stimuler et canaliser les participations pour atteindre les objectifs fixés, réguler les interventions, organiser le suivi de la réunion, etc. Vous découvrirez diverses techniques d’animation à mettre en œuvre pour des groupes de toutes tailles : il vous restera à choisir celle qui convient à votre objectif.
Commencez par répondre au quiz puis suivez le guide pas à pas. Fort des conseils et exemples développés, vous serez armé pour faire de vos réunions un excellent investissement de temps et d’énergie. Vous aurez les moyens de lever les obstacles qui pourraient se mettre en travers de votre chemin. Vous saurez libérer l’intelligence collective que vous avez réunie.
Vous pouvez en être certain : votre entourage professionnel vous saura gré de réveiller son envie de participer et contribuer efficacement à des réunions !
Les 5 clés pour animer ses réunions professionnelles propose :
• un quiz d’entrée pour vous mettre en appétit ;

• les méthodes d’animation à connaître et maîtriser ;

• les facteurs de succès de la réunion ;

• des conseils pour conjuguer rigueur, souplesse et performance collective ;

• des exemples variés.


Avec Les 5 clés pour animer ses réunions professionnelles, déployez tout de suite votre talent d’animateur !


Quiz
Pour chacune des affirmations proposées, notez :
• 1 point si vous vous comportez plutôt ainsi ;

• 0 point si vous ne vous comportez pas souvent ainsi (même si vous pensez que ce serait mieux !).


Note
(0 ou 1)
 
Préparation de la réunion
Avant d’organiser une réunion :
a. je me pose la question de son utilité.
b. je définis des objectifs clairs et accessibles.
c. je communique en amont les objectifs, avec un ordre du jour réaliste.
d. je rassemble et transmets les informations nécessaires à la réunion et j’invite les participants à la préparer.
Total/4
 
Organisation de la réunion
Quand j’anime une réunion :
a. je prépare et vérifie les aspects matériels.
b. chacun sait qui fait quoi : animateur, rapporteur, intervenants…
c. je structure le temps en fonction des points à l’ordre du jour.
d. je propose des méthodes de travail.
Total/4
 
Régulation de la réunion
Quand j’anime une réunion :
a. je suis attentif en permanence à la façon dont les échanges se déroulent.
b. je veille à ce que chacun puisse s’exprimer.
c. si nécessaire, j’interviens pour recadrer le travail.
d. j’aide à dépasser les difficultés relationnelles.
Total/4
 
Production de la réunion
Quand j’anime une réunion :
a. je sais présenter mes idées et faire vivre celles des participants.
b. je fais en sorte que soient prises les décisions attendues.
c. j’élabore des synthèses partielles.
d. je conduis une conclusion synthétique, récapitulative et prospective.
Total/4
 
Suivi de la réunion
Quand j’anime une réunion :
a. toutes les décisions prises sont assorties d’une échéance.
b. il existe une trace écrite des échanges ou des décisions prises.
c. je fais en sorte qu’un compte rendu soit communiqué au plus tard 48 heures après la réunion.
d. je fais évaluer la réunion et conduis mes boucles d’amélioration.
Total/4
 
Si n’avez pas 4 points sur la dimension « préparation », il vous arrive sans doute d’improviser lors de vos réunions… Les participants n’en saisissent pas forcément la logique, par manque d’information préalable. Découvrez comment la préparation permet de soutenir les résultats futurs de la réunion.
Si vous n’avez pas 4 points sur la dimension « organisation », il va falloir vous y mettre ! L’organisation permet de donner un cadre à la réunion et de la structurer par une méthode de travail. C’est un soutien indispensable, un gage de performance.
Si vous n’avez pas 4 points sur la dimension « régulation », vous prenez le risque que ce soit toujours les mêmes qui interviennent ou que surgissent apartés et conflits. La régulation permet d’assurer la participation de chacun, de surmonter les points de blocage, malgré les différences de personnalité des participants. C’est une clé de l’animation sereine et équilibrée de la réunion.
Si vous n’avez pas 4 points sur la dimension « production », vous avez peut-être du mal à dégager les décisions ou à faire définir les actions. Vous gagnerez à apprendre comment dynamiser et valoriser les contributions. Pensez au coût horaire d’une réunion ! Améliorer sa production permet aussi de limiter sa durée.
Si vous n’avez pas 4 points sur la dimension « suivi », il est probable que vous négligez l’« après réunion » et la mise en œuvre des décisions prises. Apprenez vite comment combler cette lacune ! La réunion est une étape, qu’elle soit suivie d’effets est encore plus intéressant.


Clé 1
Mettre en place une réunion
« J’ai vu trop de réunions au cours desquelles une quinzaine de personnes parlent, des heures durant, des choses qu’elles devraient être en train de faire. »
D’après Jean Delacour


Faut-il vraiment une réunion ?
Programmer une réunion est une affaire de discernement. A-t-elle lieu d’être ou non ? Telle est la question qui nous prémunit de la réunionite.
Y a-t-il des objectifs à atteindre ?
Une réunion reste hypothétique tant qu’elle n’a pas d’objectifs précis.

Les réunions sont parfois indispensables. Vu le temps et l’énergie qu’elles consomment, elles représentent un investissement pour l’entreprise et pour les participants. Comment obtenir le meilleur retour sur investissement ? Avant de lancer des invitations, commencez par vous demander si la réunion a des raisons suffisantes pour exister. Par exemple, un simple thème ne justifie pas une réunion. Il constitue le sujet dont on parle : le budget, la convention annuelle, le lancement de tel produit, l’agenda de l’équipe, le rendez-vous commercial avec tel client, etc.
Déterminer les objectifs de la réunion est un bon moyen de savoir si le thème mérite qu’on y passe du temps. Demandez-vous ce que vous attendez de cette réunion : quel(s) objectif(s) cette réunion doit-elle permettre d’atteindre à court et moyen termes ? Si vous en êtes l’animateur potentiel mais pas le commanditaire, posez la question à ce dernier.
Parmi les objectifs possibles :
• transmettre ou recueillir de l’information, la faire partager et/ou l’enrichir ;

• exposer un problème, élaborer des solutions, choisir, décider, étudier les modalités de leur mise en œuvre ;

• réfléchir, réagir à un événement ou une décision ;

• amorcer un processus, faire un point d’étape ;

• faire se connaître des personnes, créer du réseau, de la cohésion ;

• organiser les actions, motiver.


Si vous animez une réunion dont vous n’êtes pas le commanditaire, challengez ce dernier sur ses attentes.

Pour vous aider à distinguer entre thème et objectifs de la réunion, le tableau ci-dessous présente deux exemples.
Tableau 1.1 – Distinguer thème et objectifs de la réunion

	Thèmes
	Exemples d’objectifs possibles

	Le plan de développement commercial de la région
	• Montrer la cohérence avec le plan national.

• Répondre aux questions, faire adhérer les participants.



	L’offre de l’an prochain (pour un produit, un domaine ou un univers donné)
	• Étudier les résultats de l’offre de l’année en cours.

• Débattre des nouveaux axes de développement de produits.

• Construire le plan d’actions.







Qui est indispensable ?
La tentation peut conduire à inviter trop largement à une réunion. On peut aussi oublier de solliciter les participants à forte valeur ajoutée. Les participants doivent répondre à l’un de ces quatre critères :
[image: ]Des compétences ad hoc et suffisantes
De qui avez-vous besoin pour atteindre les objectifs ? Qui est incontournable sur le sujet ? Qui apportera l’expertise ou les informations qu’un autre n’a pas ? Selon les objectifs, il faut restreindre ou multiplier les ressources.

[image: ]L’implication personnelle
Si vous hésitez sur une personne, demandez-vous en quoi sa présence ou son absence changera quelque chose à la réunion.

Qui a une motivation particulière sur le sujet ? Cette question invite parfois à faire bouger les lignes et à solliciter des collaborateurs au-delà de leur périmètre habituel. C’est particulièrement vrai quand il s’agit d’atteindre des objectifs transverses pour l’entreprise.

[image: ]Les pouvoirs nécessaires
Sur qui aurez-vous besoin de vous appuyer pour avancer ? Qui a le pouvoir de décider sur les thèmes et objectifs déterminés ? Ce pouvoir peut être :
• un pouvoir de position, lié à une fonction clé, de manager ou de dirigeant ;

• un pouvoir personnel, lié à la personne, acquis en vertu d’un certain comportement, d’un savoir-être et d’un savoir-faire.


On peut avoir un fort pouvoir personnel et aucun pouvoir de position. Et inversement…

[image: ]La force du groupe
Pour éviter le gâchis d’énergie, considérez que deux tiers des thèmes de la réunion doivent concerner deux tiers des participants.
En fonction de ce critère, regardez la liste des participants potentiels en vous demandant si le groupe va fonctionner. S’il a déjà démontré sa capacité à travailler ensemble, vous êtes a priori tranquille : il n’y a aucune raison que « ça ne marche pas ». Si les participants ne se connaissent pas ou n’ont pas l’habitude de travailler ensemble, demandez-vous toujours s’il y aura suffisamment de confiance et de sécurité entre eux pour favoriser la synergie.


Y a-t-il des alternatives à la réunion physique ?
Pouvez-vous atteindre les mêmes objectifs sans convoquer une réunion ?

Combien de réunions auxquelles vous avez assisté cette semaine auraient-elles pu être supprimées de l’agenda ? Aurait-il été possible d’atteindre les mêmes objectifs en consommant moins de temps et d’énergie ? Pensez aux avantages que représentent le partage ciblé d’un document, l’émission d’une note interne, les entretiens par téléphone, une rencontre individuelle en face à face, etc.
Considérez une réunion comme indispensable si elle poursuit un de ces quatre objectifs :
• transmettre une information à enjeu ;

• trouver des solutions ou décider grâce à la coopération des intelligences ;

• organiser des actions coordonnées ;

• lancer ou développer la dynamique d’un groupe, renforcer la cohésion d’une équipe.


Récapitulons
Avant de programmer une réunion, demandez-vous toujours si :
• vous avez des objectifs précis ;

• les participants que vous avez en tête sont les plus pertinents ;

• aucun autre moyen ne permet d’atteindre les mêmes objectifs en consommant moins de temps et d’énergie.






Préparer au TOPPP
Préparer sa réunion au TOPPP, c’est anticiper sur cinq points : Thèmes, Objectifs, Participants, Plan et Programmation.
Préciser thèmes et objectifs
Une fois la décision prise de mettre en place la réunion, faites un retour sur les thèmes et les objectifs identifiés et précisez-les. Demandez-vous sur quel(s) élément(s) vous pourrez vous baser pour affirmer que l’objectif est atteint. En bref : avec quoi devez-vous ressortir de la réunion ? S’il s’agit de définir « qui fera quoi et dans quel délai », un plan d’actions bien renseigné témoignera de l’atteinte de l’objectif. En revanche, si la réunion vise à booster la motivation, valider les conditions de réussite d’un projet ou anticiper des risques, précisez ce que vous souhaitez obtenir à la fin de la réunion.
Plus l’objectif est ambitieux et abstrait, plus il faut le préciser en termes concrets.

Pour être sûr de fixer un objectif réaliste, faites l’état des lieux : d’où part le groupe pour atteindre cet objectif ? Connaît-il déjà le sujet ? A-t-il travaillé dessus ? S’il en est très éloigné, il faut éventuellement prévoir des objectifs intermédiaires. Par exemple, dans la recherche d’une solution, on peut se donner comme objectifs d’une première rencontre de :
• recueillir les éléments factuels liés au problème ;

• poser précisément le problème ;

• élaborer les grandes lignes d’une solution.


On gardera pour la réunion suivante le détail des solutions envisagées et la sélection de la solution à mettre en œuvre.

Attribuer un rôle aux participants
Chaque participant a son rôle à jouer dans la réunion pour contribuer à l’atteinte des objectifs.
[image: ]L’animateur
Il a pour fonction… d’animer la réunion ! L’animateur n’est pas forcément le commanditaire de la réunion. Il y a même parfois intérêt à distinguer les deux personnes.
Fanny est directrice générale d’un service de santé au travail. Elle décide de réunir avec un groupe de médecins du travail, le président du Conseil d’administration, le président de la commission de contrôle, le DRH et l’adjoint en charge du service des relations avec les adhérents. Les changements à étudier réclament l’implication de tous les participants et la sienne. Plusieurs réunions ont déjà eu lieu sur le sujet, sans avancées suffisantes. Fanny a cinq bonnes raisons de déléguer le rôle d’animateur. En effet, elle souhaite :
• mettre en place la réunion dans un délai court mais a peu de temps à consacrer à sa préparation ;

• laisser la main à quelqu’un de plus aguerri qu’elle en techniques d’animation et non-impliqué sur le fond du sujet ;

• créer un contexte neuf et neutre qui permette d’avancer efficacement alors que les réunions précédentes ont digressé, laissé poindre de l’agressivité ;

• contribuer à la réunion au même titre que les autres participants, en apportant sa propre expertise sur le sujet ;

• faire en sorte que tous s’expriment. Elle se méfie de son enthousiasme qui la conduit parfois à parler trop longtemps et à éclipser les autres.


Fanny choisit de solliciter Carla, consultante externe. En amont, elles travaillent ensemble sur le thème et les objectifs de la rencontre. En tant qu’animatrice, Carla se charge de piloter l’organisation de la réunion même si Fanny garde le pouvoir de décision sur les questions de fond.

[image: ]Le gardien du temps
Le commanditaire a parfois intérêt à déléguer l’animation de la réunion.

Son rôle est d’aider le groupe à atteindre ses objectifs dans le temps imparti. Il a l’œil sur la montre. Il veille au respect des durées prévues. C’est lui qui signale à l’animateur le temps restant. Il intervient pour soutenir l’animateur dans la progression de la réunion.

[image: ]Le rapporteur
Le rapporteur est la mémoire de la réunion. Il est responsable d’en restituer par écrit les travaux. Il doit être clairement désigné afin que tout le monde sache qui tient la fonction. À lui de noter les décisions et propositions qui émergent.
Idéalement, l’animateur confie la fonction de rapporteur à une autre personne. Le plus souvent, la fonction revient à un participant.
Le rapporteur :
• prend une position neutre et objective ;
• interagit avec l’animateur ;
• note les points clés des échanges (propositions, décisions) ;
• fait valider par le groupe les synthèses intermédiaires ;
• contribue à la rédaction du compte rendu.

Comment choisir le rapporteur ?
Choisissez, par exemple, le participant qui a le moins d’interventions à faire. Si besoin, pour pouvoir intervenir lui-même, il sollicitera un relais momentané auprès d’un autre participant. Les enjeux méritent parfois de réfléchir au choix en amont de la réunion.

[image: ]Le contributeur
Les participants contribuent de façon précise à la dynamique du groupe en tenant un rôle de stimulateur, de facilitateur ou encore de contributeur responsable.
• Le stimulateur est un contradicteur responsable. C’est le challenger, le « poil à gratter » du groupe. Il accompagne la créativité du groupe et stimule la posture de changement. Il apporte du soutien à l’animateur pour que le groupe produise des solutions innovantes.

• Le facilitateur aide le groupe à exprimer ses idées et à décider. Il s’assure que tous les membres participent au dialogue. Il aide l’animateur dans la reformulation pour lever les malentendus et étendre les zones d’accord. Il prend acte des zones de désaccord.

• Le contributeur responsable est force de proposition. Il participe activement aux débats et facilite la recherche de solutions nouvelles. Il exprime son point de vue avec concision et modération. À l’écoute des autres, il fait preuve d’ouverture et respecte les avis différents des siens.




Planifier objectifs et sous-objectifs
Si la réunion est mono-thème ou mono-objectif, établissez des sous-thèmes et des sous-objectifs.

Le plan est l’ordre du jour de la réunion. Il ordonne les thèmes et objectifs. Construisez-le en fonction des sujets, de leurs enjeux, de la façon dont ils s’articulent. Tenez compte également du groupe, de la connaissance qu’il a des sujets et de la dynamique collective nécessaire pour les aborder. Par exemple, quand les participants se connaissent peu, évitez de commencer la réunion par les sujets aux plus forts enjeux !
Le tableau suivant présente des exemples de sous-objectifs à atteindre.
Tableau 1.2 – Objectifs et sous-objectifs à planifier

	Type de réunion
	Objectif
	Sous-objectifs

	Réunion d’information descendante
	Transmettre des informations et en évaluer l’impact
	• Communiquer les informations.

• Favoriser les questions des participants et l’expression de leurs réactions.

• Contrôler la compréhension.



	Réunion de travail
Réunion de résolution d’un problème
	Rechercher en groupe de travail la solution d’un problème ou les modalités de mise en œuvre d’un projet
	• (Faire) formuler le(s) problème(s).

• Faciliter la participation de chacun.

• Recueillir les informations, communiquer celles identifiées en amont.

• Structurer les avis.

• Faire émerger les propositions.

• Présenter les divergences comme terrain de travail et faire dégager des solutions.



	Réunion de recueil d’informations
	Apprendre, recevoir l’information
	• Faire émerger les idées de chacun.

• Contrôler la participation.

• Faire des synthèses partielles.






Pour atteindre ces objectifs, l’animateur recourt à diverses techniques d’animation (voir la « clé 3 »).

Programmer en détail
L’animateur, en accord avec le commanditaire, programme la réunion et assure les tâches associées. Il est responsable de :
• déterminer la date et la durée de la réunion ;

• définir l’ordre du jour et le timing par thème et objectif ;

• réserver une salle et s’assurer qu’elle dispose du matériel nécessaire ;

• réunir les documents à fournir avant et pendant la réunion ;

• solliciter les participants au moins deux semaines à l’avance.


Soignez l’invitation à la réunion, surtout si vous l’envoyez par e-mail. Les participants doivent trouver dans le texte de l’invitation tous les éléments suivants :
L’objet du mail d’invitation à la réunion doit être explicite et incitatif.

• date, horaire et lieu (salle précise) ;

• objectif(s) ;

• ordre du jour ;

• intervention à préparer (thème, durée) ;

• documents éventuels à consulter.


Cela vaut la peine d’envoyer une invitation personnalisée aux intervenants afin de leur donner les détails les concernant. Par exemple, voici l’e-mail adressé à Jacques pour l’inviter à la réunion de l’équipe projet Delta.
« De : Marguerite Durand
Envoyé : vendredi 6 novembre 2015
A : Jacques Pondu
Objet : 24/11 réunion finalisation projet Delta
Cher Jacques,
Je te confirme la réunion de l’équipe projet Delta, mardi 24 novembre de 14 h à 16 h en salle 324. Nous finaliserons le projet. À l’ordre du jour :
• bilan des étapes 2 et 3 pour chaque lot de tâches ;

• présentation du nouveau prestataire sélectionné (X) ;

• recherche d’une solution au problème Y ;

• plan d’actions pour le mois de décembre en vue livraison le 15/01.


Je compte sur ton intervention de 15 minutes pour présenter l’état des lieux de ton lot de tâches. Merci de prévoir une slide synthétique et de me la transmettre avant le 20/11 afin que je l’intègre à la présentation globale.
Tu trouveras en pièce jointe la réponse apportée par le prestataire X à notre appel d’offres. Merci d’en prendre connaissance avant la réunion.
Je te remercie de me confirmer ta présence avant le 18/11 et, en cas d’indisponibilité, de m’indiquer quel membre de ton équipe te représentera.
Bonne journée,
Marguerite »
Évitez la routine : nommez la réunion par son thème et son objectif et non par sa catégorie.

Récapitulons
Préparer sa réunion au TOPPP, c’est valider cinq points de vigilance :
• TO comme des Thèmes et Objectifs précis ;

• P comme des Participants avec un rôle identifié (animateur, gardien du temps, rapporteur, contributeur) ;

• P comme une Planification rigoureuse de l’ordre du jour de la réunion avec objectifs et sous-objectifs ;

• P comme une Programmation définie, un timing établi et communiqué.






Réunir les conditions d’une réunion efficace
Une réunion part du bon pied si les participants se sentent co-responsables d’en atteindre les objectifs et si l’animateur en a réglé minutieusement les aspects matériels.
Des participants co-responsables
L’efficacité de la réunion dépend en grande part de l’état d’esprit dans lequel arrivent les participants. L’invitation doit les inciter à la préparer : avoir consulté les documents transmis en amont et réalisé les actions prévues, amender un document envoyé, préparer le sujet selon les indications données, etc.
Faites en sorte que les participants n’entrent jamais en touristes dans la réunion mais s’y soient préparés.

Les participants doivent, par leur attitude, contribuer au bon fonctionnement de la réunion. L’animateur peut donner quatre règles d’or et quelques bonnes pratiques à respecter par chacun :
• aller au fond du thème (préparer la réunion, s’expliquer précisément, rester dans le sujet, avoir la volonté d’aboutir, partager l’information, etc.) ;

• respecter l’animateur (les horaires, l’objectif, la méthode, etc.) ;

• tenir compte du groupe (ne pas personnaliser le débat ni monopoliser la parole, rester courtois, ne pas faire de l’écho, etc.) ;

• accueillir les décisions (s’en faire préciser les modalités d’application, ne pas les modifier, prévenir des difficultés à les mettre en œuvre, respecter les réserves émises, etc.).



Une taille de groupe adaptée
La taille idéale de groupe dépend des objectifs à atteindre. Le tableau suivant vous donne des repères pour calibrer au mieux le groupe.
Tableau 1.3 – Calibrer le nombre de participants à une réunion

	Vous avez besoin de…
	Constituez un groupe de…

	Faire interagir les participants
	4 à 8 personnes

	Programmer ou organiser des activités, coordonner des actions, résoudre un problème
	6 à 8 personnes

	Confronter les idées, susciter la créativité
	2 à 15 personnes

	Faire descendre de l’information
	Sans limite




Au-delà de quinze personnes, les interactions directes deviennent difficiles et risquent d’alourdir la réunion. Vous êtes alors dans une configuration qui permet plutôt de faire de l’information descendante. Si vous souhaitez faire intervenir chacun, mieux vaut prévoir des sous-groupes de travail et des animateurs-relais qui faciliteront la participation.

Une durée réaliste
La durée de la réunion est LE point clé. Mort aux réunions trop longues ou qui débordent sur la suite de l’agenda ! Elles grèvent l’emploi du temps et dégoutent tout le monde. Dites-vous bien que longueur n’égale pas légitimité ou crédibilité. On vous reconnaîtra davantage de mérite à savoir boucler des réunions brèves et ponctuelles !
[image: ]Calibrer le temps nécessaire
Adaptez la durée de la réunion aux objectifs et faites tout pour vous y tenir le jour J. Ne vous accrochez pas non plus à une durée bloquée dans l’agenda : si aujourd’hui la réunion d’équipe hebdomadaire nécessite seulement une demi-heure sur les deux heures prévues, tant mieux ! Testez parfois le format des réunions d’animation à intervalle court (AIC) promues par le Lean management : elles se tiennent en quinze minutes chrono durant lesquelles chacun reste debout, le temps d’aborder trois points en trois minutes, de faire réagir puis de mettre en place un plan d’actions et son suivi.
Une pause toutes les deux heures minimum !

Souvenez-vous que c’est à l’intervenant d’ajuster sa présentation au temps qui lui est imparti et non à la réunion de s’allonger.

[image: ]Faire une pause
Dans tous les cas, évitez que la réunion s’apparente à un tunnel interminable. Dès qu’elle dépasse deux heures, prévoyez une pause. Celle-ci permet à chacun de se ressourcer ou de s’éclipser pour aller aux toilettes, passer un appel, etc. Elle favorise les échanges informels entre les participants. C’est une occasion de résoudre un éventuel problème matériel ou d’ajuster un point d’animation avec un intervenant.
Répétez l’horaire de reprise de la réunion et invitez chacun à la ponctualité.

Attention ! Gérez attentivement le temps de la pause : annoncez clairement sa durée ainsi que l’heure de reprise. Gardez cinq minutes de marge : si vous comptez reprendre effectivement à 15 h 15, demandez un retour dans la salle pour 15 h 10. Vous vous éviterez de bouillonner et si tout le monde est ponctuel, vous prendrez même peut-être un peu d’avance sur le timing !


Le matériel nécessaire
C’est à l’animateur de vérifier qu’il dispose de la salle et du matériel nécessaires à la réunion. Hors de question d’improviser car ces aspects matériels jouent un rôle déterminant dans le déroulement de la réunion.
[image: ]Adapter la salle
Dans le choix de la salle, tenez compte aussi des qualités des participants ou de l’honneur que vous souhaitez leur rendre.

Choisissez une salle de taille appropriée au groupe, ni trop petite ni trop grande. Attention à la qualité de l’aération, à l’isolation phonique et à la lumière : difficile, par exemple, de passer plus d’un certain temps sans aucune lumière naturelle !
Quelle configuration de salle préférer ?
Suivant la taille du groupe et l’objectif de la réunion, installez :
• des sièges seuls ou autour d’une table pour que tout le monde se voie et voie les intervenants (jusqu’à quinze personnes) ;

• des sièges en ligne ou en amphithéâtre, pour orienter les regards vers les intervenants (au-delà de quinze personnes).


Le rapporteur se place à proximité de l’animateur.

[image: ]Installer et vérifier le matériel
Placez le PC source devant l’intervenant afin qu’il regarde la salle, pas l’écran de projection !

L’animateur doit pouvoir balayer du regard tous les participants et être vu de tous. Attention à ce qu’il laisse la vue sur l’éventuel tableau ou l’écran de projection ! Vérifiez bien les branchements avant le début de la réunion.
Pour le reste du matériel, assurez-vous d’avoir tout ce qu’il vous faut : feutres en état de marche et en nombre suffisant, chevalets porte-nom si besoin, matériel de prise de note, documents à distribuer ou projeter, etc.
Récapitulons
Vous pouvez favoriser l’efficacité de la réunion :
• en responsabilisant les participants ;

• en ajustant la durée de la réunion aux objectifs à atteindre et en bornant les pauses indispensables ;

• en organisant la salle et en vérifiant le matériel utile.




Et vous ?
1. À quelles conditions considérez-vous désormais une réunion comme indispensable ?
2. Pouvez-vous déterminer le thème et l’objectif des deux prochaines réunions auxquelles vous participerez ?
3. Parmi les participants habituels à vos réunions, de qui diriez-vous qu’il est un contributeur, stimulateur ou facilitateur en réunion ?
4. Quel point concret décidez-vous de travailler pour préparer vos réunions au TOPPP ?
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