La réunion
A Les fonctions de la réunion

1) La production

Produire le résultat escompté

Assurée par tous les participants (idée, opinion, avis en rapport avec objet de la réunion)

L’animateur peut produire mais surtout réguler

Attention :

Ne pas confondre résultat de la réunion et sa mise en œuvre.

Le résultat est immatériel (plan d’action), la mise en œuvre est la réalisation : importance du suivi de la réunion

2) La facilitation

Elle est méthodologique
Utile car le groupe bute sur des problèmes d’organisation et de méthode de travail :

· L’objectif pas clair ni compris de tous

· Dérives par rapport à l’objectif
· Groupe avance sans plan, ordre du jour, au hasard

· Les idées s’expriment dans le désordre

· Tout le monde parle en même temps

· Pas de conclusion

· Etc.

· Définir le résultat à atteindre
L’animateur doit le définir avant la réunion, il peut être :

· Préparation d’une décision

· Clarification d’une situation confuse

· Compréhension d’un problème

· Définition d’un plan d’action

· Proposition d’une solution

· Résolution d’un conflit

· Bilan d’une action réalisée…

· Préparer le plan de travail

· Noter sur l’invitation l’objectif et le plan de travail

· En début de réunion, repréciser l’objectif et expliciter

· Proposer le plan de travail pour atteindre l’objectif

· Inscrire au tableau les résultats acquis au fur et à mesure du déroulement de la réunion

· Faire remarquer le temps qui passe

· Signaler les digressions

· Relancer une idée émise puis oubliée

· Faire expliciter une idée confuse

· Reformuler ce qui n’a pas été entendu

· Proposer un outil d’aide à la décision

· Faire des synthèses partielles

· Conclure la réunion…

 L’animateur a la responsabilité de la fonction de facilitation mais pas l’exclusivité.

3) La régulation

Liée aux difficultés relationnelles :

· 2 ou plus s’opposent car leurs enjeux sont contradictoires

· Découragement face à la difficulté de progresser vers une décision

· Un participant timide ou craintif

· Un autre trop présent ou pesant

· Pression de conformité sur un participant

· Consensus seulement apparent…

La régulation c’est prendre en compte et gérer ces difficultés, trouver des solutions pour  les éliminer ou atténuer pour produire

Exemples de régulation :

· Pause pour vaincre la fatigue

· Plaisanter pour détendre l’atmosphère

· Faire expliquer pour les dépasser, les raisons d’un conflit

· Donner la parole à un participant agacé de ne pouvoir parler

· Encourager le groupe si baisse de moral…

La facilitation est le rouage, la régulation l’huile dans les rouages
B) Préparation de la réunion

a)   Utilité de la réunion
Indispensable ? Peut se régler par fax, téléphone, mail, oral ?

b)  objectif

· Le rédiger pour soi

· L’écrire sur l’invitation

· Le laisser affiché pendant toute la réunion

c) le plan de travail et la durée

· déterminer les phases à parcourir (introduction, échanges des informations, discussions, décisions…) et les outils  pour structurer (tour de table, déballage d’idées ?diagrammes des affinités ?matrice de décision ?)

· prévoir la durée de chaque phase et la durée totale

· écrire le plan de travail dans le détail (pour suivre et gérer correctement)

· le proposer sur l’invitation

· l’écrire au tableau
d) les participants

· déterminer les participants utiles (compétents sur le sujet, qui ont des informations)

· limiter leur nombre (+ de 7 plus difficile à animer et moins de production)

· prévoir les rôles (scribe, rapporteur, responsable du temps…)

· envoyer aux participants une invitation précisant : l’objectif, le plan de travail, la date, l’heure, le lieu, la durée de réunion et le travail préalable demandé)

e) la logistique 

· réserver une salle suffisamment tôt

· disposer tables et chaises avant la réunion

· vérifier le matériel audiovisuel (vidéoprojecteur et ordinateur, micro, tableau mural ou de papier)

· préparer les documents destinés aux participants

· prévoir les feutres pour tableau et petit matériel (post-it, agrafes, aimants…)

C le déroulement de la réunion


I) Le début de la réunion
Les premières minutes sont importantes : elles donnent le ton de la réunion et l’image de l’animateur.

1) Accueillir les participants

Les inviter à s’installer, parler avec eux, créer une ambiance conviviale.
Réfléchir au placement

2) Commencer la réunion à l’heure

Considération pour les ponctuels et montrer que le temps est géré.

Dire aux retardataires qu’on a commencé sans eux, sans les agresser.

3) Présenter les participants

Vérifier que tous se connaissent.

Sinon, présentation rapide, prévoir éventuellement des étiquettes nominatives

4) Reformuler l’objectif et présenter le plan de la réunion

Préparer soigneusement les phrases de présentation de l’objectif et les annoncer avec conviction et assurance.

Prévoir un temps pour vérifier la compréhension commune de l’objectif

Présenter, commenter et afficher le plan de la réunion

5) Proposer les règles du jeu

Echanges dans la coopération et l’écoute

Rester centré sur l’objectif

II) pendant la réunion

Utiliser le tableau
1) Pourquoi l’utiliser
· Attire et canalise l’attention des participants

· Stimule la réflexion individuelle et collective

· Favorise la compréhension (texte, schéma, tableau…)

· Evite la dispersion, pertes de temps, retour en arrière

· Aide à recentrer

· Permet la lecture simultanée de plusieurs idées, accords ou désaccords

· Constitue la mémoire immédiate du groupe
· Facilite le travail du rédacteur du compte rendu…

2) Qui écrit

Position confère un pouvoir (comme le professeur)

L’animateur peut et doit l’utiliser pour tenir la réunion mais ne pas en abuser : risque de blocage de la participation

Possibilité de choisir un participant (surtout si le groupe est grand) mais veiller à la retranscription objective et sans déformation des dires.

3) Qualité du support visuel

Ecrire l’essentiel et lisiblement

Au début : objectif et plan affichés 

En cours de réunion : idées principales et synthèses partielles

En fin de réunion : la conclusion

Si tableau de papier en plus : tableau mural comme brouillon 

Tableau papier  pour les décisions, les actions prévues et le nom de ceux qui en sont chargés, les dates, les points restés en suspens.

La synthèse partielle
1) Définition

En raison de la dynamique du groupe, la progression vers l’objectif risque d’être heurtée, chaotique avec des digressions et des aller et retour.

La synthèse partielle : aide le groupe à avancer.

C’est le résumé d’une étape, une halte qui permet de voir le chemin parcouru et celui qui reste à faire par rapport à l’objectif.

2) Utilité
· Mettre fin à un débat qui s’éternise

« Depuis un quart d’heure nous avons pu entendre tous les points de vue. Deux tendances s’opposent nettement. Pourrat-on imaginer une troisième voie ? »

· Recentrer le groupe sur l’objectif

« Nous avons examiné toutes les difficultés que nous crée ce logiciel à savoir : difficulté n°1, difficulté n°2… »

· Terminer une phase de travail et enchaîner sur la suivante

« Les solutions que nous avons évoquées se résument à ….. Nous devons maintenant les passer en revue en tenant compte de nos critères de choix pour déterminer laquelle nous retenons »

· Ponctuer le travail de groupe et permettre à chacun d’y voir plus clair

· Aider le rapporteur à rédiger un compte rendu ordonné

 La reformulation
Définition
Technique pour faciliter et réguler la réunion.

Procédé qui consiste à redire avec les mêmes mots, ou avec des mots différents, mais sans en déformer le sens, une idée qui vient d’être émise.

1) Utilité
N’est pas une perte de temps :
· Démontre que l’idée émise a été entendue (au moins par l’animateur)

· Permet aux autres participants d’entendre une idée qu’ils n’avaient peut-être pas entendue

· Stimule les échanges

· Par son effet miroir, amène un participant à préciser sa pensée si elle n’était pas claire ou à la nuancer si excessive

· Donne du relief à une idée importante qui pourrait être noyée dans le débat

· Permet à l’animateur de reprendre la main sans imposer son propre point de vue

2) Exemples de reformulation

Participant : « La solution que vous proposez ne tient pas debout. Elle est          irréaliste et de toute façon, elle est trop chère. »

Animateur : « du point de vue de M X, cette solution sera refusée car elle entraîne beaucoup trop de frais et ne tient pas compte des contraintes actuelles »

Participant : « cette machine est toujours en panne. Voilà pourquoi l’équipe ne parvient pas à avancer plus vite et ça explique tous les bugs. »
Animateur : « M X nous dit que les retards de l’équipe de production et le manque de qualité s’expliquent par les nombreuses pannes de la machine. »

3) Quelques formules pour reformuler

« En d’autres termes % X nous dit que… »

« Vous nous dites finalement que … »

« Si nous avons bien compris, il s’agit de … »

« Votre point de vue est donc … »

Imaginez des formules qui vous conviennent et entraînez-vous chaque fois que possible.


 Les questions

L’animateur doit poser les bonnes questions aux participants, au bon moment, pour faciliter et réguler les échanges.
1) Les questions ouvertes

Aide le participant à participer activement.

Exemples : qu’est-ce que, quel, que, comment, de quelle façon, pourquoi, parlez-nous de …

2) Questions fermées

 Visent à obtenir une réponse précise

· Questions informatives

Réponse ponctuelles : qui, quand, combien ?…

· Questions alternatives
Réponse oui ou non ; est-ce vous, êtes-vous, pensez-vous que… ?

· Questions dirigées

Dictent la bonne réponse, à utiliser avec prudence car pas de marge de liberté

Vous serez bien d’accord que ?, Ne pensez-vous pas ?...

· Questions à choix multiples

Laisse un peu de liberté dans un cadre restreint : parmi les solutions évoquées, laquelle vous semble la plus sûre ?

III) la conclusion
Une réunion sans conclusion coûte cher et ne rapporte rien. Rien n’est décidé, on ne sait pas qui doit faire quoi, ni pour quand. Bref, il n’y a pas de résultat.
Conclure la réunion c’est rappeler en quelques mots :

· Les décisions prises

· Les points sur lesquels un accord est intervenu

· Les points de désaccord qui restent éventuellement en suspens (les cacher ne règle rien)

· Les actions à lancer

· Les responsables de ces actions

· Les dates

· Les modalités de suivi

· S’il y a lieu, la date de la prochaine réunion et son objectif…
Utilité de la conclusion

· Est l’image condensée mais fidèle de la réunion

· Montre que la réunion est terminée et évite que les débats se prolongent

· Mobilise les participants sur les actions à venir

· Facilite le travail du rapporteur qui va la noter sur le compte rendu
D le compte rendu

1) Utilité

« Les paroles s’envolent mais les écrits restent. »

C’est un outil de mémorisation et d’information sur la production de la réunion :

· Aide-mémoire pour les participants chargés des actions

· Information de l’environnement (en double) concerné par les décisions

· Aide-mémoire pour l’animateur qui peut suivre les actions et les relancer si nécessaire

· Aide-mémoire, dans le cas d’un groupe de travail, pour baliser les étapes franchies et éviter d’y revenir
· Aide-mémoire pour le plus long terme (archivage)

2) Qui rédige ?

Le rapporteur : rôle essentiel.

Doit être connu avant la réunion ou choisi dès le début.

La rédaction peut se faire en temps réel et l’animateur doit aider en redisant les points importants à noter, les synthèses partielles et la conclusion.

Le rapporteur relit régulièrement à haute voix pour :
· Aider le groupe dans sa progression

· Vérifier la fidélité

· Rectifier immédiatement si nécessaire.

L’idéal est de distribuer le compte rendu à la fin de la réunion.

Sinon, l’envoyer le plus rapidement possible aux participants et autres destinataires.

3) Que mettre dans un compte rendu

Des informations objectives, sans interprétation personnelle.

Plusieurs sortes :

· Compte rendu exhaustif : reprend tous les échanges, points de vue (ex : un procès, débats d’une assemblée, actes d’un colloque, réunion de CE…)

· Compte rendu chronologique : retranscrit les phases de la réunion, dans l’ordre. Le respect du plan de réunion facilite son écriture.

· Compte rendu synthétique : reprend les idées essentielles et les décisions. C’est le plus utile.

Des actions essentielles pendant la réunion

1) Introduire la réunion

· Accueillir les participants

· Commencer à l’heure

· Rappeler l’objectif (déjà sur l’invitation et affiché au tableau)

· Présenter le plan de travail et l’afficher

· Proposer des règles du jeu :

· Expression de tous

· Nécessité de l’écoute

· Jouer le « ballon » pas le bonhomme

· Distribuer les rôles ;

· Qui écrira au tableau ?

· Qui fera le compte rendu ?

2) Animer le travail du groupe

· Faciliter (ordre et méthode)

· Rappeler l’objectif et le plan de travail pour éviter les dérives

· Poser des questions pour ordonner les interventions

· Utiliser le tableau pour recueillir et structurer les informations

· Reformuler les points de vue

· Faire des synthèses régulièrement

· Surveiller le temps

· Réguler :

· Gérer les conflits en rappelant les règles du jeu

· Encourager la prise de parole de chacun

· Rappeler la nécessité de l’écoute en cas de brouhaha

· Faire remarquer les apartés

· Constater l’avancée du travail pour entretenir la dynamique

· Proposer une pause si nécessaire

3) Conclure

· Rechercher les points de convergence
· Aider à la prise de décision

· Inciter à définir les actions à engager après la réunion

· Préciser les responsabilités et les délais

· Distribuer le compte rendu s’il a été fait en temps réel

· Remercier les participants
Des actions essentielles après la réunion

1) La logistique

· Effacer le tableau

· Vérifier qu’aucun document ne traîne

· Récupérer ordinateur, vidéoprojecteur…

· Remettre la salle en ordre

· Rendre la clé

2) La rédaction du compte rendu

· Relancer le rapporteur

· Relire le compte rendu pour vérifier s’il est compréhensible et fidèle

3) La diffusion du compte rendu

· L’adresser aux participants

· L’adresser aux destinataires

4) Le suivi des actions prévues

· Relancer si nécessaire les participants aux dates prévues pour les actions décidées

· Informer sur l’avancement des travaux

· Préparer s’il y lieu la réunion suivante

