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Avant-propos

€€

Se réunir est un début :
rester ensemble est un progres ;
travailler ensemble est la réeussite.

Henry Ford

a « réunionite » est une maladie qui fait tousser les entreprises. Les symptémes sont

nombreux mais facilement repérables : les yeux levés a I'annonce d’une réunion, acteurs

en retard aux dites réunions, téléphones et tablettes actifs et en surchauffe alors que les
participants sont blogués assis pendant des heures devant un animateur parfois débordé. Aufinal,
des participants dépités a la fin de la séquence, furieux d’avoir perdu du temps et de I'énergie. Trop
de réunions tuent les réunions !




Pourtant les échanges d'idées, les travaux collectifs et les transmissions d’information sont essen-
tiels au bon fonctionnement d’'une organisation. Travailler ensemble, face a face, est indispensable
pour gagner en performance. Sans réunion, de nombreuses décisions fondamentales ne pour-
raient étre 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’étre résolu dans
les délais et avec le niveau d’exigence fixe.

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

De I'utilité a I'efficacité

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

Au revoir la réunionite, I'ére des réunions « pros » a sonné. Il s'agit de proposer a vos collegues
des réunions motivantes et productives. Finies les reunions descendantes chronophages quin’en
finissent pas, celles ou les participants découvrent le sujet au démarrage, les déroulés sans struc-
ture, sans outil niméthode, les dérives non gérees, etc.

Tout au long des dossiers, nous allons parcourir les différentes techniques pour faire vite et étre
efficace, mobiliser un groupe, en tirer le meilleur, que la réunion soit en présentiel ou a 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 enles parcourant que vous pourrez, selon le type de réunion que
vous aurez choisie, identifier les outils les plus adaptés a votre objectif et aux participants.

Certains outils sont accompagnés de podcasts et de vidéos, accessibles par
QR Codes, qui complétent, développent ouillustrent 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)

« Ladéclusion (outil 73)
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Comité : un groupe de personnes incapables de faire
Quoi que ce soit par elles-mémes qui décident
collectivement que rien ne peut étre fait !

Winston Churchill

Forme
Fond
Réunion d’'information descendante
Réunion d’échanges, table ronde X X X X
Réunion d’avancement
g RN X X X X
2 (réunion d’équipe)
>
g Réunion de résolution de probléme X X X X
E § Réunion de décision X X X X
- o
V - ’ . .
N § Reunion groupe de.travall, X X X X
SE workshop (production)
T o
e 2 Réunion pour action (chantiers,
S5 X X X
33 hackathon)
< - ne réunion est un espace et un temps ou Quel que soit le type de réunions, y compris les
w,:-r% des flux d’'informations sont échangeés workshops, I'animateur a la responsabilité de faire
K :',i'

entre les participants dans un but prédé- respecter I'ordre du jour et d’organiser le dérou-
i fini. On peut déclencher une réunion pour partager lement de la séquence pour atteindre I'objectif
¥ une information, résoudre un probléme, trouver défini. Encore faut-il gqu'il soit fixé ! Les participants
“ des solutions pour atteindre un objectif, faire un apportent leur contribution dans le cadre de la
point d'avancement, etc. partie qui leur a été affectée.

........................................................................................

........................................................................................



En amont, chaque participant doit connaitre le
résultat vise, 'ordre du jour de la réunion.

Au démarrage, I'objectif est rappelé. En fin de
réunion, I'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 méme maniére une réunion d'avancement de
projet et une réunion de créativité.

De I'utilité de la réunion

Se pose donc tout d’abord la question de la perti-
nence de la réunion. Il s’agit de se poser les ques-
tions 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 étre planifiée que si elle
est jugée nécessaire. Consacrer du temps a prépa-
rer sa réunion est essentiel, par exemple pour un
manager qui souhaite assurer le suivi aupres de son
équipe, tout en maintenant un contact direct avec
ses collaborateurs.

Réunion d’échanges

Réunion d’information

Les différents types de réunion

Dans ce dossier, nous allons présenter un pano-
rama des différentes réunions que vous pour-
riez étre amené(e) a animer dans votre parcours
professionnel.

Toutes les réunions ne se ressemblent pas.
Certaines devront durer plus longtemps et se
préparer des semaines a I'avance. D’autres seront
plus courtes et s’organiseront plus facilement.
Le type de réunion exerce aussi une influence
sur les participants a 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 probleme, décision, production de plan d'ac-
tion 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 étre réali-
sées en présentiel (et parfois en option courte et
sans table de réunion, etc. .) et a distance. Nous
préférons toutefois réserver le mode présentiel aux
réunions chantiers et hackathon.

Réunion d’avancement de projet
Réunion de travail (production)
Réunion de résolution de probléme
Réunion de décision

Réunion chantiers

Réunion action : hackathon

Quick stand up meeting

1
2
3
4
5
6
7
8
9
10

Happy réunion

v



Situas une pomme,
quej'aiune pomme, et que
I'on échange nos pommes,

nous aurons chacun une pomme.
Mais si tu as une idée, que j'ai une
idée et que I'on échange nos
idees, nous aurons chacun
deux idees.

George Bernard Shaw
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Reunion
d’echanges

S quefquey moty

Laréunion 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.

® QUELLES SONT

VOS IMPRESSIONS
SUR LE PROJET ?
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0 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’ali-
menter et d’orienter un projet, un sujet donné.
Le but peut aussi étre de rapprocher les points de
vue, voire d’obtenir une position commune sur un
sujet donnée.

Contexte

Les réunions d’échanges peuvent étre organisees:

« en amont pour présenter un sujet et recueillir les
avis;

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

« enaval pour comprendre les feedbacks.

Elles peuvent étre aussi organisées par les mana-

gers dans le cadre de réunions de service.

e COMMENT L'UTILISER ?

Etapes

1. L’animateur présente le sujet en expliquant le
contexte.

2. Si besoin, il présente les participants (I'anima-
teur précise alors qui ils sont), ou chaque parti-
cipant 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. A I'instar du
débat, chacun peut émettre un avis, poser des
questions, proposer de nouvelles pistes de travail,
etc. L'animateur peut répondre immeédiatement
aux questions ou choisir de les collecter pour y
répondre ultérieurement. Il note les différents
points de vue.

4. L’animateur fait une synthése des échanges et
explique la suite qui sera donnée a la réunion.

5. L’animateur fait un retour aux participants sur
sa perception de la réunion.

Méthodologie et conseils

Dans ce type de réunion, 'animateur présente rapi-
dement le sujet, puis adopte une attitude d’écoute
et d'ouverture, absolument neutre.

La posture des participants est résolument partici-
pative ; chacun s’exprime sur le theme donné. Les
échanges entre eux sontimportants et encouragés
par I'animateur.

Les petits groupes favorisent souvent la participa-
tion de chacun, mais il est possible d’'organiser des
sous-groupes au sein d’une réunion pléniere.

[l est important que I'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
quisont nombreux : par exemple, des Post-it® pour
recueillir les points positifs et négatifs d’'un projet
tels que pergus 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
theme, etc. (dossier 4).

Latable ronde est un mode de réunion d’échanges
particulier que nous vous décrivons ci-apres.

Suite outil 1 —>

FAvant de vous bancen....

v Choisir une réunion d’échanges permet
d’impliquer les acteurs.

v Préparer son ordre du jour et prévoir des

outils de recueil d’idées (penser aux
participants timides qui n’osent pas
prendre la parole).

v Privilégier les réunions courtes sans trop

de participants.

Les différents types de réunions

DOSSIER 1

13



Suite
outtl

14

9 COMMENT ETRE 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 interve-
nants, sous le pilotage d’'un animateur, débattent
d’'une problématique précise en exprimant diffé-
rents points de vue. Dans cette réunion, les
eéchanges 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 théme.

Tous les intervenants s’expriment a tour de role :
la table ronde s’organise autour d’'un animateur
neutre qui maintient la dynamique de la discussion,
sans etouffer le débat, joue le réle de modérateur et
fait participer la salle.

Une table ronde peut étre organisée en entreprise
pour confronter des acteurs sur un sujet donné
ou pour I'aborder sous des angles différents.
C’est aussi un outil de négociation.

Comment animer une table ronde ?

Avant laréunion, il est fondamental de bien choisir
les participants a la table ronde : complémentaires,
compétents, porteurs chacun d’un message clé «a
traiter » par I'animateur de maniére 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 a 4 parties thématiques maximum,

avec un temps alloué a chacune.

« Pour chaque théme, lister trois a cing questions
pour chaque participant de la table ronde méme
si elles ne seront pas toutes utilisées.

Si la salle ne reéagit pas, I'animateur relance le
débat avec des questions préparées.

Réunion d’échanges

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

Réfléchir aux aspects logistiques : prévoir de I'eau
pour les intervenants, un vidéoprojecteur placé
de fagon a ne géner personne, une bonne visibilité
pour le public, s’assurer que chacun sera bien a
I'aise lors de la table ronde.

Préparer les enchainements des différentes
séquences : présentation des interventions succes-
sives, recueil des questions aupres du public, etc.
Démarrer la table ronde par une présentation
des participants, de leur rdle par rapport au sujet
donné.

Gérer les participants : une table ronde ne doit pas
se transformer en débat inaudible et/ou hors sujet.
Entant qu'animateur de table ronde, votre réle est
de faire circuler la parole, de gérer les interven-
tions, de mettre en avant les intervenants, de laisser
la place au public. Eviter les slides et préférez les
témoignages authentiques. Parfois une vidéo peut
appuyer le témoignage.

Cloturer la table ronde en reprenant l'avis de
chacun, les réponses éventuelles aux questions
apportées, les faits marquants de la discussion.



6 Les 12 conditions de réussite

de la table ronde

1. Eviter de choisir un sujet trop large, trop polémique ou au contraire trop consensuel.

2. Prévoir dutemps 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. Il faut savoir interrompre
un intervenant qui digresse de facon 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
réeponse.

5. Savoir reformuler de temps a autre ce qui a été exprime.

6. Respecter les moments de silence et de réflexion de vos intervenants.

7. Toujours avoir devant vous le temps restant a 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 : anxieté, impatience, colére, etc.

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

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

Ces 12 conseils doivent vous permettre de réussir mail de remerciement aux participants, ainsi qu’un
une table ronde participative et authentique. En compte rendu de l'intervention « a votre client ».
bonus, nous vous conseillons, en tant qu’anima- Pensez éventuellement a créer une vidéo de I'in-
teur de table ronde, d’adresser dés le lendemain un tervention (outil 45).

Les différents types de réunions
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La connaissance
s'acquiert par
I'expérience, tout
le reste n'est que
de I'information.

Albert Einstein

Réunion
d’information

S quefques moty

Laréunion d’information a pour objectif de transmettre a un groupe
des informations sur un sujet ou un théme donné.

Les techniques d’animation associées sont celles liées aux méthodes
plutot « descendantes », mais qui ne sont pas forcément « magistrales ».
Ce sont pourtant les réunions les plus répandues. Indispensables pour
faire circuler I'information dans I’entreprise, elles ne doivent cepen-
dant pas se limiter a la lecture de slides !

VOICI LES POINTS CLES
DE NOTRE PROJET
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