- Préparer une réunion-discussion

T ' _.Apprdéﬁég.c_b(:)pérativés




= Une réunion suppose la présence ne rencontre fortuite, sans objectif

| E cimultanée de olus de deux ~clairement établi avec des participants

: personnes qui échangent des choisis au hasard, n'est pas une réunion.

: informations pour faciliter I'atteinte % Une réunion doit &tre consciemment
d'un objectit pré-établi. ~ organisée pour atteindre un objectif.




4% Laréunion est un outil de
communrcatron et de management
| permet, entre autres, de |

favoriser la circulation de_
~l'information;

~« renforcer la synergie et utiliser tout
~ lepotentiel d'une équipe;

analyser un probléme et trouver une
| solutron

o preparer une prrse de decrsron

~ mesurer Ies effets produrts par une
decrsron = |

En ce qui concerne les réunions,
mon cher Norbert, dites-vous bien
que c'est comme les fétes de
famille : on n‘a rien a se dire mais on
est obligé d'y venir...




Bien utiliser les réunions

# Trop de réunions avec des objectifs flous
provoquent le symptome de Ia
“réunionnite”, une lassitude : _
des réunions de routine sans but précis. ..
des réunions "caractérielles” déclenchée
par un directeur autoritaire. .

~» des réunions mal préparées etqume =
_debouchentsurnen

~# Les réunions inutiles ont un codit en
termesfmanueretdetemps elles
demotlvent les partlupants

% les réunions trop rares ou sans verltable
 dialogue creent un ma|a|se




Les téunions pour rer

4 La réunion rltuelle

e tous les lundis matm sans ordre du
~ jour, sans objectn‘

* L3 reun|ond|nf0rmat|on |
| systemahque |

e |'animateur est un responsable :
~ hiérarchique, |

e il apporte des informations, le
tempS'e'st'm'aI gere,
e la parhupa’uon est fa|ble

La reumon aI|b|

e onyentérine une deusmn deja__- -
prise allleurs L
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# Les réunions ne sont pas le seul
moyen pour communiquer des
informations et exposer des idées :

+ Informations écrites (courriels,
-mémos, messagerie
_ --electromque)
Appels telephomques
x Entretiens individuels ;
o '_;Conferences telephomques Skype ;

'_: Groupesdetravall cooperatn‘s sur
Internet _




Trois fonctions a remplir dans une réunion .

7 fonconpe . B




La fonction de production

= » Cest 't'O'Ut'c'e:q(jé"lé'g”'rOUpe'fait pour
~atteindre l'objectif de la réunion
© « Donnerdesidées
= Apporter des informations
= Partager des opinions
~* Proposer des solutions




La fonction de facilitation

# Faciliter la production du groupe :
Définir le sujet et fixer l'objectif
~ Proposer un ordre du jour
Proposer une methode etun pIan de
travail T =

' ".fi_AmenagerIa saIIe prevowles moyens de
travail |

. Villera ;temp_s
Tirer les conclusions

# Faciliter Ie"s"éc'hanges entre les
partlupants
- Accueillir les partlapants
Ecouter et reformuler

. Encouragerla reﬂexmn etl lmaglnatlon__ =
de chacun L




La fonction de régulation

+ Gérer les problemes affechfs et

relationnels qui peuvent bloquer Ia
discussion

= "-_9_Regulerles tensions entreles
= oartlupants

s dentifier et resoudre les blocages
“ individuels (timidité, agressivité,
desmteret reactmns affectwes )




Qiestle modérteur?

Le modeérateur est au service du groupe
Il reste neutre et évite toutJugement de valeur

Son role est de faciliter la production du
groupe et de reguler les relations entre les
'membms

|| ve|IIe a ce q-ue chacun puisse s'exprimer.

Il maintient la discussion sur le sujet, et fait
| .respecter la méthode choisie.

Il tire les c0'nclus|ons des différentes étapes de
~ ladiscussion puis la conclusmn finale et vérifie
que le groupe est d accord




# Les réunions sont généralement
convoquées par un responsable

hiérarchique (Directeur, Chef d'équipe).

~ » Quel degré de liberté, quel pouvoir va-t-

il donnerau groupe ?

~ Apporter des informations ?
Donner un avis sur un sujet?
Faire des suggestions ?

~ Prendre une décision ?

+ Leresponsable hiérarchique doit

laréunion.

~ clairement définir la regle de jeu avant

Vous avez la possibilité d'exprimer

votre opinion, mais la direction se

réserve |e droit de ne pas en tenir

compte et, dans tous les cas, elle
prendra la décision finale...




i?;;?f'?Place du respc nsalole h|era rch|queda ns"’_';I-a"""
-f-_?*reumen ?

# e responsable hiérarchique-modérateur

e Dans la plupart des organisations hiérarchisées, le
responsable hiérarchique (d|recteur)Joue aussi Ie
role de modérateur.

1l dmge les débats, regle les conflits entre
participants, parle plus que tout le monde. .. et se
~ réserve le pouvoir de décision final.

Sans tOUJOUFS en 8tre conscient, il peut profiter de
~sa fonction pour monopoliser la parole et faire Pouvoir de

aboutir la discussion dans le sens de ce qu'il pense. décision
et d'organisation
L3 consequence c'est que les collaborateurs hésitent des débats

~asengager dans les débats, la participation est % au responsable
faible, les réunions ne servent pas a grand chose. hierarchique




%f?f’?'llstmct|on entre Ie deudeur et Ie
m od erateur

# Le responsable hiérarchique non-
modérateur

* |l participe aux reumonsqu il convoque
et continue a jouer son role hlerarch|que . |
.« |l participe pleinement aux débats, | |
. défend ses idées, pose clairement les 1 :
~contraintes nécessaires et n‘abandonne
~ pas ses responsabilités.
= Mais la conduite de la réunion est

~ confiée a un modérateur qui est au
service du groupe. Il reste neutre, Pguvoirde dPOUVOIrCtie -
piies . : A eCISion organlsa on
n‘intervient pas sur le fond. Son role est o tedtha
- dassurer aux participants les meilleures hiérarchique au modérateur

cond|t|ons de réflexion et d' expressmn




hiérarchique)
= Exerce le pouvoir de décision

*"-Le modérateur :

 Exerce lafonction de facilitation
e Exerce lafonction de régulation

Le secrétaire

e Aide I'animateur dans la fonction de
facilitation

 (ere la mémoire du groupe
Les participants |
- Exercentla fonction de production




\J

. Unobjectif

n ordre duj jour et un pIan de travail

ne methode

\

\J

J

. Des roIes_cIalrs.

ne fonction ¢

Jne fonction ¢

ne fonction ¢

et moderateur

organisation
e production
e régulation

Distinction entre responsable hlerarch|que

. Une mémoire du groupe




1. Convoquer une réunion est-ce vraiment utile ?
e Peut-on utiliser d autres moyens ?
* Laréunion doit etre réservée aux cas ol une discussion coIIectlve est |nd|spensable

2. les partlupants seront-ils concernés ?
e La présence de personnes peu concernées alourdit et rend plus difficile la discussion
* Labsence de personnes dwectement concernées amomdrlt la crédibilité des conclusions

 - _3 Quels est | ‘objectif de réunion ?
e Quelestle sujet de la réunion ?
. Quels sont les resultats attendus en fin de reumon?

4 Quel est e degre de liberté des participants 7
~» Qulest-ce qu'on attend des partlupants ? |
* Echanger des mformatlons 2 Falre des suggestlons ? Prendre une decmon ?




# D'une fagon generale on peut dlstlnguer 5 types de but pour une réunion :
1 Donnerdelmformatlon |
=) _'Recue|ll|r de I'information
3 Echangeret faire le point

2

= _3_

- Rech_ercher_des solutions & un probléeme
5

. Negocier et rechercher un consensus

- # 1 est preferable de ne pas melanger différents buts au cours de la méme
~ reunion |




Je me demande s'il ne faudrait

pas convoquer une réunion pour

déterminer la méthode a utiliser
pendant la réunion 177!

_# Unefmsque IobJectlf est

déterming, il reste a choisir la
~ méthode et le plan de travail, c'est-
. a-dire les différentes séquences qui
~vont structurer la réunion.

4 _La- méthode et Ie plan de travail
: _va_-rient'suiva_nt_'_.l’object_if' |




Donner de I mformatlon

1. Accueil et demarrage

e Présenter l'objectif : donner de 'information sur un sujet donné. Exphquer le déroulement et le
mode de fonctionnement de la réunion.
- 2. Transmission de l'information
- Donner l'information qui est essentielle pour le public.

Montrer de | empath|e s'intéresser aux participants, les mettre a l'aise.
- Faire un exposé structuré en suivant un plan.

-« Utiliser un langage clair et vivant, adapté au public. Pas de jargon.
o Utilisez des supports visuels (tableaux, video-projecteur).
- Inviter lauditoire a réagir et a poser des questions pour vérifier que votre message est bien passé.
. Réponses aux questions
 Répondre aux questions de facon neutre. Recadrez-les si elles sont hors-sujet.
o Veillera ce que toutes les questions importantes soient posées
~* Faute d'éléments pour repondre prendre note et remettre la réponse a plus tard.
. Conclusion | |

= . Reformulerrapldementlemessageessentlel
= * Remercier. -




S mrete s

Recuellllr de | mformanon

; Accuell et mtroductmn

o Présenter l'objectif : recue|II|rdesmformatlons Sur un SUJetdonne Expllquerle deroulement
etle mode de fonctionnement de la réunion.

Récolte d information
* Poserune premiere questlon ouverte pour Iancer le débat (la préparer a lavance).

~« Donnerun temps de réflexion. Ajouter éventuellement d'autres questions ou des exemples
~ pour faciliter la réflexion.

Noter au tableau toutes les informations émises, sans aucun jugement.

‘Adopter une attitude d'écoute active et reformuler les informations données pour étre stir de
les avoir bien comprises. |

. Remettre sur Ie SUJet en cas de dérive par rapport a l'objectif.

3 Conclu5|on

* Rappeler ce qm va étre falt de I mformatlon
. Remeruer | ‘




Echangeretfairele point

. Accueil et introduction

. Presenterlobjectlf echangeretfalre le point sur un sujet, recuellllrdes suggestions. Expliquer le
deroulement et le mode de fonctionnement de la réunion.

Echange d mformatlon |
* Présenter le sujet, sexpnmer de maniére claire et précise (pas de jargon).
g Apporter de I'information.
~» Ecouter les participants, questionner, reformuler, noter au tableau les informations et les suggestions.
_» Sides vues divergentes surgissent, il estimportant d'analyser les causes de ces divergences.

e Synthétiser er faciliter les interactions.

= Noter les problémes éventuels qui émergent.

. Conclusion |
e Définir les actions a mener.

e Précisera date etl heure d'un procham pomtSI besoin est.
. Remercner =




: 'Accue|l etintroduction

* Présenter l'objectif : échanger et faire le point surun probleme recueillir des suggestions de solution.
Expliquer le deroulement et le mode de fonctionnement de la réunion.

S'informer
e Recueillirle maximum d' |nformat|ons sur le probleme.
Poser le probléme

e Formuler le probléme de la maniére la plus concise et la plus exacte possible en s'appuyant sur Ies
~informations apportées.

. Analyser les causes

~» Rechercher toutes les causes possibles du probléme (voir la présentation “Résolution creative de
probléme”).

. Proposer toutes les idées possibles de solution.
. Décider : choisir les solutions qui paraissent les meilleures.

/. Batir un plan d'action. |
-« Quelles sont les actions 3 mener pour mettre en place les solutlons proposées ?
e Quifaitquoi?
~» Délais de réalisation,
~» Modalités de suivi.




. Accueil etintroduction
* Présenter l'objectif : négocier pour aboutir  un consensus sur une question donnee Expliquer le déroulement et le
mode de fonctionnement de la réunion.

Définir le probleme et I'objet de la négociation
o |l estimportant d'établir une relation de conflance pourtralter le probleme ensemble.

Chacun expose ses besoins
e |l s'agit de définir a quels besoins les solutions & trouver dowent pouvoir répondre : “Voila ce dont jai besoin, voil3

~pourquoi je souhaite cela". La détermination des besoins (au dela de "Voila ce que je veux") permet de prendre du
~recul et d'élargir la gamme des solutions possibles.
~» Chacun indique également quelles sont ses contraintes et ses exigences (“Voila ce qui est impératif pour moi"). cela
~permet de déterminer les marges de manoeuvre de la négociation (zone négociable).

. Recherche de solutions
* |esdeux parties recherchent des solutions possibles dans la zone négociables, il faut envisager tous les points de
~ Vue pour imaginer les solutions compatibles avec les exigences des uns et des autres.

Choix d'une solution respectant les besoins et les exigences de chacun.

. Batir un plan d'action
~* Quelles sont les actions a mener pour mettre en place les solutions proposees7
e Quifaitquoi?
~» Délais de réalisation.
~* Modalités de suivi.




QUI partlupera

4 Silaréunion est |nst|tut|onnelle

e Sivous convoguez une réunion d'équipe ou un conse|l dadm|n|strat|on tous les
membres doivent étre |a.

e Mais on peut inviter aussi des experts exteneurs qu1 apporteront des informations ou
une analyse utile.

» S| la réunion est pIus mformelle et qu'il sagit d'étudier un probleme
partlculler

® VOUS pouvez choisir les participants les plus compétents ou les plus concernés.

# Dans tous les cas, il faut veiller a ce que les participants :
~ Aient une vision claire de l'objectif de la réunion ;.
e Soient motivés a un contribuer positivement ;
- D|sposent des mformahons nécessaires pour partluper plemement




Le nombre ¢ es participants

# Dans un grOUp_e de plus de 15
= DEMSOAReS s
e |l devient difficile 3 tous les membres

de s'exprimer. | |
On peut proposeraux participants de
~ constituer des groupes plus petits (6 a
8 membres) pour débattre d'une
question pendant un temps donné.
~* Mais plus les petits groupes sont
~_nombreux, plus la restitution de leurs Vil
~ conclusions au grand groupe prendra @ J
du temps S | - @




Pour recluwe Ie temps de m|ge en

# Philips 66

e Des petits groupes de 6 personnes discutent pendant 6 mn une quest|on précise. La mise en
commun se limite a donner une réponse a la question.

# Panel

o Aprés un temps de d|scu55|on chaque groupe envoie un représentant dans un panel de6a8
~ membres face au grand groupe.

e Unanimateur invite chaque membre du panel a rapporter les conclusions de son groupe.

~« Undébat s'engage entre les membres du panel ; les spectateurs peuvent intervenir en passant a
lanimateur des questions écrites sur des petits papiers. Lanimateur tire une conclusion générale.

_4 World Caté (Caté mondial)

. P|USI€UI’S sequences de dlSCUSSIOﬂ centrées sur une questlon preuse

: Apres séquence, tous les membres du groupe passent a une autre table sauf un membre qm
~accueille les nouveaux arrivants et les met au courant des conclusions de la discussion.

e Lesidées émises se propagent dans tout le groupe. Pas besqm de mise en commun.




4 Acces facile (plan d'acces).

# Salle adaptée a la taille du groupe.

# Permettant une répartition en petits
. groupes si les participants sont

~nombreux.

~ # Offrant de bonnes conditions :
e |solement du bruit et des
~ perturbations extérieures ;

~» Confort (lumiére, chauffage, aération).

~ # Visitez toujours la salle avant la
réunion pour eviter les surprises.




Orgamser la saHe pour| adapter : VoS
besoins (1) ' '

Dlsposmon autour d une table ovale pour permettre <En demi-cérc_l’e ou en ellipse pour faciliter les échanges et placer
a tous les partmpants de 5e voir et favorlser Ies mteractlons e ~le modérateur et le tableau de conférence bien en vue




 Organiser a saHe pour | adapter : VoS
- besoins (2) ' .

Par petits gkoup_é_s_-ridﬂrfa{/o'r_ise'r-_I-e's'-'é'c'hang-e's; T == Ewterles dlsposmons en long ou en amphltheatre =
Lattention est portée surle médiateyr -~~~ qui ne permettent pas a tous les participants de se voir.




# Tables et chaises en nombre suffisant.
# Bristols pour inscrire les noms des
patticipgils: v seame

4 Unou plusieurs tableaux de conférence pour
écrire au vu de tous : la mémoire du groupe.

~ + Des marqueurs.

# \lidéo-projecteur et écran si vous devez

- faire une présentation.
~# Notes auto}c”ollan_t_e's .po'ur'pe'r-mettre une
- expression rapide des participants.




# La convocation est un m|n| contrat quiva lier | organlsateur de Ia réunion avec les
participants

* Elle estenvoyée en temps utile (au moins 15 jours a | avance)

B EIIeaoportecesmformahons claires, elle est conuse lisible et attrayante et mentionne :
~ « ladatedel'envoi; ' |

o lesujetet objectn‘ de la reumon
: * la date, I'heure et la durée de a reunlon
e lieu (a-dresse exacte, moyens d'acces, téléphone) ;
a liste des personnes invitées ;
-ordre du jour; |
T mformatlon d|spon|ble les documents a consulter ;

es annexes (mformatlons concernant le repas et hebergement Si nécessaire)
Sl nécessaire, un buIIetm reponse | |







Let ta Io B vleau de co nfe ren ce, U n mstru m e nt'" =
-.essentlel -

+ V|sual|sat|on de I3 d|scu55|on

* On note ce qui se d|t Iapport des participants est
reconnu.

o Les pomtsessennelssontmlsenvaleurparrapport._ |
aux pomts secondalres '

' ¢ I\/Iemmrecugroupe S .
Les conclusions intermédiaires sont enregistrées.
o Lesfeuilles détachées et affichées permettent de
~ baliser la progression du débat.
Le groupe peut suivre I'évolution de la discussion.

~* lemodérateur peut se référer a ce que le groupe a
e .deja dltou deude

«r Deuxtableaux cestmleux .
e Surle prem|ervous noteztoutesles |deesem|ses
e Vous les ordonnezsurlesecond N




'_"_:'_'Bren ut Irser Ie tableau de conference

# Ne pas tout écrire

e Mais seulement les pornts clés et les conclusrons '
intermediaires.

# Ecrire raprdement

~» Maisen prenantletempsdecrrre Irsrblement en
= gros caracteresdrmprrmerre

-} * Soulrgnezles porntsrmportants
. Utrlrserdrﬁerentes couleurs;
= Ajouterdesﬂeches pour les relier et augmenter

* Ne pas cacherletableau '

e Se positionner de biais par rapport au tableau
pour ne pas le drssrmuler aux partrcrpants =




#+ Utiliser un vidéo-projecteur peut étre utile
pour apporter des informations et lancer un
debat mais :

e Cestun apport percu comme exterieur au
groupe. |
e |g document utilisé doit &tre immédiatement

comprehen5|ble indépendamment du reste de
laréunion a venir.

I doitétre court et frappant. Attention a ne pas
| olonger le groupe dans Ia torpeur.




Lesnotes auto-collantes (Post-it) .

# Les notes auto-collantes représentent un moyen - THEME 1
d'expression tres intéressant dans une discussion |
de groupe.

e On distribue 3 chaque participant quelques notes

auto- collantes

-On propose un sujet de réflexion et on invite les
participants a réfléchir quelques minutes puis a

~inscrire leurs idées sur les notes auto-collantes. Une
idée par note.

On collecte toutes les notes et on les colle sur le
tableau en les regroupant par theme, on donne un
titre a chaque theme, puis on ouvre la discussion. THEME 3

t | est maintenant possible de se procurer de |
' notes auto-collantes de grandeta|lle sur DD
- lesquelles on peut écrire en grosses lettres. ~ \_—




# La communication est un processus
délicaten 6 étapes:
1. Votre interlocuteur (I'émetteur) doit

concevoir son message (ce qu |I veut
dire) ;

) Il code s son message(langage mots, HEDEE Message
= ton ) | =

3. Il transmet son message ;
. Vous (le récepteur) recevez le
~message;

. Vous décodez (compréhension du
Iangage des mots, du ton, etc.);

. Vous captez Ie sens du message(
non) | - |

Codage | Transmission Décodage




A chaque étape || y des pertes de
charge,

* L'émetteur n'arrive 3 exprimer qu'une
partie de ce qu'il aurait voulu
communiquer.

Notre fagon habituelle de penser nous

~prédispose a ne recevoir qu'une partie
du message transmis ou a comprendre
~autre chose.
~* |e contenu du message initial
~ sappauvrit a chaque etape a cause de
- pertes de charge

~ Emetteur

v

Recepteur

Pertes de charge

CE QUE L'ON VEUT DIRE

CE QUE LON DIT
CE QUE LAUTRE ENTEND

CE QUE LAUTRE ECOUTE

CE QUE LAUTRE COMPREND

CE QUE 'AUTRE RETIENT




Le phénomene de la deperdition

# le rythme normal de |a parole est de
150 a 160 mots par minute

# L'homme peut entendre jusqua 300
~ mots par minute sans perdre le fil T
- Celuiquiécoute a donc tendance d

précéder celui qui sexprime.

“« Il anticipe avec ses propres idées et
~n'est plus disponible pour percevoir
les paroles réellement exprimées.

~* Nos émotions et nos modéles
= :_mentaUXJouent un role de filtre
-~ auditif : nous n'entendons pas ce qui -
- NOUS surprend oucequivaa
I encontre de ce que nous souhaltons.'-.

EMET[EUR e RECEPTELR




Se mettre a la place de l'autre ;
Partir du connu de ses interlocuteurs pour aller a I'inconnu :

Utiliser un dlscours €vocateur en prenant des exemples en recourant aux analogies,
auximages; | | |

Allera Iessennel en fonction de l'objectif et des personnes concernées ;
4 Employ-er un langage clair et concis

n Faciliter 'écoute des interlocuteurs en soignant la logique de I'explication et en
répétant une explication d'un point de vue diftérent;

DistinQUer les faits des opinions et des sentiments :
» Un fait est quantifiable et vérifiable.

e Une opinion est une appréciation qu'on porte sur des personnes ou des situations.
e Un senhment correspond ace que nous ressentons dans une sntuahon donnée.




# Sefaire _
* pour écouter lautre.

4 FEtre patient

e accordera Iautre le temps
necessalre pour s'exprimer.

£ Poserdes questions
e pour montrer a l'interlocuteur
~qu'on l'écoute, I'encourager et
- I'amener a préciser sa pensée.

g o Fire attentif  l'expression non-
~ verbale de l'autre :

Vous étes:
e attentif

~ | = disponible
-s “intéressé

e patient
Vous mettez l'autre a l'aise,
vous le laissez parler, vous

mettez de coté vos a-prioris -

Ecoute totale :

o \lous étes capable de
reformuler

 [autre a le sentiment
d'étre écouté,

Vous entendez des

fragments de ce que l'autre
dit.

L'écoute va et vient, l'autre
est frustré.

Vous écoutez le début. Vous
croyez comprendre. Vous
suivez votre idée. Vous étes
d'accord ou pas. Vous
préparez votre réponse.

Ecoute sélective. L'autre est
frustré

Vous écoutez lafin,

l'autre est frustré.

* intonation, gestes, expressmns d
visage, postures | '

= _Vous pensez a autre chose,
-|vous avez l'espritailleurs.

Pas d'écoute,




Entrer en dialogue

# La communication n'est possible que
par la rétroaction :

* le récepteur du message réagit au
message; |

i donne ainsi 2 I'émetteur l'occasion
de vérifier qu'il a été bien compris et
de compléter son message si
nécessaire.

# Clestle d-|alogué-
e (dia+ Iogos = |a parole entre nous)

* Ii y a deux types de retroactmn
e lesquestions.
* |3 reformul_at_mn.-_;




# Poser des questions est utile pour comprendre mieux une situation.

o (Certaines questions sont bien recues et facilitent la communlcatlon d'autres au contraire
bloguent les échanges. |

Les questions fermées : elles limitent le champ de I interlocuteur et impliquent le plus
souvent une réponse paroui ou par non : “Avez-vous envoyé la convocation pour la
| reun/on s -

o lesréponses aux quest|ons fermées sont pauvres et limitées.

¢ Une succession de questions fermées donne [' impression d'un interrogatoire et
blogue la communication.

- Les questlons ouvertes : elles ne canalisent pas la réponse et laisse a I'interlocuteur toute
liberté de s'exprimer : "A votre avis quelles sont les causes de ce probléme ?" Les réponses
obtenues sont plus riches en information.

Les questions orientées : elles induisent en partie la réponse de l'interlocuteur : ”Oue
~ pensez-vous de cette interprétation ? Pas trés sérieux, non ?* Le risque est de manipuler
'interlocuteur et de déclencher un malaise qui va nuire a la communication.




~ + Clestun procédé qui permet de verlfler sa compréhension et de relancer le débat.

- # |l s'agit de redire, en d'autres termes et d'une maniére plus concise ou plus explicite, ce que
mterlocuteurwent d'exprimer. C'est un reflet du message de l'autre et noN pas un message
personnel. -

- I reformulatlon invite I mterlocuteur a verlfler si 'on a bien compris ce qu ‘il a dit, a donner une
. confirmation ou bien a compléter ses explications pour se faire mieux comprendre.

-+ Elle permet de :
« vérifier si 'on a bien compris l'autre ;
e clarifierle sens d'une intervention ;
-« montrer a l'interlocuteur que l'on fait I'effort de I'écouter et de le comprendre ;
» éclairer ce qui a été dit a demi-mot;
valoriser des éléments qui risqueraient d'étre oubliés ;
aider et encourager des interlocuteurs peu exercés a sexprimer ;
faire avancer le debat le message correctement recu incite Iautre a poursuivre ;
relancer le debat une synthese exacte et conuse permet de relancer I'échange ;




Quatre sortes de reformulation

. La reformulation reflet

* On parap’hrase e que vient de dire I'interlocuteur : “Selon vous.... ", "Vous voulez dire que &=
", "Si jai bien compris ..

E reformula’uon résume

e On retraduit 'essentiel de ce que vient de dire I interlocuteur - ”Pour ainsi dire...", "Vous
_ souhaitez donc...", "Ainsi, vous pensez que... ", "Tu me dis que ... |

. La reformulation recentrage

= Onsefforce de clarifier ce que vient de dire I'interlocuteur en mettant I'accent sur ce qui est &
important : "Pour vous, l'essentiel cest...", "Finalement, vous voudriez. .. ", "Bref, clest ’
surtout...

=13 reformula’uon transformation

~« Oncherche faire apparaitre le message de I mterlocuteur Sous un autrejour mais sans
pour autant [ mterpreter "Autrement dit..." "En dautres termes "."D'un certain point de
vue, cela consiste a... ", "Vous voulez d/re que







f'f*?"fUt|I|ser Ia" ”Predlctlcn mductrlcé -
prSItlvement

* S_i vous avez bien p_ré__p'a-r_é la réunion
e vous l'aborderez dans un €tat de confiance
par rapport a son déroulement.

» C(ette attitude positive va generer un bon
déroulement. -

e (lestce qu'on appelle la’ pred|ct|on
mductrrce positive”. -

E o AI inverse, si Ia preparatlon a été |
~médiocre ou si l'attitude de certains lecerde .«
participants vous inquiéte (. delaprédicion
_'- vous aborderez la réunion avec un prejuge  conséquence 4 o

- négatif et vous rlsquez d'agir de maniere a. B - L
-~ confirmer votre préjugé. |

o Les dlfﬂcultes apparaltront

e (Clestcequon appelle la’ pred|ct|on
mductnce negatlve =




Bienréagirauxincidents

~ # Face a un groupe agité ou qui bavarde
e Eviter de commencer la réunion ;
e Attendre en sourlantjusqu 3 ce que le calme s'établisse ;
. Demander dlrectement "Mesdames et messieurs, pouvons- nous commencer ?"

|+ Arrivée d'un retardataire .
o S'il est discret, un rapide bonjour permet de I’ mtegrer
. g il est bruyant : sarréter et le regarder pour le rendre conscient qu'il perturbe le groupe ;

3 Toujou'r's commencer a I'neure méme si tous les participants ne sont pas présents, on respecte les |
présents et on incite les retardataires a arriver a I'heure la fois prochaine.

& 2 Les participants restent passifs
e Sadresser a une personne qui s'exprime facilement ou qu'elle a des informations intéressantes
surle SUJettra|te afin de lancer la discussion. -

e Demander a l'assistance les raisons de son silence : ”Lobject/fest llsufhsammentcla/r 2 "Y.g- t/l
des questions prea/ables avant que nous commencions ?" ; Poser une question ouverte 31a
‘cantonade, puis s'adresse a une personne en particulier pour obtenir une réponse.




~ # Des participants remettent en cause l'objectif
o Re-préciser I'objectif, demander a un participant de I'expliquer ;
o Accepter de renégocier l'objectif s'il s'avéere irréaliste ou inadapté ;
« Si l'objectif est non négociable, demander aux personnes en désaccord de quitter la réunion ;
« Dans tous les cas, ne pas poursuivre la réunion avant d'avoir résolu ce probléme.

.~ + Un contestataire manifeste son opposition avec véhémence

e Ecouter patiemment, en gardant le sourire, pour comprendre quel est son probleme et o il veut
en venir ;

e Reformuler sa question et répondre ou demander au groupe de répondre.

~ » Destensions et des désaccords apparaissent dans le groupe
'  Repérer I’objet du désaccord (les faits, les buts, les méthodes ?) ;
e Sattacher a comprendre et faire comprendre les points de vue de chacun ;

-« Ne pas chercher a minimiser le désaccord ou a le ramener a un malentendu, cela ne réduirait pas |
atension, bien au contraire;

Traiter les faits puis les émotions ; chercher des solut|ons adaptees au désaccord exprimé.




‘Bien réagir aux incidents

# (Clest la confusion, tout le monde parle en méme temps

Eviter de hausser le ton, le baisser plutot pour refléter, avec calme, les d|ff|cultes que le
groupe rencontre pour sentendre ;

 Faire remarquer que la confusion régne et que chacun doit faire 'effort de participer
de facon plus méthodique ;

Prendre la parole pour résumer ce qui a été dit, rappeler les objectifs et demander su
~quelqu'un a quelque chose a aouter;

- Rappeler la nécessité d'une écoute mutuelle pour avancer dans la discussion, chacun

devant faire |'effort d'écouter l'autre sans intervenir dans un premier temps ;
Inscrire au tableau les points sur lesquels le groupe semble d'accord, et le pIan de

: dlscussmn que VOUS proposez pour la suite ;




Traiter les cas difficiles

# Ceux qui parlenttrop

e [e bavard : reformuler une de ces interventions et demander au groupe ce qu 'il en
pense de maniere a faire s'exprimer les autres ou le faire attendre aprés avoir noté son
idée. e -

¢ le'Je sa/s-todi‘”  renvoyer son opinion sur le groupe et demander si quelqu’un a un
~autre avis. | -
= Celuiquiparle en aparté : lui demander son avis sur la question en cours.
# Ceux qui parlent trop peu

o (eluiquisexprime difficilement : saisir la substance de ses idées et Iaider a les
~reformuler.

Le timide : lui donner la parole et I'encourager, le protéger des critiques.
Celui qui est fro:sse le valoriser aux yeux des autres. |

- Celui quia sommeil ou qu1 reve |UI poser des questmns qui I'intéressent et I amener
d partluperplus | 5




Titeres cas s

~# Ceux qui perturbent

Celui qui veut des réponses précises a des cas particuliers : montrer sur un exemple la
nécessité de bien conna|tre le phénomene dans son ensemble avant de traiter les cas
particulier.

Celui qui est hostile et qui estime que Ia réunion ne sert a rien : lui donner 'occasion
de briller, rendre hommage  son expérience.

Lergoteur qui s'enferme dans des petits détails ou des procédures : reposer sa
- question sous une autre forme, demander son avis au groupe.

- Celui qui ' souléve des questions délicates : remettre a une date ultérieure si ce n'est

pas a l'ordre du jour, apporter une réponse rapide pour clore e débat.
Celui qui estagress# rester calme, I'écouter, reformuler son idée en lui dtant sa

- forme . agresswe vannser ses apports positifs et lui demander ensuite d'écouter les

autres







“Un moteur a quatre temps

" Une ‘éunion se decompose en quatre

temps prlnupaux

| _3_ _' s Demarrerla reunlon o

2 faire progresserla réunion
3 Conduwela réunion

: _4. Assurer le suivi de la réunion




‘Démarrer la réunion

Mettre e groupe a l'aise :
» accueillir, souhaiter la bienvenue ;
e Créer une ambiance detendue propice Iexpressmn
eta l'écoute.

Rappeler l'objectif.
Présenter la méthode et donner le temps des
différentes séquences. -

Fixer les regles de jeu :
~* degré de liberté du groupe ; .
» rdle de I'animateur (neutre ou intervenant sur le
fond?); N
e attentes vis-3-vis du groupe (partage
0 informations ? Avis ? Prise de décision?).

Orgamser la mémoire du groupe
~» Désignation d'un secretawe
» Tableau de conférence... |
~* Rédaction et diffusion du compte rendu.

- Quuvrir le debat court exposed mtroductlon et_
tourdetable e




 Le modérateur doit veiller 3 d|vers points pourfa|re progresser la réunion :

+ Favoriser la participation
» Mettre les participants en situation d'étre actifs des Ie départ ;
e Prévoir des pauses (apres 1h30 dattention et de réflexion I'attention baisse) ;
. Utlllser des supports visuels pour rendre la reunlon vivante.

Faullter les interactions entre les personnes
e Inciter les participants a sexprimer ;
e Inviter le groupe a réagir a ce qui vient d'étre dit
« Aider a surmonter les blocages : craintes, tensions, discussion qui s'enlise. ..

# Faciliter la progression du travail
* Proposer un plan de travail ;
~* Synthétiser les idées produites ;

“« Consolider et mettre en valeur les résultats du groupe en tlrant des conclusions intermédiaires et '
en les notant sur le tableau de conference |

e Encasde derlve,_re_cadrersurIobJectn‘.._. o




Le temps de conclusion est |mportant car il permet de vallder tout le travail effectué
et de le transformer en action, Il faut donc : |

# Réaliser une'synthese des résultats

e Enstidant du tableau de conférence, synthehser les propos tenus, rappeler les
~ conclusions intermédiaires et les décisions prises ;

- Rappeler 'objectif et mettre en valeur les résultats obtenus.

~» Exploiter les résultats de la réunion
~» Demander au groupe de proposer des suites a donner au travail ;

< Faire s'engager les participants : qui fera quoi, quand, comment ? Avec quel
- contrble ?

™ Fa|re evaIuerIa reumon

e Demander aux partlupants d'évaluer oralement ou par écrit (quest|onna|re) les
resultats obtenus par la reunion et Ia pertmence des methodes utilisées.




Trop de réunions se terminent sans qu eIIes arent donne lieu a des suites. il est
donc rmportantde |

» Controler Iz redactron du compte rendu par Ie secrétaire et le diffuser
raprdement

» Controler'la-realisation du plan d'action décidé ;

o Preparer éventuellement la prochaine réunion

« Demander aux participants d'évaluer oralement ou par écrit (questionnaire) les
resultats obtenus par Ia réunion et la pertrnence des méthodes utrlrsees
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