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POURQUOI ET COMMENCE?

Dans toutes les démarches collectives, et d'autant plus dans celles qui souhaitent aller
vers une gouvernance plus partagée; la notion de participation (et donc d'adhésion) est
en jeu.

QUi ne s'est pas déja retrouvé en réunion en se demandant réellement le sens de cette
derniére, et sa finalité?

Il est possible aussi, en tant qu'animateur de réunion/temps de travail, que vous aillez eu
des difficultés a rendre acteurs les participants et de ce fait eu des difficultés a acter
certaines décisions.

Vous retrouverez dans ce livret les outils/méthodes utilisées durant la formation. Aucune
d'entre elles n'est gravée dans le marbre, tentez des choses, mettez les a votre sauce!

Pour vous aider:

] accueil : temps de convivialité / outil de reconnaissance
{badge/objet..}, attention particuliere pour chaque partici-
pant.e.s

] Lancement : rappel du cadre, des horaires, de la répartition
des rbles, des enjeux

. Interconnaissance: permet faire cohésion et langage com-
mun
. TRIP = Temps de Réflexion Préalable Individuel. Seul.e ou a

deux, ce temps permet de rendre plus efficace/efficient les
temps de travail

. Temps de travail

i 1—Information
Temps de travail 4 Temps de travaill

2—Analyse
3 —Expression
4—Décision

{ selon la nature de la réunion, chaque temps peut prendre une
place prépondérante aux autres, néanmoins, ces 4 phases sont es-

Temps de travail 3 sentielles).

Temps de travail 2 ] Synthése et relevé de décision: reformulation nécessaire a
I'appropriation commune, envois de ce relevé atou.te.s les
participant.e.s

] Préparation de la prochaine rencontre : mise en perspective

] Céléhration [« déclusion ») : temps qui demande, tout

comme l'accueil, un vrai sens du détail et une prise en
compte de chaque participant.e.s

Et pensez a prévoir une "mallette"

post-it, feuilles, feutres, scotch de tapissier, gommettes, jeu de 7 familles
(pour répartir les participants), photo langage, timer....

INITIATION PRISE DE NOTE VISUELLE
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LA CARTE DU MONDE / L'INTERVIEW MUTUEL

LA CARTE ET L'INTERVIEW MUTUEL FONT PARTIS DES JEUX D'INTERCONNAISSANCES
(NOMME AUSSI ICE BRAKER, BRISE GLACE)

la carte du monde
A mener si possible en extérieur, ou en déplagant les tables/chaises dans une grande
salle, si vous n'avez pas acces a un extérieur.

Démarrage:
vous délimitez un espace et y positionné le nord et le sud. Vous pouvez partir du territoire
qui vous sembile le plus opportun ( la ville ou vous étes, la commune, le département, la
région, la france, le monde;))

ler tour:
vous demandez aux participants de ce positionner sur cette carte selon leur ville de
naissance; mais cela peut aussi étre leur lieu de travail (intéréssant dans une rencontre
partenariale) ou autres.
Chacun se présente ainsi en redonnant sont nom et la ville/lieu ou il est placé.

2éme et 3éme tour:

Vous pouvez ensuite proposer aux participants de se positionner suu la carte, selon le lieu
de naissance d'un de ses parents, puis d'un de ses grands parent, vous pouvez leur
proposer d'y ajouter une anecdote s'il le souhaites. A chaque tour, les participants se
renomme (ce qui permet de retenir les prénoms ;)

A
Y Le pense/écoute ou interview mutuel
) / /“ YA Prendre le temps de s’écouter
A deux de préférence, mais aussi a plusieurs, le pense-écoute est un moyen de donner le
temps a la parole. Un temps pour murir sa réflexion, aller au bout de ses pensées, se

laisser dériver, se perdre parfois. En pratique, on pose une question ou un sujet que I'on
veut aborder, et puis on se donne le méme temps a I'un et a I'autre, pour y penser a voix
haute ou basse : 10 minutes/10 minutes par exemple avec ou sans chrono, assis, cote a
cote, face a face, allongé, en marchant... on laisse la place aux silences de s’installer, de

s'exprimer.
’%
%
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Et ca marche envisio;) . g
--> créer des "salles” pour permettre ces temps en hinome en début de réunion __le'
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MA PLACE DANS LE MONDE

Qu’est-ce que se sentir ou ou non “a sa place” ? Cet outil du théatre de l'opprimé nous invite a
prendre du recul sur notre position, est-ce confortable ou non ? A travers ce jeu de
positionnement, chacun peut s’observer et se positionner dans son monde et dans son role, en
distinguant ce qui lui convient ou non la ou il est.
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Pour l'animateur/facilitateur :
dans une salle, installer des chaises (entre 8 et 12 selon le nombre de parcipants, méme si ils peut
tout a fait y avoir plus de particpants que de chaises, avec a minima 4 chaises autours d'une table,
une chaise sur la table, une ou deux chaises dans un coin qui sont positionner vers la table, une
chaise qui est orienté vers I'extérieur)

On annonce les trois questions (cf schéma), chaque participant peut choisir de se positionner
selon la sphére qu'il souhaite (sa famille, son travail...) ou I'animateur annonce la sphére choisie
(par exemple dans tel projet, tel collectif).

Dans un premier temps tous les participants se déplacent en méme temps. Si plusieurs
participants souhaitent sue mettre a la méme place, I'un s'y met, les autres se positionne a coté
(en tenant la chaise par exemple)

Dans un deuxiéme temps, chaque participant (sauf s'il ne le souhaite pas du tout!) explique ses
trois positions en se repositionnant dans l'espace.

On peut enfin prendre un temps de debriefing, mais seulement sur le ressenti de chacun durant
cet exercice
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METHA-PLAN

objectifs
Faire émerger des représentations, des idées, des connaissances, des attitudes et des valeurs
autour d'une problématique et les classer pour :
- identifier les éléments de définition,
- débattre,
- faire émerger des idées et les classer,
- Visualiser les échanges en cours,
- éventuellement fixer les objectifs d'une action collective

--> temps individuel avec I'écriture d'un post-it par idée
--> temps collectif pour rassembler et énumeérer les idées
--> validation et dénomination des regroupements

Cette technique favorise l'interaction et les échanges entre participants. Parce qu'interactive,
visuelle et consensuelle, elle réduit efficacement les malentendus et les incompréhensions en
explicitant les représentations de chacun. Elle est utile pour faire travailler un groupe ou la prise
de parole est délicate, car cette prise de parole se fait trés progressivement, en passant par I'écrit
et par 'accompagnement de I'animateur

Et ca marche envisio )
Utiliser une plateforme de post-it virtuel type Klaxoon

[ IMMoBiLsHe]
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1,2,3 SOLEIL // 1,2,3 FOURCHETTE

ET DEBAT MOUVANT

Ces deux techniques font parti des "warm up", souvent utilisés aprés un moment
de pause (hotamment pause déjeuner). Le but étant a la fois de se remettre en
action (en bougeant son corps donc), mais aussi de rependre le déroulement de la
réunion/ de la formation)

\ ' / 1,2, 3 soleil!//1, 2, 3 fourchette!

se sont les méme régles que le jeu classique de
récréation, mais on y adjoint avant de dire "1,2,3
soleil" un mot a mimer. Les participants doivent
donc se "figer" en mimant ce mot, qui peut étre
simple ou complexe, proche de vos valeurs ou
de votre structures...et c'est dréle:)

Le Débat Mouvant

Il s’agit la de réfléchir ensemble en confrontant
des points de vues. Dans un débat mouvant, on
est pour ou contre mais on peut tout le temps
changer d’avis. Pour comprendre les tenants et
les aboutissants d’'une situation, on la regarde
sous différents angles, et parce que rien n’est
jamais noir ou blanc, on essaye de changer de
camp!

-DEBAT MOUVANT -

]

00

Et ca marche en visio;). \.,%%\:
Utilisez une plateforme type tahleau blanc ol chaque participant ﬁﬁl
Crée son etiquette et puisse se déplacer virtuellement
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WORLD CAFE

Préparation

Définir la ou les questions a poser. On proposera une question ou une thématique par table. (qu'es
ce doit un facilitateur // qu'est ce que n'est pas un facilitateur )

Définir le nombre de « tour » et la durée des échanges pour chaque itération (temps passé a
chaque tour)

Chaque itération ne devrait pas prendre plus de 25 minutes

Préparer ensuite chaque table avec des crayons-feutres, des post-it, des feuilles, des post-its.

Etape 1: Présenter le principe du World Café

Inviter les participants a s’asseoir aux tables en groupes de 4 ou 5.

Faire en sorte que les participants qui se connaissent bien ou qui travaillent dans le méme service
ne se retrouvent pas sur une méme table.

Demander pour chaque table que I'on nomme un maitre de table,les autres participants seront les
ambassadeurs.Vous pouvez aussi vous-méme nommeé le maitre de table (en aposant un
gommette de couleur devant lui )

Seuls les ambassadeurs changent de table tandis que le maitre de table reste a sa place afin
d'animer et faire la synthése.

Expliquer qu'il y aura par exemple 3 itérations de 15' et qu'a chaque itération tous les
ambassadeurs changeront de table.

Etape 2: Echanges - (Itération entre 15 et 25')

Pendant l'itération, inciter les groupes a participer et communiquer leurs idées par oral et par écrit
(schéma, dessin, mind mapping...)

5 minutes avant la fin de l'itération, indiquer le temps restant.

A la fin de l'itération, inviter les ambassadeurs a passer vers une autre table.

Demander au maitre de table de faire une « mini synthése » (1 minute) des échanges aux nouveaux
ambassadeurs

Faire de méme pour les itérations suivantes

Etape 3: Synthése (5 max par table)

Les itérations terminées, inviter les maitres de table a prendre la parole et faire ressortir les
principales idées.

Noter les idées sur un paper board

Récupérer les feuilles sur les tables afin de les utiliser pour un compte rendu par exemple.

--> nous avons finalisé ce temps par un "pesage" sur la feuille "ce que doit étre un facilitateur.
Chaque participant avait 3 points, qu'il a pu répartir a son souhait. Cela permet de prioriser de

maniére collective.
Et ca marche en visio ;)

En créant des salles et en prévoyant une interface d'écriture/post-it collective %ﬁ
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CHAPEAUX DE BONO

La méthode

Il s'agit d'une méthode permettant a la fois d'analyser une situation/problématique tout en
préparant une prise de décision.

Elle peut s'utiliser de deux maniéres:

- de facon "libre" : les 6 chapeaux sont au milieu de la table de réunion (ou sur une chaise), chaque
participant peut s'exprimer avec le chapeau qu'il souhaite MAIS chaque prise de parole ne peut étre
fait qu'avec un seul chapeau

- de facon "séquencée" : on fait d'abord une tour de table avec le chapeau blanc (out le monde
s'exprime), puis le chapeau rouge et ainsi de suite.

Chapeau bIar@b

La neutralité : lorsqu'il porte le chapeau blanc, le penseur énonce des faits purement et simplement.
La personne alimente le groupe en chiffres et en informations. C'est 'image de la froideur, le goult de
la simplicité, le minimalisme.

Chapeau roug&

La critique émotionnelle : avec le chapeau rouge, le penseur rapporte ses informations teintées
d’émotions, de sentiments, d’intuitions et de pressentiments. Il n'a pas a se justifier auprés des autres
chapeaux. C'est « le feu, la passion, l'intuition ».

Chapeau noir \\Q*

La critique négative:iorsqu’il porte le chapeau noir, le penseur fait des objections en soulignant les
dangers et risques qui attendent la concrétisation de lI'idée. C’est I'avocat du diable ! C'est la
prudence, le jugement négatif.

Chapeau jaun@b

La critique positive=sorsqu’il porte le chapeau jaune, le penseur admet ses réves et ses idées les plus
folles. Ses commentaires sont constructifs et tentent de mettre en action les idées suggérées par les
autres membres du groupe. C'est le « soleil et 'optimisme ».

Chapeau ver@

La créativité: lo il porte le chapeau vert, le penseur provoque, recherche des solutions de
rechange. Il s'inspire de la pensée latérale, d’'une facon différente de considérer un probléme. Il sort
des sentiers battus et propose des idées neuves. C'est la fertilité des plantes, « la semence des idées ».

Chapeau bleu
L'organisation: e meneur de jeu, 'animateur de la réunion qui canalise les idées et les échanges
entre les autres chapeaux. C'est le bleu du « ciel qui englobe tout ».

Et ca marche envisio;)
En utilisant plutot [a méthode séquencée
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https://fr.wikipedia.org/wiki/%C3%89motion
https://fr.wikipedia.org/wiki/Danger
https://fr.wikipedia.org/wiki/Risque
https://fr.wikipedia.org/wiki/Avocat_du_diable
https://fr.wikipedia.org/wiki/R%C3%AAve
https://fr.wikipedia.org/wiki/Pens%C3%A9e_lat%C3%A9rale

METHODE BOULE DE NEIGE // ON CONTINU, ON

ARRETE, ON TENTE

Méthode "boule de neige" E@

Une méthode particulierement intéréssante pour se mettre d'accord et acter une
définition commune sur un sujet.
Exemple utiliser : Quelle est la définition d'une réunion participative

--> 0on commence a réfléchir seul, puis a deux, puis a quatre et ainsi de suite.

A chaque fois que le groupe s'agrandit, on prend le temps de se redonner la définition
choisie, ce qui permet a la fois de lever des incompréhension, de se mettre d'accord, de
valider une définition commune.

Pour votre groupe la définition collective d'une réunion participative :

"Temps collectivement partagé, animé par un facilitateur et déterminé par I'expression de
chaque membre. Les objectifs visent la cohésion de groupe, I'analyse d’une situation, la
création collective de solutions et reposent sur des valeurs humaines, de respect, écoute
et partage. Inscrites dans les nouvelles formes de gouvernance, plus horizontalités et de
collectif avec prises en compte de l'individuel, elles nécessitent la mise en place d’'un
cadre de sécurité pour le bien-étre des participants et le bon déroulé de la rencontre."

On continu, on arréte, on tente

Certainement un des exercices les plus efficaces Nt T
pour faire de la résolution de probleme.
Idéal pour améliorer régulierement le
fonctionnement d’'une équipe ou pour
répondreen groupe a une difficulté du quotidien.
C’est aussi un excellent moyen d’exercer
concrétement le droit a I'erreur. En jouant
régulierement cette pratique, on peut vite arréter
les fausses bonnes idées.

ON TENTE

Description des 3 catégories du visuel :

On continue : tout ce qui marche bien dans la situation actuelle.

On arréte : tout ce qui n'apporte rien ou qui est plus couteux que le bénéfice retiré.

On tente: toutes les idées neuves a essayer pour répondre a la problématique.

1.Posez la question a traiter a 'ensemble des participants.

2.Chacun réfléchit de facon individuelle pendant 5 minutes sur post-it (1 idée =1 post-it).
On doit renseigner au moins une idée pour chaque catégorie.

3.Atour de réle les participants viennent présenter leurs réflexions au groupe. Les autres
parties prenantes peuvent alors réagir et enrichir cette réflexion.
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CLOTURER : KIN-TAO ET PHOTO LANGAGE

Bien conclure et célébrer

C'est une temps essentiel, qu'on ne doit pas oublier et dont il faut prendre soin.
A la fois court aprés un long moment de travail, n'éhsitez pas a étre créatif!

Le KinTao @

tous les participants sont invités a se mettre en cercle. Chacun va pouvoir dire un
mot/une expression qui qualifie pour lui la journée/réunion qu'il vient de vivre.

La seule contrainte: ne pas répéter ce qui a déja été dit par les autres participants.
Cela peut-étre aussi, le moment de la journée/réunion qu'il a le plus apprécié; ou il a
le plus appris.

Le photo langage

Il s'agit d'un outil qui peut aussi étre utilisé en jeux d'inclusion/d'accueil.

On place sur une table un jeu de photo langage (déja existant, carte DIXIT,
feelingcart' ; mais aussi un photo langage que vous pouvez créer vous méme!)

On demande a chaque participants de conclure la journée avec la carte qui
représente le mieux cette derniére pour eux; cela eut étre aussi 2 cartes bien sar!
On peut utiliser le méme outil en début et en fin de réunion, c'est intéréssant de voir
les écarts ;)
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BIBLIOGRAPHIE ET OUTILTHEQUE

Le guide de survie en réunion

et GUIDE DE SURVIE
le guide de survie de réunion a distance| AUXREUNIONS

gux_réunions
a distance

Avec 30 recettes pou
vos réunions

worklab

Donner envie d'apprendre ==

POUR

La boite a outils pour ANIMER
animer vos réunions VOS REUNIONS

oooooooooooooo -Goinard

clés en main

Sites:

https://www.worklab.fr/ (en lien avec les 2 premiers ouvrages, pleins de ressources
téléchargeables!)

http://sydologie.com/ ( en lien avec le 3éme ouvrage, a la base un site de pédagogie )

http://loffice.coop/accueil/ ( vous y retrouverez des outils !)
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NOTES PERSONNELLES
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NOTES PERSONNELLES
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A DECOUPER : LES ROLES DANS UNE REUNIONS

Souffles

ANIMER DES REUNIONS PARTICIPATIVES






A DECOUPER : LES CHAPEAUX DE BONO

L)L A

Neutralite Pessimisme
Creativite Emotion
Obtimisme Organisation
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