Réinventez vos réunions


Outils de diagnostic
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Les outils qui suivent ont été conçus pour vous aider à établir le bulletin de santé de vos réunions.
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12 questions pour vérifier votre préparation (évaluation par l’organisateur)
( A-t-on défini le but de la réunion proposée ?

( A-t-on envisagé de communiquer autrement que par une réunion ?

( Tous les participants sont-ils nécessaires ?

( Ceux dont on a besoin sont-ils présents ?

( La taille du groupe est-elle raisonnable ?

( Les participants sont-ils informés assez tôt ?

( L’annonce de la réunion est-elle motivante ?

( Fait-elle apparaître clairement le résultat recherché ?

( A-t-on fait le nécessaire pour avoir des échanges d’informations avant la rencontre ?

( A-t-on demandé un travail préparatoire ?

( A-t-on confié l’animation de certaines séquences à des participants ?

( Les conditions matérielles sont-elles prévues à l’avance : salle adaptée, réservée, matériel, outils de communication, rafraîchissements, etc. ?
Évaluez l’efficacité de la réunion (évaluation par le participant)
À la fin de la réunion, posez la question suivante à chacun des participants : « Comment évaluez-vous le temps que vous avez investi dans cette réunion ? »

Les participants doivent répondre en levant la main : 
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	⅕ : Cette réunion était inutile, j’ai perdu mon temps.
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	⅖ : Cette réunion était relativement utile mais elle aurait dû être plus courte.
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	⅗ : Cette réunion était relativement utile mais ne m’a pas fait gagner du temps dans mon travail.
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	⅘ : Bonne réunion ! Je suis satisfait du temps que j’y ai investi.
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	5/5 : Cette réunion était excellente. J’en ressors en ayant gagné beaucoup de temps dans mon travail.




Évaluez la maturité du groupe (évaluation par l’animateur)
La maturité, ou l’autonomie, d’un groupe est la combinaison de sa motivation et de sa compétence pour agir dans une situation donnée. Dans le contexte d’une réunion, motivation et compétence ont trois points d’application.
1. Travailler ensemble : les participants veulent-ils et savent-ils le faire ?

2. Travailler sous la conduite de l’animateur : les participants veulent-ils le faire, ont-ils confiance ? Savent-ils le faire, sont-ils habitués à sa façon d’animer ?

3. Travailler sur un sujet : les participants sont-ils intéressés par ce thème ? Sont-ils capables de le traiter ?

Faites votre estimation pour un groupe que vous connaissez bien. L’échelle d’appréciation est la suivante :
Très faible motivation ou compétence : 1
Faible motivation ou compétence : 2

Motivation ou compétence moyenne : 3

Forte motivation ou forte compétence : 4

Inscrivez votre estimation subjective dans le tableau ci-dessous, puis faites le total des chiffres.

	
	Motivation du groupe
	Compétence du groupe

	Pour travailler ensemble


	
	

	Pour travailler avec cet animateur


	
	

	Pour travailler sur ce sujet


	
	

	Total


	
	


	Total motivation + compétence :


Vos résultats :
· Entre 24 et 20 : le groupe a une forte autonomie et beaucoup de maturité pour réaliser le travail.

· Entre 15 et 19 : la maturité du groupe est bonne. Elle peut encore être consolidée.

· Ente 11 et 14 : la maturité est faible, le groupe risque de rencontrer des difficultés.

· Entre 6 et 10 : la maturité est très faible ; il va falloir beaucoup de temps pour tirer quelque chose du groupe.
· Entre 0 et 5 : ce n’est pas possible ; les consignes de cette évaluation ont dû être mal expliquées. Veuillez reprendre la page à son début.

· En conclusion : quels sont les points forts de la situation sur lesquels prendre appui ?
Avez-vous bien animé votre dernière réunion ? (évaluation par l’animateur)
Probablement, mais faites tout de même un examen sans complaisance. De quelle façon avez-vous assuré les points suivants ?

	
	OUI
	En partie
	NON

	Ouvrir la réunion en rappelant l’objectif et en précisant l’ordre du jour.
	
	
	

	Créer un climat détendu et favorable aux échanges.

	
	
	

	Gérer la parole, aider les participants à s’exprimer.

	
	
	

	Poser des questions stimulantes.

	
	
	

	Approfondir ce qui est dit, structurer les idées.

	
	
	

	Bien utiliser le tableau pour recueillir et mémoriser les informations.
	
	
	

	Élucider ce qui se passe dans le groupe ; traiter les blocages éventuels.
	
	
	

	Surveiller le temps et veiller à l’avancement du travail prévu.
	
	
	

	Faire des synthèses partielles.

	
	
	

	Avec les participants, mettre en forme les conclusions.

	
	
	


	Quelle conclusion en tirez-vous pour votre pratique d’animateur de réunion ?




Et vous, quel sont vos points forts comme participant ? (évaluation par le participant)
Considérez les réunions auxquelles vous avez participé depuis un mois.
	Votre pratique en tant que participant
	Points forts
	Points de progrès

	Vérifier l’opportunité de participer à cette rencontre.
	
	

	Préparer avec soin la réunion et mes apports.
	
	

	Respecter les horaires.
	
	

	Écouter activement ce que les autres ont à dire.
	
	

	Dire ce que j’ai à dire de façon claire.
	
	

	Débattre de façon positive, coconstruire avec les autres.
	
	

	Vous proposer pour aider l’animateur (notes, compte rendu, méthode, etc.).
	
	

	Aider le groupe à bien fonctionner (focalisation, écoute mutuelle).
	
	

	Faire une présentation claire et concise.
	
	

	Utiliser des aides visuelles lisibles, imagées, synthétiques.
	
	


Comment avez-vous conduit votre dernière conférence téléphonique ? (évaluation par l’animateur)
	Avez-vous fait cela ?
	Oui
	Non

	J’ai vérifié que le sujet se prêtait effectivement à une réunion téléphonique.
	
	

	J’ai limité le nombre de participants.
	
	

	J’ai vérifié que les participants étaient d’accord pour cette forme de réunion.
	
	

	J’ai donné des explications précises sur qui appelle quel N°.
	
	

	J’ai fait un rappel deux jours avant pour éviter les oublis.
	
	

	J’ai vérifié le bon fonctionnement du matériel avant le début de la réunion.
	
	

	Nous avons utilisé les possibilités de la technologie (partage d’écran, etc.).
	
	

	J’ai expliqué les règles de prise de parole.
	
	

	J’ai vérifié à l’aide de mon « plan de table » que chacun s’exprimait.
	
	

	Cinq minutes avant la fin, j’ai prévenu les participants pour conclure.
	
	

	Après la réunion, j’ai rapidement envoyé le compte rendu.
	
	

	Après la réunion, j’ai demandé un feedback sur le vécu de cette réunion.
	
	


Manifeste pour le droit à des réunions efficaces : affiches à télécharger
Cinq affiches en couleurs à encadrer dans toutes vos salles de réunions et qui rappellent les règles importantes à respecter. 

[image: image7.png]powered by wisembly

MANIFESTE

POUR LE DROIT A DES

REUNIONS
EFFICACES

808,
n an an

e o o
[ A A A

ENVOYER TOUS LES
DOCUMENTS NECESSAIRES
AVANT LA REUNION

— _mmanan
FIXER UN ORDRE DU JOUR
CLAIR ET STRUCTURE

P

INVITER UNIQUEMENT
LES PERSONNES
INDISPENSABLES

PRENDRE DES DECISIONS
ETABLIR UN PLAN DACTIONS

ot

NE PAS RE-PLANIFIER
DE REUNION SUR
LE MEME SUJET

COMMENCER ET FINIR

A LHEURE




Elles sont toutes disponibles ici :
http://hello.wisembly.com/e/124052/icaces-5-couleurs-Wisembly-zip/33ljp5/1052997958
Calculateur du coût des réunions (évaluation par tous les acteurs)

Un outil réalisé à partir des données d’une étude réalisée en 2016 par Wisembly en partenariat avec l'IFOP. Cf. fichier Excel « Calculateur de coûts des réunions.xls ».
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Vous et votre entreprise
Dans quel secteur est vatre entreprise ?
Dans quel département travaillez vous ?
Quelle est la taille de votre entreprise ?

Votre réunion
Quel est le nombre de participants 4 votre réunion
Combien dheures a-t-<lle duré ?

Coilt de votre réunion

Vos habitudes de réunion
‘Combien faites vous de réunion chaque semaine ?
Combien dentre elles vous semblent inefficaces

|Senices NTIC (informatique, Intemet, multimédia, télecoms)

Instances de direction

10 4 19 salariés

150,58 €

Cette réunion est 41% plus longue que la moyenne de votre secteur, département et taille dentreprise|

Vous faites 1.6 fois plus de réunions que la moyenne de votre secteur, département et taille dentreprise|

Vos réunions sont 2% mains productives que la moyenne de votre secteur, département et taile
dentreprise|

Chaque année. vous passez 39 joumées de travail en réunion|

Chaque année, vous perdez 16 jourées de travail dans des réunions inefficaces

Cet outil a été réalisé & partir des données dune étude réalisée en 2016 par Wisembly en partenariat avec IIFOP.
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