La gestion d'équipe

La notion d’équipe est bien plus que la seule juxtaposition d’individualités différentes : lorsqu’un groupe choisit délibérément de former une équipe pour réaliser un projet, l’objectif commun c’est le projet. 
Néanmoins les individus peuvent avoir des objectifs différents, ce sont des objectifs secondaires, individuels qui expliquent l’intérêt de chacun à réaliser un projet commun. Par exemple, certains rejoignent les associations étudiantes pour se faire des amis, d’autres pour monter un projet de solidarité ou une pièce de théâtre. Pourtant tous participent à la réalisation d’un projet : le développement de l’association.

Quelques principes…
Établir des règles de fonctionnement. 
Les sports d’équipe font l’objet de règles du jeu claires et définies. Dans une équipe associative, les règles permettent de donner à chacun des repères, des impératifs et des priorités. 
Ces règles permettent de préciser les critères de réussite collective et individuelle, c’est-à-dire que sans règle, le désordre est une perte de temps et d’efficacité. 

Des vraies règles et « marches à suivre » permettent :

• de préciser des valeurs communes à tous les membres du groupe
• de clarifier les objectifs du groupe à court et à long terme
• de développer une meilleure cohésion dans le groupe car chacun connaît son rôle et celui des autres 
•de susciter l’implication de tous, et constitue une base au règlement des désaccords.
Une règle est bonne lorsqu’elle est claire, applicable, utile, contractuelle (elle engage tout le monde les uns envers les autres), protectrice et souple. L’utilisation du contrat (pédagogie du contrat) est en soi une démarche intéressante, utile pour la gestion d’un groupe, d’une classe. Le contrat devient un référentiel auquel chaque membre du groupe, chef de travaux, enseignant et élèves, peut déterminer ses limites et son fonctionnement au sein du groupe.
Désigner un responsable d’équipe et son rôle

Le responsable d’équipe, c’est celui qui définit les règles du jeu et qui veille à ce qu’elles soient respectées par chaque membre de l’équipe. Dans le cas d’un contrat, son rôle se limite au respect des termes du contrat en association avec tous les autres membres de l’équipe. 

Le responsable de l’équipe qui n’est pas à l’écoute des autres sera vite dépassé, et à l’origine de conflits.

Définir les rôles de chacun

Définir les fonctions de chacun, c’est garantir la cohérence du travail de chacun, dans le but de réaliser une mission commune. 
Définir le rôle d’un membre dans le groupe, c’est déterminer les principales responsabilités que la personne doit assumer. Cette définition permet aussi de clarifier les compétences nécessaires pour remplir une mission.

 Les échecs et les problèmes organisationnels ont aussi des conséquences dans la relation avec les élèves et provoquent des conflits inutiles.
Dans une équipe, il faut donc établir en début d’année un organigramme avec les divers postes et leurs missions. Il faut distinguer ce qui est central, prioritaire et permanent. Le chef d’équipe est le premier responsable, il doit donc mettre en place une stratégie efficace pour permettre l’aboutissement du projet.

Établir les objectifs de chacun

L’objectif c’est l’action à entreprendre pour obtenir un résultat attendu. Les objectifs permettent de mettre en place des critères d’évaluation. Évaluer le travail de chacun revient à évaluer l’état d’avancement de la mission collective.
Une équipe c’est un engrenage, le moindre grain de sable ralentit l’ensemble du processus. Les objectifs doivent être formulés clairement, mesurables et observables, limités dans le temps et faire l’objet d’un suivi au cours de leurs avancements.

Évaluer, contrôler, valoriser
La mission d’évaluation revient au professeur. Si au sein d’une équipe d’entreprise, évaluer ne signifie pas contrôler (car l’évaluation du personnel est réservé à une autre instance), au sein d’une institution scolaire, le contrôle reste aussi un outil de fonctionnement et de garantie de la bonne marche des choses.

Au sein d’une équipe, il est important d’évaluer le travail et l’implication de chacun. Mais évaluer ne signifie pas sanctionner. Évaluer a aussi pour objectif d’apporter une aide et un soutien à chaque membre afin de lui permettre de mener à bien son apprentissage. 
Paradoxalement, tout individu a besoin à la fois d’être autonome face à sa mission et à la fois d’être évalué, pour être valorisé en cas de réussite et aidé en cas d’échec. La valorisation positive et même négative a valeur de motivation.
Pour être efficace, le chef d’équipe doit respecter certains principes :
• tout le monde a le droit à l’erreur ;
• l’évaluation est le meilleur moyen de progresser :
• la mise en place d’outils d’évaluation et de critères d’évaluation (pas de pièges)

• l’évaluation doit être régulière.

L’erreur, c’est une décision prise ou un comportement inadapté par rapport aux engagements, aux missions et objectifs définis par rapport au contrat. Lorsqu’on suspecte une erreur au sein du groupe, le chef de travaux doit écouter l’enseignant, l’aider à trouver les moyens de corriger son erreur, rechercher les causes, et trouver le moyen de ne pas reproduire l’erreur. Une erreur est toujours un enseignement, il est important de retenir la dimension positive d’une erreur.

Communiquer au sein de l’équipe

Dans une équipe, tout le monde doit disposer d’une même information, objective, provenant d’une source unique. Il ne doit pas y avoir de membres sur-informés et d’autres non-informés. Pour éviter toute information parasite, il faut gérer les flux d’information.
• L’information descendante : provient du chef d’équipe et est destinée aux équipiers, c’est la situation de la réunion de bureau au cours de laquelle le président de l’association transmet toutes les informations, les e-mails…
• L’information ascendante : elle provient des élèves et remonte vers le professeur puis le chef de travaux. Elle est nécessaire et n’est possible que dans un climat de confiance. La réunion de bureau est le meilleur moment pour ce type d’échange, elle permet de connaître le ressenti de chacun au sein du groupe.
• L’information latérale : c’est l’information qui circule entre plusieurs élèves, elle est inévitable. 
Mais le principal défaut au sein d’un groupe réside dans le fait qu’elle peut ne pas être transmise à tous.

Gérer la motivation de l’équipe

La motivation c’est l’ensemble des motifs qui expliquent un acte, c’est aussi un facteur conscient ou inconscient qui amène un individu à agir de telle ou telle façon. La motivation est totalement individuelle. Le chef de travaux doit apprendre à gérer la motivation parfois fluctuante des autres équipiers, la mission collective ne doit pas être fondée sur des motivations individuelles. 
Parmi les motivations, il existe des besoins communs à tous les individus. L’accomplissement de soi n’est possible que si les autres besoins sont satisfaits. Un bon gestionnaire d’équipe doit permettre à l’ensemble des membres d’équipe de satisfaire chacun de leurs besoins. 

L’engagement des membres 
L’engagement des membres d’un groupe relève de quatre types d’engagement :
• l’engagement professionnel. L’enseignant recherche à progresser, à se remettre en cause, à confronter son point de vue à celui des autres, à apprendre et à acquérir de nouvelles compétences ;
• l’engagement instrumental. Ce qui motive le plus l’individu, ce sont les avantages qu’il peut tirer de son engagement. 
• l’engagement managérial consiste à vouloir être le chef de l’équipe, ce qui intéresse l’équipier est de se mettre dans la peau de celui qui dirige, gère et anime le travail de l’équipe ;
• l’engagement communautaire consiste à rechercher le contact dans son engagement, ce qui prédomine c’est le besoin d’être dans un groupe avec des valeurs communes.

En réalité, l’investissement d’un individu dans une association résulte de ces différents types d’engagement, mais une motivation est souvent plus prépondérante que les autres. Il est important qu’au sein de l’équipe, il y ait une vraie discussion pour connaître les motivations de chacun. 
Il est normal dans une association qu’il y ait des baisses de régime. L’un des meilleurs moyens de maintenir cette motivation consiste à donner des signes de reconnaissance positive (stroke). Ces signes peuvent être directs et consistent à féliciter membres du groupe qui a obtenu des résultats satisfaisants, à constater les conséquences positives d’un acte quel qu’il soit. 
D’autres signes, plus indirects, consistent à être à l’écoute de tous, à encourager les initiatives individuelles, demander l’avis général, déléguer certaines de vos activités, favoriser l’expression libre de chacun en réunion, faire évoluer les responsabilités de chacun.

Savoir déléguer

Le principal problème lorsqu’on dirige une équipe est de vouloir être au centre de toutes les décisions, de chercher dans ses coéquipiers de véritables sosies qui agiraient de la même façon que soi, et d’avoir peur de chacun lorsqu’on confie une nouvelle mission inhabituelle. 
Déléguer certaines de ces activités permet de mieux gérer son temps, de nommer pour chaque mission un responsable dont les compétences sont les plus adaptées. C’est un gage de confiance et un signe de reconnaissance. 
Une mission déléguée doit être bien limitée, claire, réalisable, avec des objectifs bien définis. Il faut aussi donner les moyens aux équipiers de réaliser cette mission, il faut aussi suivre les événements sans s’immiscer dans le travail des autres.

La gestion du temps

Les activités de chacun sont multiples, lorsqu’on a sous les yeux une liste de choses à faire, on ne sait pas par laquelle commencer. Il est donc important de dégager des priorités. On prend la liste des activités dont on évalue le degré d’urgence : activité imposée, délais de réalisation, nécessité d’être rapide. 
On évalue ensuite l’importance des activités : c’est un choix personnel qui vise à déterminer quelles sont les plus importantes aux vues de la fonction. Il faut bien comprendre que ce qui est urgent n’est pas forcément ce qui est le plus important.
La gestion de projet

Dans la vie scolaire, outre les activités développées par l’établissement et la direction, le chef de travaux sera aussi à la base de projets développés avec ses professeurs ou éventuellement sollicité pour participer à un projet de professeurs ou d’élèves.

La méthode de gestion de projet se décompose en quatre étapes :
• la définition, c’est la formulation de l’idée de projet ;
• la mise en forme, c’est la conception du projet ;
• la réalisation, c’est l’étape d’action du projet ;
• l’évaluation, c’est l’étape d’analyse du projet.

On y retrouve les éléments de base de la pédagogie du projet développée dans tous les cours de psychopédagogie.

L’étape de définition du projet ou émergence du projet
En règle générale, pour être motivant et fonctionnel, le projet vient des élèves sous l’impulsion de leur professeur. C’est la théorie des pédagogues… Dans la réalité, nous savons que ce n’est pas toujours le cas et que l’enseignant doit donner un sérieux coup de pouce pour faire émerger un semblant de motivation pour une activité nouvelle liée à la participation de toute une classe.

Néanmoins, qu’il vienne des élèves eux-mêmes ou en partie de l’enseignant, cette première étape doit tenir compte des réalités de terrain, des possibilités aussi bien techniques que financières ou encore de l’investissement temps et humain.

Cette première phase doit d’abord clarifier tous les éléments de départ avant de se lancer dans le projet et de le planifier.

Peu développée en pédagogie, la « FICHE PROJET » semble être le premier outil essentiel pour définir toutes les contraintes liées à la réalisation de l’entreprise.


FICHE PROJET

Nom du projet : 
Classe :

Chef de projet : 
Objet :
Objectifs pédagogiques: 

Indicateurs de performance (caractéristiques : spécifiques, mesurables, abordables, pertinents, vérifiables) : 
Contenus et limites du projet : 
Contraintes : 
Interdisciplinarité envisagée :

Participants extérieurs :
Budget :
Délai de réalisation souhaité : 

Critères d’évaluation et d’auto-évaluation :

Lorsque les points sont définis et  perçus comme réalisables en fonctions des contraintes, on passe à la deuxième phase.

La planification du projet

Cette deuxième étape permet de formaliser l’idée idée de départ en une succession de tâches et d’actions planifiées et organisées. Il permet de planifier le travail de chaque équipe et ainsi de gérer au mieux plusieurs tâches en même temps. 
Il permet aussi d’avoir une visibilité globale du projet et de comprendre le rôle de chacun. Il est constitué des rubriques suivantes : définition de la tâche, période pendant laquelle la tâche doit être accomplie. 
Les différentes tâches se réalisent dans le temps (sur une période donnée, cases noircies) et se succèdent ainsi pour permettre l’accomplissement progressif du projet.
L’étape de réalisation du projet  
Après avoir planifié l’ensemble des tâches et sous-tâches à pourvoir, il est temps de passer à l’étape de réalisation pour mettre en place le projet. Ainsi, vous devrez répartir entre les différents membres de votre équipe les missions prévues et veiller ainsi à l’état d’avancement semaine après semaine. 

Il est utile à ce stade d’établir un  plan d’action et le compte-rendu d’avancement. Ils servent à rappeler qui fait quoi et pour quand la tâche doit être terminée. Ces outils permettent de fixer un cadre aux responsables de mission (durée de réalisation, échéances, objectifs quantitatifs ou qualitatifs), et de les responsabiliser.
La colonne « état d’avancement » peut être remplie à l’occasion de réunions hebdomadaires, par le responsable de projet, pour savoir dans quelle mesure les tâches demandées sont accomplies ou très en retard. 
Connaître l’état d’avancement d’une mission, permet de rectifier le tir en cas de retard ou d’impossibilité, et éviter ainsi de compromettre tout le projet. On peut noter qu’une même personne peut réaliser une ou plusieurs tâches sur une période donnée.

Évaluer le risque

Afin de gérer au mieux un projet, il est nécessaire d’anticiper les risques potentiels empêchant le projet de bien se dérouler. L’analyse des risques est une étape importante du cahier des charges d’un projet. Pour mesurer un risque, il faut le définir, en calculer les effets, mesurer le niveau d’importance, définir les causes et enfin apporter des solutions.
L’évaluation du projet, le bilan
L’évaluation reste déterminante en milieu scolaire, autant pour les élèves que pour l’enseignant dans son travail que pour le chef de travaux dans sa mission.
Les critères d’évaluation auront été définis et devront donc servir à évaluer les élèves soit sous forme formative ou sommative. Au niveau de l’enseignant, les critères d’évaluation permettront de repérer les points forts et faibles mis en exergue dans le projet.

Le bilan est une étape très importante dans la vie d’un projet. Que l’événement se soit bien déroulé ou pas, l’équipe organisatrice doit toujours faire une analyse de son action. Cela permet de comprendre pourquoi le projet a été une réussite ou un échec, mais aussi et surtout pour permettre aux suivants de ne pas faire les mêmes erreurs. Le bilan permet enfin d’améliorer le projet d’une année sur l’autre.
Dans le bilan, on peut trouver les différentes catégories suivantes :
· les caractéristiques techniques et économiques : cible visée/cible atteinte, rappel des performances attendues/performances atteintes, respect des contraintes fixées… ;
· analyse des écarts ;
· rappel des événements majeurs ;
· enseignements à tirer de l’expérience acquise (« et si c’était à refaire »)

Le bilan peut se présenter sous la forme de tableaux récapitulant les points positifs et négatifs de la gestion du projet, et apporter des préconisations pour une éventuelle reconduction. Ce bilan peut être communiqué aux adhérents et aux partenaires. C’est un gage de transparence et de responsabilité, surtout si le projet a été un échec. Vous montrerez ainsi que vous savez faire preuve de recul pour comprendre et analyser vos erreurs. 

ORGANISER UNE REUNION

Pourquoi un cours sur l’organisation et la conduite de réunions ? Dans la vie de l’entreprise ou de toute organisation humaine, le recours à des rencontres entre les différents protagonistes composant ces groupes se révèle nécessaire pour le bon fonctionnement du système organisationnel. Sans ces rencontres, sans ces échanges, la vie de groupe n’est pas envisageable. Tout système évolue, et le moindre changement bouscule, autant sa constitution périphérique que sa constitution profonde. Ces changements aussi infimes soient-ils demandent aux êtres qui composent l’organisation, de se voir, d’échanger des avis, de se concerter pour prendre des décisions. Ces concertations amènent de nouveaux changements, abrogent certains problèmes, les réduisent ou chamboulent l’organisation dans sa totalité. 

Ces concertations, ces échanges en milieu organisé prennent souvent l’allure d’un rassemblement que l’on nomme communément : réunion. Les protagonistes se fixent un endroit et un moment pour échanger des informations. La réunion, cet outil de la communication, devient alors un moment privilégié où l’existence même d’une organisation prend forme, s’oriente, se perfectionne … ou s’anéantit.

Il est donc évident que la réunion est un outil important et comme tout outil de valeur, on ne l’utilise pas à tort et à travers sans avoir quelques précisions de maniement. Telle une arme de poing, la réunion peut faire beaucoup de dégâts voire même se retourner contre son utilisateur s’il ne manie qu’approximativement l’art de se réunir.

«Une bonne réunion n'a pas de prix, mais elle a un coût.» Comme les autres activités de l'entreprise, une réunion doit produire davantage de richesses qu'elle n'en consomme. Et ce, d'autant plus que la communication orale occupe 75 % du temps de travail moyen d'un cadre, dont 25 à 50 % est consacré aux seules réunions. Dans une entreprise comme dans toute organisation, les réunions dif​fèrent par leur nature:

· réunions fonctionnelles (conseils d'administration, réunions inter-services, groupes de travail permanents...)

· réunions opérationnelles, mises en place pour une durée et un objet limités (préparation d'une action, résolution d'un problème, lancement d'un nouveau produit...).

Elles diffèrent ensuite par leur objectif:

· donner ou recueillir des informations

· réfléchir sur un problème, analyser une situation;

· échanger des opinions, se concerter

· rechercher des solutions;

·   prendre une décision…

Une réunion est efficace quand son objectif est atteint et quand son déroulement a satisfait les participants. Une réunion est réellement un outil de travail en groupe quand elle comprend deux phases:

· une préparation individuelle : « tout le monde connaît le problème»

· une discussion collective «tout le monde cherche des solutions». 

Une réunion efficace
S'il s'agit d'une réunion d'information destinée à répartir des tâches, à présenter un projet, déterminer des critères d’évaluation, planifier une tâche, . . .  il convient de bien préparer son exposé, prévoir les documents à présenter ou à distribuer et mener de bout en bout cette réunion dont on sera le principal, sinon l'unique, orateur. L'efficacité dépendra de sa clarté personnelle.

S'il s'agit de faire taire une rumeur, en réunissant toutes les personnes concernées, d'expliquer le point de vue de la direction quant à un conflit, de corriger des informations erronées qui circulent dans l'entreprise... il convient d'expliquer la situation et sa position (ou celle que l'on est mandaté pour transmettre). Ensuite ménager un moment d'échange afin que les participants expriment leur sentiment sur le sujet. L'efficacité dépendra de la bonne distinction entre ces deux phases.

S'il s'agit de recueillir l'avis de ses collaborateurs, de sonder leurs inté​rêts pour la nouvelle organisation du travail, d'enquêter sur les princi​pales critiques émises par les collègues, les élèves… il convient de faciliter l'expression individuelle et collective, pour recueillir les opinions et les sentiments de l'équipe, en s'interdisant de donner son avis personnel. L'efficacité dépendra de sa capacité à ne pas parler à la place du groupe.

S'il s'agit de passer un moment agréable, de souder l'équipe autour d'un événement, de valoriser l'arrivée d'un nouveau collaborateur ou la promotion d'un ancien… il convient d'être bref si l'on introduit la réu​nion par un petit discours, puis de se mêler à la conversation générale. L'efficacité dépendra de la qualité des apéritifs servis, et de sa disponibilité personnelle.

S'il s'agit de résoudre un problème, d'analyser la baisse du chiffre d'affai​res, de redéfinir ensemble le fonctionnement du service... il convient de choisir un style adapté aux personnes et aux objectifs, plus ou moins directif ou coopératif, mais toujours clairement affiché. L'efficacité dépen​dra de son attitude d'écoute et des techniques de facilitation et de régu​lation que l'on emploiera.

Choix du moment et du lieu
Quelle est, en fonction des objectifs et des participants, la moins mauvaise période (du jour, de la semaine) pour tenir la réunion (activités concurrentes, obligations et responsabilités professionnelles, fatigue...)? Quel est l'endroit le plus pratique (éloignement, possibilités d'accueil, équipement en mobilier et en matériel, calme.. .) ?

L'efficacité d'une réunion reposant sur l'implication maximale des par​ticipants, il faut tenir compte de leur disponibilité physique et psycho​logique. Notre vigilance n'est pas continue sur une journée certains moments sont plus propices à la réflexion, d'autres nous voient accuser une baisse d'énergie.

Si l'on souhaite organiser une réunion dont l'objet est limité (concer​tation simple, choix des modifications à apporter à un budget, information sur de nouvelles procédures administratives…) et qui peut être traité en une heure et demie environ, on dispose de quatre plages d'égale durée et d'efficacité comparable  deux dans la matinée et deux en fin d'après-midi.

Si la réunion prévue est de nature stratégique et demande que l'on y consacre une journée entière, on programme les pauses durant les pha​ses d'inefficacité (ces pauses permettront aux participants de se déten​dre, de bouger, de rappeler leurs correspondants, de laisser un message et de se restaurer). La reprise en début d'après-midi gagne en efficacité si elle est occupée par des travaux courts et concrets confiés, en parallèle à de tout petits groupes (2 à 4 personnes). Les réunions tenues en soirée ne peuvent être que courtes, donc n'avoir qu’un objectif restreint et très mobilisateur.
iveaux et rythmes moyens d’efficacité d’une réunion dans une journée
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                                                            = Plages de programmation utile de réunions de travail

(d’après DELANHAYE,Th, & GROUSSET, L-M, Comment animer une réunion, in Les questions de l’entreprise, Nathan,1995)
TYPES DE REUNIONS

Les meetings et réunion de masse

Ces réunions rassemblent un vaste groupe caractérisé par sa taille (de 500 à plusieurs milliers de personnes), par les circonstances du rassemblement (situation générale, spatiale, temporelle, historique,... ambiance globale...), par son recrutement large, indifférencié, mêlé, par l'orientation collective des sentiments, des valeurs, et des attentes qui correspondent à ces sentiments et à ces valeurs, par des réactions spécifiques qui relèvent de ce qu'on appelle la psychologie des foules.

Les publics et les auditoires

Ces réunions rassemblent des groupes dits « moyens » (de 30 à 500 personnes) et se distinguent des précédents davantage par la structure dite « formelle » (institutionnalisée, comportant un filtrage ou une sélection de l'assistance) que par le nombre. Cependant, au-dessus de 200 personnes, des réactions de foule peuvent se produire à la moindre occasion.

Le responsable (orateur, conférencier) a un rôle d'information ou de démonstration, parfois un rôle pédagogique, mais n'appartient pas au groupe lui-même; il lui est en quelque sorte « extérieur » (c'est pourquoi, habituellement, quelqu'un du groupe présente le conférencier).

Les groupes moyens à animer

Le conducteur est alors un animateur au sens plein du terme, c'est-à-dire celui qui donne vie au groupe et qui le fait passer de l'inanimé (passivité, apathie) à l'animé, sans tomber dans le chaos ni le brouhaha. Il s’agit ici de groupes à destination de discussion comme les ciné-clubs, les débats ouverts dans une assemblée, etc.

La réunion d’information

Elles mettent en présence d'un auditoire, comme dans les confé​rences publiques, un orateur chargé de l'exposé d'information. Mais à la différence des réunions-public ou auditoire, l'orateur fait partie, ici, d'une manière ou d'une autre, du groupe auquel il s'adresse.

La réunion d'information simple. Le détenteur de l'information l'expose: bilan, exposé d'une technique nouvelle, rapport d'enquêtes extérieures ou de voyage, présentation de documents commentés. Le public de ce genre de réunion est fait des personnes intéressées ou concernées. Il peut être peu nombreux (ainsi le Bureau d'une Association ou d'un Parti) ou assez grand (ainsi les Assemblées Générales ou les « Conventions  d'Entreprise). La réunion d’information doit être conçue avant tout comme un échange, même si les auditeurs n’ont pas la possibilité de répondre. Il ne s’agit pas d’être devant son auditoire, mais d’être avec lui, de comprendre les problèmes, de lui faire formuler les objections et d’aider à les surmonter.

La réunion de contre-information. Elle fait partie d'une opération anti-rumeur et cherche à opposer une information vraie (formelle, officielle) à des rumeurs non fondées.

La réunion de feed-back d'une information ascendante. Elle consiste à rendre compte à un groupe, des résultats d'une enquête, d'interviews ou de sondages d'opinions, effectués antérieurement sur ce groupe ou sur un groupe plus large auquel les auditeurs actuels appartiennent.





            

La réunion de type « briefing » 

La réunion de type briefing est une réunion d’information d’origine américaine est une réunion plus limitée que l’exposé. Elle s’inscrit dans le cadre de transmission de consignes pour opération déterminée. L’animateur détient les connaissances et la compétence. Il se borne à transmettre les objectifs. Il admettra les questions dans le sens d’une précision. Les participants ont un rôle passif. Il ne s'agit plus seulement d'une connaissance documentaire, mais de la compréhension d'une mission personnelle dans le cadre d'une mission générale imminente.

 




L’exposé de décisions qui ressemble à l'information simple mais qui implique davantage les auditeurs. Exemple: exposé sur la modi​fication du régime de travail, information sur de nouvelles mesures prises par la direction, compte rendu (à un groupe) des décisions prises par un échelon supérieur et entrant en application dans leur secteur. Ainsi, par exemple, après une série d'interviews ou de consultations, le responsable expose sa décision, la commente pour convaincre.

La réunion de formation

En ce qui concerne la réunion de formation, deux grandes méthodes se dégagent, les méthodes directives et les méthodes non-directives. On trouve bien entendu de nombreux styles intermédiaires.

Les méthodes directives conduisent évidemment les participants à une conclusion prévue. La réunion se conduit comme un enseignement, une instruction. L’animateur doit tenir compte de la qualité, de l’expérience et des connaissances (prérequis) de son auditoire. Il doit étudier les différents moyens qui stimuleront le raisonnement pour parvenir à ses conclusions. Cette méthode s’avère efficace pour l’apprentissage des notions intellectuelles ou pratiques.






            

Les méthodes non-directives facilitent essentiellement la prise de conscience du comportement et des attitudes face aux autres. Elles sont nécessaires pour faire prendre conscience de notions d’ordre affectif. Le thème de la réflexion est souvent choisi. L’animateur devient également observateur et intervient pour faire prendre conscience des phénomènes, des comportements ou certaines réactions qui se passent dans le groupe.





Les réunions d’études de problèmes
La réunion est envisagée dans le cadre du bon fonctionnement d’une organisation. Elle cherche à résoudre les problèmes qui surgissent. Le groupe de travail se réunit pour la résolution des difficultés qui apparaissent en cours d’opérations. il faut distinguer ici le groupe opérationnel du groupe institutionnel qui se réunit de manière périodique pour faire le point sur le suivi d’une opération ou pour la prise de mesures de routine. C’est le type de réunion la plus difficile à gérer, car il faut surmonter la difficulté.








Les réunions des groupes d’expression
Ces réunions permettent à chacun d’exprimer son avis sur son travail, l’opération en cours et les conditions de travail. L’expression est directe, sans intermédiaire, ou collective - par unité élémentaire de travail -, tous niveaux hiérarchiques confondus. Personne ne peut être sanctionné pour avoir exprimé son avis au cours de ces réunions. Elles ont en commun de rechercher et recueillir des informations en interrogeant un groupe.

On peut définir plusieurs variétés :

La réunion d'information ascendante proprement dite. Malheureusement trop peu connu et trop rarement mis en oeuvre dans les Entreprises et les Services, ce type de réunion a pour but de recueillir des informations de la part des personnes qui les détiennent ou qui sont dans la situation. Il permet de savoir et de comprendre « ce qui se passe ». Ces réunions ont des effets psychologiques importants:


· elles améliorent les communications;

· elles diminuent les distances et les tensions internes;

· elles augmentent le moral du groupe interrogé;

· et de plus elles apportent des informations nécessaires à la prise rationnelle de décisions.

L'enquête de motivation (menée sur un groupe représentatif d'une population d'enquête). La réunion de ce type cherche à sonder les opinions, les attitudes, les besoins, les attentes du groupe interrogé.




L'interview de groupe est une application, au groupe, des techniques de l'in​terview avec des modifications méthodologiques appropriées.

Les phases de résolution des tensions négatives au cours d'une réunion quelconque de groupe restreint. Dans ce cas, quels que soient le genre de réunion et les objectifs, l'animateur interrompt le cours normal de la discussion et fait une interview de groupe pour élucider ce qui empêche le groupe de progresser.
Les réunions – discussions

Elles se diversifient par leurs objets plus que par les méthodes de conduite. Le conducteur est animateur ou régulateur . Dans tous les cas, il s'agit d'une discussion aboutissant, soit à des décisions ou à des résolutions, soit à des conclusions par rapport à un ou thème. Cette discussion réunit un groupe restreint. Elles se subdivisent en plusieurs variétés:
· Les réunions-discussions à thème, genre « débat sur un sujet né », « préparation d'un exposé ou d'un article en équipe », « table ronde » sur un thème annoncé.

· Les discussions-préliminaires. Ce sont des réunions-discussions contrairement à l'habitude selon laquelle la discussion suit l'exposé, conférence ou le cours,... sont organisées avant l'information magis​trale. Ce système est déjà une méthode de formation dans la mesure où cherche, par la discussion préliminaire:

· d'une part à faire s'exprimer les préjugés, les a priori, les notions fausses sur le sujet.

· d'autre part à le « motiver »  le groupe pour que (par le de besoin de savoir, par la stimulation de l'attention) l'assimilation de l'information ultérieure soit meilleure.

· Les commissions de travail qui peuvent être préparatoires à une décision ultérieure ou elles-mêmes postérieures à des réunions d'informations à partir desquelles il faut étudier certaines questions. Dans ces réunions, des sous-groupes d'opinions divergentes sont réunis en vue d'une confrontation des points de vue, confrontation sui​vie d'une médiation ou d'une négociation. Le conducteur est un arbitre accepté ou un médiateur  selon les cas.
LA CONVOCATION
La Convocation est un élément préliminaire fondamental de toute réunion. C'est la seule liaison qui existe entre l'instigateur de la réunion et les personnes concernées (à la fois participants et personnes informées).

Les participants

Les personnes informées

Le lieu de la réunion

La convocation l'indique sans équivoque. Il peut y avoir:

· l'adresse exacte et un plan d'accès joint 

· l'étage et le numéro de bureau

· les moyens d'accès

· le parking le plus commode ou le plus proche

· le numéro de téléphone qui permet de contacter les personnes dans la salle

L'heure

L'objet de La réunion

Les objectifs

L'ordre du jour

Personnes concernées par des points spécifiques
L'animateur et le rapporteur

Documents en annexe

Préparation minimale - Documents à apporter


LA SALLE DE REUNION

Son choix à de l'importance. Elle doit offrir avant tout calme, lumière, air et espace. Rien ne gêne plus la réflexion et la discussion qu'une salle bruyante, parce qu'elle donne sur une rue pas​sante ou qu'elle communique avec un pool dactylographique, ou a été mal insonorisée. L'attention est très vite distraite.

Enfin, il faut l'espace juste suffisant pour le groupe. Une salle trop grande ou trop petite donne au groupe l'impression d'une mauvaise préparation ; la salle n'a pas été choisie spécialement pour lui.

Si l'animateur utilise des tableaux ou des cartes, il veillera à leur mise en place et, pour cela, ne comptera que sur lui-même. Premier arrivé dans la salle, il con​trôlera ou fera contrôler toutes les dispositions maté​rielles.

Considéré séparément, chacun de ces détails paraît minime. Mais, tous ensemble, ils comptent et contri​buent à créer des conditions favorables à la discussion. Ils montrent l'importance que le responsable attache à la réunion et l'attention qu'il porte aux participants.

LE PLAN DE TABLE

Envisageons enfin, comme la maîtresse de maison, de dresser un plan de table. Il faut tenir compte des personnes qui se connaissent ou non, ou lorsqu'il y a des questions de préséance. Cela est difficile avec des personnes habituées à travailler ensemble. On peut essayer de le faire quand on pressent que la posi​tion des participants autour de la table peut influencer le déroulement de la discussion. On évitera par exem​ple de mettre face à face deux personnes qui s'enten​dent mal. Elles se provoqueraient facilement, alors que côte à côte cela leur sera plus difficile.

Il ne faut pas donner au bavard ou à celui qui a ten​dance à s'imposer une position géographique prépon​dérante dans le groupe, sinon il centrera sur lui toute l'attention des participants et prendra la direction du groupe. A l'inverse, le timide, le nouvel arrivé, ou celui qui a une position hiérarchique inférieure, sera mis à une place telle qu'il ne risque pas d'être oublié ou étouffé par son voisin.

Selon l'effectif du groupe, selon le sujet, la disposi​tion des tables peut varier.

La table ronde favorise les échanges et met tous les participants à égalité. Cependant elle rend difficile l'usage des tableaux.

La table rectangulaire, comme la table en V, permet l'utilisation des tableaux, mais si le groupe dépasse une dizaine de personnes, la communication devient difficile. De plus, les personnes disposées sur une même ligne ont ten​dance à communiquer avec leur vis-à-vis, leur voisin immédiat.


La table carrée facilite les échanges tout en permettant l’usage d’un tableau. De même la table en trapèze.

La table de BALES 

La meilleure disposition favorisant les interactions est la table ovale où la largeur est les 7/12 de la longueur et où l’une des pointes est coupée pour marquer la place de l’animateur. Le nombre maximum de participants est de 12. La table de Bales est dite table « sociométrique »


EFFICACITE D’UNE REUNION

Les moments difficiles
Il en est de plusieurs sortes que nous allons décrire ainsi que leurs parades, mais nous laisserons de côté le problème important des tensions négatives qui freinent ou bloquent le groupe, source des malaises et des conflits
Le silence prononcé d'un participant
Il faut renouveler régulièrement l'appel à la participation. Un moyen traumatisant (à n'utiliser que dans des réunions ultérieures où le silence dure toujours ou en cas de blocage tensionnel du groupe par ce silence) consiste a passer en interview de groupe au cours de la séance, et à demander aux autres comment ils interprètent le silence de X..
 Le bavardage intempestif d'un participant
Résumer en reformulation-synthèse sans y attacher d'abord d’importance. C’est seulement en cas de gêne du groupe qu'on peut rappeler au participant l'horaire et la nécessité d'une expression égalitaire des autres. En lui demandant expressément d'être bref, on peut lui couper la parole pour la donner à un autre ou en profiter pour faire appel à un silencieux, par contraste souligné. Ne pas oublier que toute « agression » effectuée par l'animateur déclenche généralement une solidarité du groupe entier avec le membre concerné et donc une alliance tacite avec lui, contre l’animateur.

Le leader
Profitant du rôle de régulation qui interdit à l’animateur d'intervenir sur le fond, un participant s'empare du rôle de leader autoritaire (rôle vacant) et essaie de conduire le groupe de manière directive en lui imposant ses idées et ses méthodes. L'animateur doit continuer à ne pas s'impliquer, donc à ne pas s'irriter devant celui qu'il risque de voir comme un rival. L'objectif de la régulation doit rester présent à son esprit et si le groupe "suit", il faut le laisser faire, après avoir cependant souligné le phénomène au niveau de la dynamique du groupe. C’est seulement si l'intervention du leader crée une tension ou une apathie réactionnelle du groupe (cas le plus fréquent) qu'il faut trancher à un moment donné et interviewer le groupe sur son apathie, selon la technique d’interview de groupe.

Le déviant

Il s'agit du participant qui, peu ou prou enfermé dans un système, insiste opiniâtrement pour entraîner le groupe sur un problème plus ou moins hors sujet. On peut le calmer par le procédé de l'affichage au tableau : la question est inscrite au tableau et mise ainsi ostensiblement en réserve « pour un moment plus opportun ». Dès que le groupe aura abordé cette question, il faudra la rayer non moins ostensiblement. Si l’opposition est systématique, on est amené à se demander s'il ne s'agit pas d'un saboteur

 Le saboteur systématique

C'est une vraie maladie pour la réunion-discussion, et plus il est intelligent, plus il est pernicieux. Si l’on est sûr du cas (il faut d'abord avoir défini son système de sabotage), le mieux est de faire une suspension de séance, et d'aller s'expliquer directement avec lui en lui exposant son propre système. Il eut été préférable de ne pas l’inviter.

Les fuites du groupe

Lorsque des points "délicats" sont rencontrés par le groupe, on perçoit des fuites. C’est-à-dire des conduites d'évitement par peur de se "mouiller, peur d'être jugé, peur des conclusions auxquelles on pourrait arriver etc...

Lles silences du groupe
L'animateur doit résister à la tentation de rompre le silence. Il doit évidemment comprendre la signification du silence du point de vue de la dynamique du groupe. mais il est absolument nécessaire qu'il laisse à un participant le soin de le rompre. S'il s'agit d'un phénomène de tension ou de gêne, il pourra interviewer le groupe sur le sens d'un silence prolongé.

Les raisons du silence dans un groupe

L’expression "qui ne dit mot consent » serait à remplacer en dynamique des groupes plutôt par « qui ne dit mot n'en pense pas moins ». Les raisons du silence d'un participant peuvent être multiples mais l’animateur de la réunion ne peut jamais se contenter de se dire que c'est le problème de la personne concernée!

On peut pointer une quinzaine de raisons qui sont les plus répandues dans un groupe :

1. le membre redoute d'être évalué et jugé par les autres membres.

2. d'autres, plus vifs et plus rapides que lui ont déjà exprimé ce qu'il voulait communiquer. Il n'a pas eu la réaction assez prompte.

3. Il a l'impression de mal s'exprimer : manque de vocabulaire, hésitations. bégaiement, mauvaise articulation, trous de mémoire, perte du fil de ses idées, débit précipité

4. il a un gros problème personnel sur le coeur, et n'a pas du tout envie d'intervenir, car il a le cafard ou se trouve en proie à de l’émotion

5. il a un accent et n'aime pas de le faire entendre

6. le membre estime être incompétent en la matière

7. il garde le silence afin d'écouter les autres entièrement et attentivement

8. il rêve à quelqu'un, à quelque chose, à des projets. à des souvenirs

9. il n'a pas l'habitude de vivre en groupe et ne connaît pas très bien les autres membres il est intimidé

10. il est fatigué, peu d'entrain

11. il n'éprouve aucun intérêt pour ce qui se dit ou se fait

12. il attend que d'autres disent ce qu'il souhaite entendre exprimer. 

13. il se tait pour mieux observer et analyser les autres membres

14. il s'imagine être antipathique, peu aimé, incompris. dlans une certaine mesure, il éprouve une certaine souffrance dans le groupe

15. il a donné son avis précédemment et le groupe n'en a pas tenu compte. Alors, à quoi bon encore parler? Il perd courage ou se désole.

De très bonnes raisons peuvent justifier un silence et il faut parfois pouvoir accepter de les respecter... Mais ne concluez pas trop vite que le taiseux n'a pas envie de parler. Une main tendue peut souvent permettre d'aller plus loin.

Susciter la participation

Il est difficile d'équilibrer les participations au cours d'une réunion. On fait parler un timide en lui posant des questions auxquelles on sait s’il a la réponse... on fait taire un bavard en l’orientant ou en le déroutant par des questions directes.  On contraint chacun à participer par le traditionnel tour de table, mais ce ne sont là que des trucs de portée limitée, par exempte. Le tour de table manque de dynamisme naturel on attend son tour. On attend que ça se passe. Il faut donc avant tout créer un climat qui donne envie de s'exprimer. 

Eléments qui favorisent la participation :

1. La cohérence : c'est se situer au niveau d'un ensemble d'éléments liés entre eux, c'est avoir une approche synthétique. Le groupe est-il cohérent dans sa composition ? Négliger la cohérence, c'est amplifier l’insécurité et accroître le repli sur soi, le blocage.

2. des éléments nouveaux font appel à l’étonnement. une forme de remise en oeuvre. La surprise fait naître la curiosité, une soif d'information ou de connaissance, crée un besoin de savoir. On pose des questions, on recherche des idées. C'est une incitation à la participation.

3. Le plaisir est un autre élément de base. Si chacun éprouve une joie à être là, ressentie intérieurement au niveau social ou intellectuel, l’attention est soutenue, les échanges sont facilités.

4. L'esprit de groupe vient du plaisir à être ensemble, et dans ce cas, il devient possible d'échanger des idées et d'atteindre la synergie. On se sent plus productif en équipe que seul, la satisfaction devient plus grande. Chacun, lorsqu'il acquiert le sentiment de la richesse d'un groupe, veut participer à cet enrichissement.

5. Le confort est une des sources du plaisir qui accroît la participation, c'est pour cela qui faut être attentif à l’ensemble espace-temps. Si chacun se sent mal installé, se demande si cela va s'éterniser encore, alors naissent l'irritation et l'impatience.

6. L'efficacité se mesure par la possibilité d'appliquer les décisions prises. Ce qui est produit dans une réunion doit être réalisable sinon le sentiment d'être verbeux, de philosopher domine. Une manière sûre de faire échouer une réunion est de proposer d'élever les débats et tout devient utopique et irréaliste. Il n'est parfois pas facile d'en rester aux domaines concrets, qui font progresser. Cela n'implique pas que l’on soit banal, l’originalité peut être réaliste.

7. L'empathie qui est une acceptation des autres tels qu'ils sont, sans attitude de jugement. Ceci peut être une attitude recommandée dans toute réunion. Mieux vaut la sympathie qui encourage à soutenir quelqu’un, cela accroît la coopération. L'animateur veille à réduire les tensions, l’ironie et les oppositions de personnes, sans pour cela annihiler la phase d'opposition des idées, sans laquelle il n'y a pas de synergie possible.

8. Tenir compte de la valeur individuelle et des acquis socioculturels. Dans une réunion les participants ont une expérience propre aux sujets à aborder ou à d'autres et il appartient de s'appuyer dessus pour bâtir des solutions nouvelles.

9. L'important d'une réunion, ce sont les participants sans lesquels rien n'est possible ! L'animateur doit donc veiller à rester lui-même en retrait car il n'est ni la vedette ni le maître. Il sait s'effacer. C'est un Ces éléments à respecter sans y faillir. L’animateur fait progresser les thèmes par les participants et s'intéresse à eux, il les valorise, les met en confiance et il obtient leur participation.
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Méthodologie de la gestion scolaire dans ses aspects pédagogiques relationnels. (L.BAIWIR)


