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REUSSIR NOS
SEANCES

Gagnez en efficacite collective
des votre prochaine reunion.

<Presented by > < Regis Gobe >

www.regisgobe.net




NOS OBJECTIFS

Preparer
efficacement ses
seances

Animer avec methode
etimpact

Cloturer de maniere
positive

en definissant un objectif clair, un ordre du jour structure et des
participants pertinents.

pour favoriser la participation, gerer le temps et faire avancer les
decisions.

en résumant les points clés, validant les engagements et
renforcant la dynamique d’equipe.



FREQUENCE ET DUREE
LES FAITS

25 3 35% L.Jn oasir‘e passe en mc?genne 25 a 35 % de son temps en réeunion
(jusqu’a 50 % pour les dirigeants,).

Environ 15 9% du temps total de travail est consacre aux reunions pour
o g
15% un salarie standard.

Le nombre de reunions hebdomadaires a augmente de 13 % depuis
+13% 2020, en grande partie a cause du telétravail.




EFFICACITE PERCUE
LES FAITS

71°% 71 % des cadres estiment que les reunions sont non productives et mal
organisees.

62 % des participants admettent que les reunions pourraient étre
62% ecourtees ou evitees sans perte d’information.

45 9% disent avoir assiste a une réeunion sans en connaitre clairement
(o) , i
45% ’objectif.




COMPORTEMENT EN REUNION
LES FAITS

929 92 % des participants multitachent pendant les reunions (emails,
messagerie, reseaux Sociaux).

250/ Environ 1 reunion sur 4 commence en retard.
o

58 % des participants avouent ne pas oser s’exprimer en reunion, par
o) . . \
98% mangue de confiance, peur du jugement ou a cause du format trop
descendant.




REUNIONS VIRTUELLES

LES FAITS

40 % des collaborateurs se sentent moins engages dans les réunions
en visioconference.

Les reunions virtuelles sont en moyenne 20 % plus longues que les
reunions en presentiel.

Plus de 60 % des participants a des reunions virtuelles admettent ne
pas etre attentifs, soccupant dautres taches comme les emails et la
navigation, ce qui affecte lefficacite et la qualite des decisions.




COUT ESTIME

LES FAITS

Une entreprise de 100 collaborateurs passe en moyenne 1 500 heures
par mois en reunions.

Les reunions virtuelles sont en moyenne 20 % plus longues que les
reunions en presentiel.

Les cadres consacrent en moyenne 35 a 50 % de leur temps en
réunion, entrainant des codts salariaux éleves. Une reunion d'une heure
improductive avec 5 cadres peut codter jusqua 1000 CHF, sans
apporter de bénefice a lentreprise.



P AS D E % L’objectif est flou —> Reformuler ou annuler

Il s’agit juste d’informer —> Email, note ou vidéo

y 4
R E U N I O N Les bonnes personnes sont absentes —> Report ou entretiens cibles

S I Le sujet est individuel / sensible —> Entretien en face a face
|

o Il n’'y a rien de nouveau —> Annnuler
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ON S’ENNUIT EN REUNION
POURQUOI?

Peu d’interaction

Manque d’objectif clair

les participants sont passifs,

on ne sait pas pourquoi on
est la ni ce que la réunion ecoutent sans etre sollicites,
ce qui crée une perte

doit produire.
d’attention.




REUNIONS
LA PREPARATION

> “Une réunion bien préparee est une
reunion a moitie reussie.”

Une séance bien préparee optimise le temps,
implique les bons participants et atteint les
objectifs. Il est essentiel de définir le but,
structurer lordre du jour et clarifier les roles
pour garantir une réunion efficace et
engageante.




REUNIONS
LA PREPARATION

> Si vous ne vous preparez pas, vous
allez...

Si vous ne vous preparez
pas, vous allez perdre du
temps... et en faire perdre
aux autres.




REUNIONS
4 Si vous ne vous preparez pas... Vous Vous preparez
LA P R E PA RAT I O N % a perdre votre temps, et celui des autres.

01 02 03

Un ordre dujour

Un objectif clair et utile ,
structure

Les bons participants

savoir pourquoi on se avec des themes, un presents pour decider,

contribuer ou etre

reunit et ce qu’on doit timing et un

informes.

produire. responsable par point.



REUNIONS
LA PREPARATION

% QQOQCCP %

Posez-vous les bonnes %
questions !

Qui-Quoi-Ou-Quand-
Comment-Combien-Pourquoi




| ES QUESTIONS
A SE POSER

Voici 3 questions essentielles a se poser avant toute seance:

@ @ 1 Pourquoicette reunion est-elle necessaire ? (Quel est 'objectif ?)

@ @ 2 Quidoit vraiment y participer ? (Qui est concerne, qui decide, qui
@ @ contribue?)
® @ 3.Quel sera le deroule ? (Quels points traiter, dans quel ordre, avec

® @ queltiming?)




REUNIONS
LA STRUCTURE

> “Une réunion bien structuree, c’est
un temps collectif qui produit des
decisions, pas de la frustration.”

Structurer une réunion donne un cap, un
rythme et une utilite, evitant la dispersion des
echanges et les déecisions tardives. Une
reunion bien construite favorise la
performance, la cohésion et la clarte.




STRUCTURE
C A R TE Un plan en 5 étapes-clés

1.C — Cadre  Poser les regles du jeu : objectif, duree, roles, methode. (Ex. : “Nous

sommes la pour valider le plan d’action. Reunion de 45 min. Je facilite, Julie prend
note.”)

2.A — Avancement Partager les infos cles, ce qui a éte fait depuis la derniere
reunion. (Ex. : “Depuis notre dernier point, deux actions ont ete lancees...”)

3.R — Reflexion  Travailler ensemble sur les points a decider, resoudre ou arbitrer.
(Ex. : “Quels criteres pour choisir le prestataire ?”)

4.T — Trancher Prendre les decisions, clarifier les arbitrages. (Ex. : “On valide
'option 2 avec lancement prevu le 3 juillet.”)

5.E — Engagements  Qui fait quoi pour quand ? Partager les suites concretes. (Ex. :
“Sophie redige le brief d’ici vendredi. Karim organise le test client pour mardi.”)




REUNIONS
OBJECTIF

‘Une reunion sans objectif

clair, ¢c’est comme un bus sans
destination : on roule, mais on
ne sait pas ouonva.”




REUNIONS B9 f 0
OBJECTIF ,
%( Comment le formuler? )

Pour bien formuler Fobjectif d’une reunion,

il faut qu’il soit :

« Clair : on comprend tout de suite de quoi
il sagit

« Concret : axe sur un livrable, un résultat
Ou une decision

« Atteignable dans le temps imparti

« Partage par tous les participants



, O S
T 1.“Identifier les 3 principales causes des retards sur la ligne 205 et proposer un plan daction
O BJ E C I F correctif” » Precis, oriente diagnostic + solution

2.“Valider le calendrier de déploiement du nouveau systeme billettique.” » Objectif clair,

centre sur une decision

%( Commentle formuler? 3.“Partager les retours du terrain sur l'organisation des tournées et decider des
ajustements pour le mois prochain.” » Double objectif : partage + decision

4.“Repartir les roles et taches pour 'evenement mobilite du 3 octobre.” » Oriente action

concrete avec echéance claire
5.“Finaliser la liste des criteres pour selectionner le futur prestataire maintenance.”

» Concret, atteignable, utile
6.“Analyser les incidents securité du mois et definir 2 mesures prioritaires a mettre en

ceuvre.” » Objectif cible et engageant
7.“Mettre a jour ensemble le tableau de suivi des actions en cours et identifier les points de

blocage.” » Objectif de suivi + résolution



REUNIONS
TYPOLOGIES

% 1.Séance de partage / information
2.Seance de reflexion / co-construction

3.Seance de decision / arbitrage

4.Seance de suivi / pilotage
5.Seance de lancement / cadrage
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REUNIONS
TYPOLOGIES

Formulez un objectif par type de seance

1.Séance de partage / information
2.Seance de reflexion / co-construction
3.Seance de decision / arbitrage
4.Seance de suivi / pilotage

5.Seance de lancement / cadrage



REUNIONS
TYPOLOGIES

Seance de partage / information

“Présenter les resultats du trimestre et s’assurer que tous les managers les ont compris.”

Seance de réflexion / co-construction
“|dentifier ensemble les causes des retards sur la ligne 204 et generer 3 pistes d’amelioration.”

Seance de decision / arbitrage
“Choisir entre les deux prestataires proposes pour la maintenance des vehicules.”

Seance de suivi / pilotage
“Faire le point sur 'avancement du projet de digitalisation et ajuster les echéances si nécessaire.”

Seance de lancement / cadrage
“Poser le cadre du nouveau projet billettique : objectifs, roles, planning et methode de travail.”




SEANCE
L’ANIMATION

Enhancing customer service

and support

1.Regles du jeu : poser un cadre clair des le debut (objectif,
duree, roles, fonctionnement).

2.Interaction : impliquer les participants, encourager les
echanges, rythmer la séance.

3.Supports : utiliser des visuels simples, partages au bon
moment, pour faciliter la compréehension et la prise de decision.




SEANCE
L'’ANIMATEUR

Dans toute reunion, il y a un facteur determinant de

son efficacite : la qualite de son animation.

Etre animateur nécessite plus que de diriger ; il faut clarté, écoute
et structure. Lanimateur etablit le cadre, facilite les echanges,
guide les discussions, fait emerger des decisions et respecte les
objectifs et le temps, rendant ainsi la reunion utile et engageante.




SEANCE
L'’ANIMATEUR

<Un role cle’)

1.Poser le cadre des le depart
2.Faire circuler la parole de fagon equilibree

3.Garder le cap sur l'objectif

4.Faire avancer la reflexion

5.Faire trancher ou proposer un arbitrage
6.Cloturer avec des engagements clairs




SEANCE
LES SUPPORTS

(Ne’cessaires?)

Un support bien concu guide et illustre sans remplacer le
présentateur, aidant a la concentration et a la clarte.
Mal utilise, il peut distraire et compliquer la
présentation.




SEANCE
LES SUPPORTS

En resume : un bon support rend la reunion

plus claire, plus courte, et plus utile.

Bien utilisés, ils permettent de:
o Structurer les echanges et garder le fil conducteur
« Clarifier les messages clés (chiffres, echéances, options, schemas...)
« Gagner du temps en evitant les explications confuses ou repétitives
« Favoriser lengagement visuel et mental des participants
« Laisser une trace utile apres la reunion (compte rendu, plan d’action...)




SEANCE
LES SUPPORTS

Voici 3 questions cles a se poser avant

d’utiliser un support en seance:

1. Mon support sert-il 'objectif de la reunion ? Est-il vraiment utile pour faire
avancer la réflexion, decider, ou partager clairement une information
essentielle ?

2.Que doit-il permettre de mieux voir, comprendre ou retenir ? Chiffres
clés ? Options comparees ? Plan d'action visuel ? Schema de processus ? - Sl
napporte pas de clarte, il peut étre contre-productif.

3.Est-ce que mon support soutient ma parole... ou la remplace ? Est-il lisible
en 30 secondes ? Vais-je le lire a haute voix ou le faire vivre ?




REUNION
LA CLOTURE

< Savoir terminer une seance >

“Une reunion sans synthese, c’est comme un train qui s’arréte
sans que personne ne descende : on a roule, mais on n’est dlle nulle
part.”




REUNION e
LA CLOTURE

g

Recapitulatif

» “Voici ce que nous avons vu et decide...”
Resumez en 3 a 5 points maximum les €lements cles : decisions, infos majeures, etapes
franchies.

Responsables

» “Qui fait quoi pour quand ?”

Listez les actions a venir avec les personnes en charge et les echeances associees. |
Rendez-vous 4y w_ @ s
» “Quelle est la suite ? Prochaine etape ?”

Annoncez le prochain point de suivi, réunion ou livrable attendu.




REUNION
LA SEANCE IDEALE @ \
Une seance preparee, cadencee, utile... | | e .,

et clairement conclue. e .

Elle commence avec un objectif

>
~

£

partage, un cadre pose, des roles définis.
Elle avance sur la base de faits,
favorise I'ecoute, la reflexion et la prise de
decision.
Elle se termine par un resume
structure, des engagements clairs, et la
prochaine étape fixee.

o : 3
S T
Ll e
sl
‘ |
-




REUNION

LA SEANCE IDEALE

LA SEANCE IDEALE

0 Durée maitrisée

30a60
minutes
max

Au-del3,
bt |attention diminue.

e Objectif clair

et partagé
Annoncé dés @’
le début

On sait pourquoi
on est la.

e Participants
ciblés

4a7 OOO

personnes @

concernees et

décisionnaires
Moins, c’est plus !

Q Ordre du jour

priorisé
2 a 3 points, e
pas plus vi—

Chaque point
a un temps impairti.

J—

Animation
structuree

Un animateur
qui cadre,
relance, recentre

Il garde le cap, pas la rame.

Méthode simple

Ex.. CARTE
(Cadre - Avancement -
Reflexion-Trancher -

Engagements)
Un fil rouge pour avancer

Cloture utile

Résumé des
décisions et ﬁ
v

actions
On sait qui fait quoi
pour quand.

Suwl assureé
Prochalne

étape fixée, -
actions tracées

Pas de reunion sans suite !



