Préparer sa séance: QQOQCCP

Le QQOQCCP (Qui ? Quoi ? OU ? Quand ? Comment ? Combien ? Pourquoi ?) est un outil
simple et puissant pour structurer efficacement la préparation de vos séances (réunions,
ateliers, formations, entretiens, etc.). Voici comment I'utiliser :

1.QuUI?

Qui sont les participants ?

Qui anime la séance ?

Qui a besoin d'étre informé en amont ou en aval ?

Qui peut contribuer utilement & I'atteinte des objectifs ?

DO Ex.: équipe projet, manager, intervenant externe, observateurs...
2.QuUOI?

e Quel est I'objet principal de la séance ?
e Quels sont les livrables attendus ?
e Quelles décisions ou productions sont a obtenir ?

X Ex.: partager une vision, prendre une décision, résoudre un probléme...
3.00?

e Lieu physique ou virtuel ?
e Salle adaptée, équipement nécessaire ?
e Besoin de matériel ou de configuration spécifique ?

L2 Ex.: salle en U, accés Teams, paperboard, breakout rooms...
4. QUAND?

Date et heure optimales ?

Durée prévue et réelle ?

En lien avec quelles échéances ?
Fréquence si répétée ?

2 Ex.: planification dans un jalon projet, séquence pédagogique précise..
5. COMMENT ?

e Quelle méthode d’animation ?
e Quels outils ou techniques pédagogiques utiliser ?



e Quel fil conducteur ou déroulé ?

2 Ex. : brainstorming, co-développement, méthode ORIAE, jeux de réles...
6. COMBIEN ?

e Combien de participants ?
e Combien de temps allouer & chaque séquence ?
e Quel budget ou quelles ressources matérielles ?

2 Ex. : 10 participants, 1h30, budget collation ou supports..
7. POURQUOI ?

e Quel est le sens de cette séance ?
e En quoi contribue-t-elle & un objectif global ?
e Quelle est la valeur ajoutée pour les participants ?

~ Ex. : renforcer la cohésion, clarifier les priorités, améliorer les pratiques...

En résumeé:
Utilisez le QQOQCCP comme une checklist de cadrage. Il vous aide & éviter les oublis,
clarifier vos intentions, & impliquer les bonnes personnes, et d structurer un déroulé
pertinent.



