ANNEXE 1

Conseils pour qu'une réunion
soit agréable et efficace

Définition du mode de prise de décision:

Ceci n'a pas a étre décidé a chaque fois. Le mederide de décision doit étre la premiére
qguestion abordée dans le groupe lors de la preménm@on puisque l'action du groupe dépend des
décisions qui seront prises en son sein. Nous soiggél'adopter le mode sociocratique (voir plus bas
+ http://fr.wikipedia.org/wiki/Sociocratittp://fr.wikipedia.org/wiki/Sociocratie

Quel que soit le mode adopté, nous recommandonslegudécisions soient prises par les
personnes présentes habilitées a voter. Toute rpersabsente, habilitée a voter, accepte les dasisio
votées en son absence. Elle peut toutefois demdadeivision d’'une décision si elle apporte un
éclairage nouveau et pertinent sur le sujet tr8itéet seulement si) le groupe accepte de resenile
sujet en raison de l'importance des éléments expdaédécision peut étre rediscutée. Sinon, elle
s’'impose aux personnes absentes qui doivent leeglacde bonne grace.

Périodicité des réunions

Dans le cadre d'un projet de longue haleine conamiancement d'une MLC, il faut se mettre
d'accord sur la périodicité des réunions. Fixe-taokissue de chaque séance la date de la suivante?
Détremine-t-on a l'avance un calendrier? L'expégenous fait dire qu'il est difficile de réuniutoles
intéressés en méme temps en raison des contrgraéesssionnelles et familiales de chacun. Nous
suggérons donc de définir dés le départ un calendtii convienne a tous la majeure partie du temps.
Ainsi peut-on organiser notre emploi de temps fdedemment dés lors qu'on sait que tous lesy. ail
réunion pour la MLC. Cela dit les choses doiveexifhles pour correspondre aux besoins du projets et
a I'évolution des contraintes de chacun.

La ponctualité :

Il est important qu'une réunion commence et seiterma I'heure. Ne pas entrer dans je jeu
du « 1/4 heure » local. Ce jeu incite chacun &earen retard et, de proche en proche le ¥ d'heure
glisse vers la %2 heure. Les personnes qui ontifiidedbd'étre ponctuelles ne se sentent pas regseeté
cela envenime le climat relationnel avant mémelguéunion ait commenceé. Pour éviter cela il suffit
de commencer a I'heure prévue sans attendre rdatdires.

De méme, la réunion doit se terminer a I'heureygéC'est la aussi une question de respect des
contraintes de chacun.

La ponctualité n'est pas une simple question ddegsk. Si elle est respectée elle créé une
trame de sécurité et de respect mutuel qui présiéslas esprits a la bonne humeur et I'ouverture.

L'ordre du jour :
Etablir un ordre du jour compatible avec la durédadréunion en veillant a réserver une marge:
- Pour inclure un ou deux sujets qui pourraierd @e@mandés au début de la réunion en
raison leur actualité



- Pour permettre de commencer la réunion patemps d'expression libre destiné a
évacuer d'éventuelles tensions, partager un resgambigner d'un événement qui puisse intéresser |
groupe ou éclairer I'expérience en cours, partagelgue chose de personnel, etc...

L'ordre du jour est établi par I'animateur ou lerétire de la réunion précédente et envoyeé a
chaque participant par internet au moins 48h alenmtunion. Toutefois si les circonstances ne le
permettent pas, I'ordre du jour est remis aux pers® présentes a l'ouverture de séance. Un temps es
prévu pour chaque sujet de sorte que l'additionteleps prévus + la marge, correspondent a la durée
de la réunion.

En début de séance, (aprés le temps d'expresbian la désignation de I'animateur(trice) de
réunion et du gardien du temps), l'ordre du jelirgu'il est présenté est soumis a adoption. On peu
alors décider d'accorder plus de temps a tel osujelt quitte a évacuer un autre qui peut attendre,
inclure un nouveau sujet qui mérite d'étre exanpoér sa pertinence et son actualité, etc... Si
nécessaire une prolongation de séance peut éteecemandée en veillant a ce que cela soit acdepté
bonne grace par tous, y compris par celles et gaure pourraient pas rester au dela de I'heutialai
prévue. Il est toutefois souhaitable d'éviter celar) la nécessité de prévoir une marge confortable

Désignation d'un(e) animateur(trice) de séance:

Quelle que soit I'organisation hiérarchique existasur le papier, il est souhaitable que les
responsabilités, a tous niveaux, ne deviennentpas« rentes de position ». Ainsi, dans le cadee d
réunions, nous recommandons de désigner un(e) sun(iaice) par tout procéder au choix (tirage au
sort en début de réunion, liste tournante...) dispe ce réle revienne indifféremment a chacufil au
du temps. Son rOle est de veiller a ce que toutsopae demandant la parole puisse la prendre a son
tour etsans la monopolisest que la forme de communication soit respectée plus loin). Il tAche
aussi de prévenir les conflits en invitant le g®up prendre du recul, « respirer », si les débats
commencent a prendre la tournure de prise de positi si le ton monte.

Désignation d'un(e) gardien(ne) du temps:

Sur le méme mode que l'animateur de séance, ua(djeg(ne) du temps est désigné(e) en
début de séance. Il (elle) veille a ce que le tepngsyu pour chaque point de l'ordre du jour soit
respecté. ll(elle) prévient le groupe lorsque laiti@dadu temps est écoulé, puis les % puis. Les 5
dernieres minute sont réservées a la rédaction@Q&Q » (voir plus loin). Si un point de l'ordre du
jour n'a pu étre mené a son terme dans le tempaipirést reporté a la réunion suivante. Une réuainio
spécifiqgue peut étre décidée en raison de son bapoE, ou un sous-groupe peut étre créé pour
travailler spécifiguement sur lui. C'est sur lagbde ce qu'aura produit ce sous-groupe que laiquest
sera ré-examinée ultérieurement par I'ensemblpaléisipants.

Désignation (éventuelle) d'un(e) secrétaire de séam

Un ou une secrétaire de séance peut étre soulhdééat considérer le contexte. Veut-on avoir
une mémoire de ce qui est dit ? Veut-on communitgieontenu des travaux en cours a des personnes
concernées mais absentes ou ne participant pagpaggent aux réunions? Cela mérite réflexion car
rédiger systématiquement un compte rendu de séapcésente un travail prenant, dépendemment
aussi du niveau de synthétisation des débats de@madntiextréme inverse on peut ne recourir qu'a
I'établisement d'un document que nous appelons QQ&Q » dont nous parlerons plus loin. Ce
document a nos yeux n'est pas optionnel, car ihpea chacun de partir en sachant précisément qui
doit faire quoi et pour quand, sans avoir a attertté recevoir le proces verbal de la réunion. Ainsi
autant le compte rendu peut étre important poundanoire et I'information générale, autant le QQCQ
est un outil de travail facile a gérer et efficabans tous les cas il est souhaitable de teninua tles



décisions, classées par theme, afin de povoirnegrorapidement les décisions prises.
L'organisation de la prise de parole

A - Les regles

Quelle que soit la forme de communication utilisgeslques regles simples d'une grande valeur
pour obtenir des échanges riches et agréablesytémét a étre instituées a l'intérieur du groupes C
regles ne doivent pas étre considérées comme désicbes mais au contraire comme des outils d'aide
a une communication saine. Elles ne doivent pas igtposées mais adoptées par consentement de
I'ensemble des participants. Les regles ne dopasidevenir des carcans. Si a l'usage on s'apgugoit
telle ou telle regle est mal vécue et génere detsefecondaires négatifs, il ne faut pas hésiter a
revoir. Bien veiller a rester dans la souplesse gtie les réunions soient des moments inspirants et
conviviaux d'ou on sort motive. Voici quelques esghui, selon nous, permettent cela :

- Fixer un temps maximum d'expression: Une ou deumutes par exemple. Cela a trois
avantages au moins. Celui d'éviter la monopolisati® la parole (a laquelle certains sont couturpiers
celui d'apprendre a exprimer ce que I'on veut déréacon concise; celui d'offrir & tous de nombesus
occasions d'expression. Toutefois, si nécessaigeparsonne peut demander a avoir un temps élargi e
raison de l'importance du sujet qu'il a a exposefa) gardien(ne) du temps veille a ce que chacun
respecte |'espace convenu et fait signe a l'anur(atiee) quand le temps est écoulé.

- Demander la parole : Toute personne désirardial@ la demande ostensiblement en levant la
main.

- Parler a son tour : Il appartient a l'animateiog) de séance de remarquer et noter les
personnes qui ont demandé la parole, afin de tadieoner dans l'ordre.

S'il se révele difficile d'obtenir une prise delpdrarmonieuse, nous suggeérons I'utilisation d’'un
« baton de parole ». Il s’agit d’un petit objet ginne la parole uniquement a la personne querg.ti
Dés gu’elle a terminé, elle le passe a la persaquiea demandé la parole immédiatement apres,
(désignée si nécessaire par l'animateur(trice) débats). C'est également lui (elle) qui peut
interrompre une personne détentrice du baton si @lldépassé son temps sur signe du (de la)
gardien(ne) du temps. Lorsque le pli est pris, jéblphysique n’est plus nécessaire mais peut étre
réintroduit a tout moment si une dérive est co@stat

- Bannir les apartés et les discussions croiséms:seulement cela empéche ceux qui parlent
entre eux d'entendre ce qui se passe, mais lesnpes qui parlent ne se sentent pas écoutéestl 'eff

psychologique est trés préjudiciable a I'harmonie gtoupe et a lefficacité de la réunion.
L'animateur(trice) doit intervenir gentiment chadois que cela se produit.

- Non mise en cause des personnes, non jugemestédteanges portent sur les idées et les
projets. Chacun s’interdit la mise en cause, lefouent ou la critigue des personnes. De méme, évitez
la critique ou le jugement négatifs des idées ep@sitions du genre « ¢a ne tient pas debout gsk ¢
idiot », « ¢ca n'a pas de sens », (ou pire), atela n'apporte rien si ce n'est de nuire a I'haienda
groupe . Une facon positive et respectueuse died'aeut toujours étre trouvée pour faire valoie un
autre piste, un autre point de vue.

- Incarner les regles: elles ne sont la que pousrfser un fonctionnement harmonieux. Elles
sont la rampe a laquelle on peut se raccrocher @ater de tomber mais elles ne sauraient remplacer
la bonne volonté, le plaisir d’étre ensemble, Isidée participer a quelgue chose de plus grandsgue



et d'évoluer ensemble. Si cet esprit prédomine,régges ne s’imposent plus de I'extérieur mais
deviennent I'expression naturelle de la relatiorcales autres. Pour cela, nous vous recommandons
d’introduire dans la vie du groupe, dans le cadi®réunions et en dehors, tout ce qui peut aliméate
convivialité: Verre de I'amitié, fétes, repas emuoun... Surtout ne jamais se prendre au sérieux et
laisser une bonne place a I'humour. Il est impodarcomprendre que c'est au sein du groupe gue nou
commencgcons a vivre la société que l'on souhaibenpuvoir dans notre expérience de monnaie
complémentaire.

B — Les formes de communication
Les échanges sont différents selon la forme de agmuation. On la choisira on fonction de ce
qui semble le plus adapté au travail en cours.

- L'expression libre:

Surtout utilisée en début de séance avant de conenéss travaux. Chacun peut dire comme |l
veut ce qu'il souhaite. En général il n'y a pashdige en ce sens que I'on est la dans le « téagmgn
qui n'invite pas a réponse sauf si la personne posejuestion. Le groupe se positionne dans I'écout
de la personne qui s'exprime et ne « réagit » pagpeopos sauf éventuellement pour honorer ce qui
vient d'étre dit

- L'information descendante :
Une personne détient une information et désireage part au groupe. La encore cette forme
d'expression n‘engage pas d'échange

- Le remue-méningegbrain storming):

Forme de communication utilisée en créativité diast but est de favoriser la production
d'idées. La, plus d'ordre, on est dans la sporitgnem peut dire tout et nimporte quoi. On n'ext p
dans un propos structuré mais dans le jaillisserd@hées reliées a I'objectif recherche, incluam u
bonne dose d’humour.

- Le débat — la discussion:

Partant d'une question, d'une idée, d'une praposiin débat peut étre lancé. Chacun, dans le
respect des regles adoptées par le groupe donnaveyramende, suggere etc... Le débat peut étre
intéressant lorsque l'on part de quelque choseegqtiiencore trés vague pour faire émerger une
orientation, définir un projet, préciser une id&a. limite toutefois est qu'il peut conduire a taurn
rapidement en rond en ce sens gu'il devient unlsirdphange de positions personnelles. « moi je
pense que »... « mais non il faudrait » ... « voyspensez pas au contraire je crois que ... ». Bref,
aboutir a des débats du type de ce que I'on vaittéévision, ou chacun reste sur sa positionat d
tout le monde sort frustré. Dans tous les casgl@s/ous utilisez ce mode de communication, tachez
de ne pas étre dans l'attitude de « vouloir I'errggor mais de vouloir contribuer & amener l'idédeou
projet a un niveau d'expression plus précis et ghmsplet.

- Le processus sociocratiqueplus qu'un mode d'expression, c'est un processugedision.
Mais celui-ci influence la forme de la communicatibe processus sociocratique ne peut se résumer
en quelques phrases, il est beaucoup plus que eenqus allons en dire. Mais nous voulons
simplement souligner ici quelques caractéristiqges permettent d'obtenir des échanges riches et
agréables au sein d'un groupe.

Quel que soit le sujet, le but est d'obtenirconsentemente I'ensemble des participants par
levée progressive des objectiofela suppose qu'il y ait une proposition formwéedépart par l'un



des participants. Une fois formulée il est simplahtemandé « qui a une objection ?».

Si I'on n'a pas d'objection, cela veut dire que fait sienne a 100% la proposition. Ainsi, en
admettant qu'elle ne souleve aucune objection darmgroupe cela signifie que, si le résultat ne
correspond pas a ce qui est attendu, tout le mesm@esolidaire.

Avoir une objection ne signifie pas « ne pas étaeabrd », « refuser » ou « critiquer ». C'est
percevoir une limite personnelle ou collectivestleuloir préciser un risque, un point que l'oncpé
et qui semble ne pas avoir été pris en compte.iAméme si une « solution » n'est pas proposée,
I'expression de l'objection permet d'affiner, d@nr la proposition ou l'idée. Toute personne qui
formule une objection doit étre consciente de cela.

Lorsqu'une propositon est amenée, il y a en premmetour de clarification afin que chacun
parvienne a une bonne compréhension de la proposiDans ce cadre la proposition peut étre
reformulée pour étre plus claire. Puis s'ouvrentounplusieurs tours de réactions observations ou
chacun est invité a dire librement ce que lui irspa proposition. Cela peut conduire la encore a
modifier la proposition. Enfin le tour des objectso Les objections conduisent a modifier la prapast
qu'il n'y ait plus d'objection.

- Ainsi ne se perd-on pas dans des discussions fsamgi rendent les réunions stériles et
frustrantes

- Chaque intervenant se sent écouté sans risquariida se justifier, a se sentir jugé ou critiqué

Ce processus implique que chaque participant sggng@citement a ne jamais rester sur une
position de blocage, principalement quand l'obpectrepose sur une croyance ou conviction
personnelle. En contrepartie, aussi longtemps quabjection est soulevée elle doit étre considérée
comme une occasion d'enrichissement de la proposgi non comme un obstacle a renverser. Le
groupe s’engage donc a ne pas faire pression sur lles personnes qui ont encore une objection sous
le simple prétexte qu'elle(s) « retarde(nt) ou eshpfnt) » la prise de décision. Lobjectif n'estspa
d’amener les minoritaires et les isolés a rejoindmmajorité mais d’écouter chacun, indifféremmaunt
nombre pour trouver une position a laquelle chammsent. Ces temps de « crispation » peuvent étre
une opportunité pour chacun dans la mesure oteitsgttent de sortir des jeux de pouvoir classiques
et d’expérimenter un mode relationnel plus respaotude chacun.

A noter que le consentement représente un nivasi @évé que le consensus. La recherche
d'un consensus peut supposer des résignationspdgwomis et a la fin la décision, méme unanime,
porte en elle de tels abandons que I'accord olgsinplus une apparence qu'une réalité vécue.

Dans la recherche du consentement, on peut étreéatnabandonner une position personnelle,
non par lassitude ou résignation, mais par condiath@ns le fait que la production du groupe est
supérieure a la sommes des apports individuels.plozessus s'ancre dans la conscience d'un
enrichissement progressif méme dans les tempsatdspation ». Consentir peut supposer que notre
préférence aurait été autre, mais que nous acceptoce que la se trouve le point acceptable par to
dans le sentiment de s'étre respecté.

Ce processus est de plus en plus connu. Nous mwiisnis a rechercher dans votre entourage
une personne ressource qui pourra vous guider.

La conclusionde la réunion

- Le QQCQ



Le piege dans lequel on tombe facilement est dedwoeg parler dans le cadre des réunions,
mais de laisser dans le flou les prochaines étapegii doit faire quoi. Pour éviter ce piége, nous
recommandons d'utiliser la pratique suivante :

Ou que l'on soit parvenu a la fin de chaque pointardre du jour, on compléte le document
« QQCQ » (entendez Quoi — Qui — Comment - Quand).

QUOI QUI COMMENT QUAND | Observations

- Quoi : Cela revient a se dire, «la ou nous emrses de ce point, quelle est la prochaine
étape; donc que convient-il de faire maintenant ?

- Qui : Quelle est la (les) personne(s) la(lesps@pte(s) a le faire avec son(leur) accord bien
entendu

- Comment : On décrit la la fagcon dont la(les) pere(s) va(vont) s'y prendre pour atteindre
I'objectif résumeé dans le « quoi »,

- Quand : La date a laquelle I'objectif devraieétteint. On ne parle pas d'une date idéale, mais
de ce qui est compatible avec la teneur de l'achoantreprendre et les possibilités de la /les
personne(s) chargé(es) de l'action.

De cette facon, a la fin de la réunion, on a urop@ma complet de la situation avec une vision
claire de ce qu'il y a a faire en prochaine étajme andication des personnes qui en sont chargses.
document, dont une copie est remise a chacun degipents a l'issue de la réunion, remplace
avantageusement le PV de réunion.

- Contrairement au PV souvent remis tres tardptasort de la réunion muni de la synthése de
la séance.

- Chacun sait exactement ce qu'il a a faire eélaidju'il a pour le faire.

- Sans avoir a lire une abondante littérature binfarmation essentielle.

- Toute personne ayant besoin d'un renseigneméntfisjpe sait, par la lecture du QQCQ, qui
contacter précisément.

Enfin, le QQCQ permet de construire facilementdferdu jour de la réunion suivante. Il suffit
de reprendre les points qui he nécessitaient pasiahl et qu'il était prévu de reprendre a la réani
suivante et ceux dont la date d'échéance des a&ientreprendre est antérieure a celle de lagguni

- Evaluer -Célébrer

Un tour de table rapide pour savoir comment chacuécu la réunion et se sent est important.
Si on a un peu plus de temps, alors ne pas hésfiezndre un verre ensemble, s'offrir un moment de
célébration pour ce qui a été accompli...

**



