Disposififs,
methodes et
outils de travaill
en groupe



Travailler en groupe

Qui¢ Pourquoi¢, comment?



Le travail en groupe:
le coeur du processus

d’amélioration
permanente (PDCA)

Cadrage de la mission

‘

| Diagnostic partagé

‘ Mobiliser I'organisation ‘

Donner du sens S

Créer et communiquer I'identité (Vision,

missions, valeurs)

=3

| Créer le sens de l'urgence
Identifier et mobiliser les acteurs impliqués

B8 impliquer

Impliquer petit a petit les acteurs

Mettre en place des actions faciles

I8 Consolider

Institutionnaliser les
changements (projet associatif,
reglement interieur, statuts...)

Ancrer les apprentissages...

De l'utilisation créative de la roue de Deming

Plan :
organiser I'apprentissage

Apprendre par le « faire »
Check:

Vérifier les acquis
Act (ou Adapt):

Reprendre, corriger, adapter




Avec qui¢
Groupe de quoi parle t-one
Groupe ou équipe?

Structure de coordination
Coordonné par un chef
Plus ou moins fortuit

Pas d'enjeu collectif fort

Structure de cooperation Groupe [O

conduit par un leader

Nbre de participants variables

. = Equipe Vs Groupe Se repartit le travail
organisé spécifiquement

- p Faible communication
enjeu collectif fort J=0 m

Travail et decision ensemble Eallile excocs IociRe

Fortes exigences réciproques

Communication élevée

L.Lemaire oct 2018




Atelier de travail en groupe:

Avant, pendant, apres.

UNE SEANCE DE TRAVAIL EN
GROUPE

PREPARER L'ATELIER
o
Recueillir les données
clarifier l'objectif
choisir le dispositif

formaliser les "questionsz”

ORGANISER L'ATELIER
T Logistique
communication
ANIMER L'ATELIER convocation
Q

lancer l'atelier
conduire l'atelier
réguler l'atelier

CONCLURE L'ATELIER

Synthése a chaud
Evaluation a chaud

RENDRE COMPTE DE L'ATELIER

Présenter les résultats

EXPLOITER L'ATELIER

Relevé de décisions

Plan d'action

FAIRE CONNAITRE LES RESULTATS
[}

diffuser les resultats

communiquer le pla d'action




Conduite de réunion

Le Meta modele de résolution de probleme
Metaplan

Le brainstorming

Le World café

Dispositifs et

c Les cartes mentales
outils . _

Ichikawa

Gestion des risques

QQOQCPC

Objectifs SMART

Non compris dans la formation




Ameélioration continue veut dire
créeativite




une démarche générale pour favoriser la

« créativitéy: le diamant

Question

Brainstorming
Metaplan
Word café

Diagramme
« cause a effet »
(Ichikawa)

Ouvrir

Recentrer

Synthese
perspective




Le Brainstorming

O Obijectifs
e Organiser|'échange d’idées
e Stimuler la créativité
O Démarche:
e Exprimer librement ses idées
e Pas de censure, de commentaires ou de rejet
e Utiliser les association libres & partir des idées exprimées
e Privilegier la quantité
O Exploiter les idées
e Cfmata plan « question d'appel »
e Qgoqgcpc
e Diagramme cause a effet
O Différentes modalités possibles
e Direct
e Negatif
e métaphorique

Le
7/1/2005



Conduire une reunion




Conduire une réunion:

Ca ne s'improvise pas |

> Préparer une réunion
> Animer une reunion
> Rendre compte d'une réunion

> Suivre les décisions




Préparer une réunion

» Rediger et diffuser un ordre du jour
suffisamment 10t

> Venir a la reunion avec les informations
nécessaires

» Ne pas arriver en retard




Organiser la seance

» Nommer un animateur

» Nommer un rapporteur qui fera le compte
rendu et éventuellement un scribe

» Nommer un « gardien du temps »




L'animateur est un Chef d'orchestre

> |l est le garant du bon déroulement

> IL doit veiller a faire definir le deroulé de la seance
(processus) et les methodes de travail utilisees

> |l doit velller au respect des processus
> |l doit modérer ceux qui monopolisent la parole
> |l doit encourager ceux qui ne parlent pas




Savoir respecter intelligemment

le processus

> Faire Valider les conditions (durée,
participants, rapporteur...)

»S'assurer que tout le monde a compris ef
partage les objectifs

»Balayer les actions en cours

>Eventuellement, formaliser une
démarche pour atteindre les objectifs

»>S'assurer, a tfout moment, que tout le
monde a compris , que tout le monde est
d'accord (reformulation, synthese,
ponctuation...)




Se réunir mais laisser des traces!

» Un compte rendu rapporte ce qui s'est dit
et uniguement ce qui s'est dit!

> Un compte rendu peut se faire en seance

» Quand il y a desaccord, on entérine les
désaccords

» Un compte rendu se valide (par tous les
participants)

» Un compte rendu se diffuse (il faut avoir
prevu a quil)

> Une liste d'action est enfretenue




Un exemple de tableau de suivi

des actions

suivi-des-actions.xlsx Page 1 from 2 Action Plan
Fiche de suivi des actions
ACTION PLAN
N° action | Reunion Date Action Responsab| Echéance | Date de Commentaire
le cloture
1]co 26/06/2009] Valider les besoins de la Luze Pascal 10/07/2009) 1077
2|co 26/06/2009|mettre en place le calcul des couts de production (pommes de laurence 15/07/2009]  10/7
terres. en particulier) - preparer les grilles de saisies
3|co 26/06/2009]prévoir devis pour le nettoyage de la parcelle st julien Pascal 10/07/2009 10/7
4]co 26/06/2009]Rencontrer le responsable cuisine central Pascal fin 07 10/7
5]co 26/09/2009|Appeler DSV pour pb sanitaire avec les chevres dans l'objectif de  |Pascal 10/07/2009]  10/7
recevoir du public
6|co 26/09/2009forganiser la journée "adherents” Laurence 01/09/2009]  10/7  |Report de I'action avec modif responsable (voir ci-dessous)
7]co 10/07/2009]Faire une liste des producteurs bio éventuellement partenaires Pascal 01/09/2009
8|co 10/07/2009]relancer les subventions agricoles avec n° exploitation Pascal 31/12/23009
9|co 10/07/2009]organiser et valider I'intervention des instits bénévoles Laurence 31/08/2009
10]co 10/07/2009]organisation de la journée adherent Vero 31/08/2009 suivi par Laurence
11]co 10/07/2009]organisation du travail a saint julien Pascal 31/08/2009
12]co 10/07/2009]preparer le cahier des charges "tableau de bord" Laurence 24/07/2009 voir les besoins de jocelyne, reunion de travail le 24

L\




Métaplan




Pourguoil Metaplan?

» pour permettre |'expression de
chacun

> pour éviter |'effet « grande
gueule »

> pour aider le groupe a travailler
efficacement avec un minimum
de conflit



De I'usage de méetaplan

Questions d'appel

» Objectif: recuelllir des » (Objectif: Utilisation en

idées sur un sujet donné diagnostic

» |es participants lancent = Questions écrites et
des idées, le anonymes (3a 5en 10
modérateur écrit et mn)

affiche les idees » identification des

» Durée maximum 1h15 problemes

» Durée maximum 1hl15



Des idees, oui, mais a prioriser

....Avec pondeération!

» Chaqgue participant
dispose d’'un certain

> Objectif: nombre de points qu'il
o aide & la prise de peut attribuer comme |l
décision le souhaite aux items

identfifiés dans
meétaplan (possibilité

> Processus de sélection:

o vote pondere d’attribuer plusieurs
> Durée: points & un mMéme item)
o moins de 20 mn » || suffit de compter les

points pour classer les
priorités




A S SN
1111

seance
Méetaplan

Logistique
et
animation

» yne salle équipée :
» du papier kraft fixé sur un mur (10m)
» de la colle pour montage dynamique

» des feuilles de papier demi A4 (les
cartes) éventuellement de différentes
formes et de différentes couleurs

®» des markers pour tout le monde

= yUn animateur qui explique la
méthode, formule la question &
traiter et conduit le groupe



La démarche « Métaplan »:

un processus maitrisé

LA DEMARCHE "METAPLAN"

Expliquer la démarche —]

Formuler la question et
'écrire au tableau

Distribuer cartes et markers aux participants —

Faire écrire une idée par
carte (entre 3 et 5 cartes)

Collecter les cartes —]

Lire les cartes devant le groupe —]

Les participants peuvent réagir:

Desaccord complet: barre rouge sur la carte j

Demander des précisions

La carte est mise sur le tableau

Regroupement des
cartes par affinités (on
donne un nom au
groupe)

Vote pour choisir les priorités —




Cartes mentales:

La créativité par « dérivation »

» Une feullle « paperboard » par terre
» Coeur du probleme au centre de la page
» Deérivation par associatfion d'idées

» Branches principales

®» Branches secondaires

» Regroupement des items par affinités
» ntérét:
» | e coté analogique et visuel

» Organisation et mémorisation facilitée




Les cartes mentales ou
mindmap




Un exemple de « carte
mentale »

Les distorsions de l'ecoute

on it Les d| sions de l'ecoute

0 On n'ecoute mal (pas) quand? e
on cherche une solution (pee) g Queest ce que c'est?

Construire un espace d'accueil

Un processus receptif [0 étre disponible al'autre

Limportance du silence
Pourquoi on écoute?

Les differents modes silence

Teponse immediate (peur du silence) Les objectifs de l'ecoute

o Recevoir une information
Tespiration . ‘ :
L'Ecoute entrer dans une émotion (importance du non verbal)

O Laponctuation § comprendre les motivations

Resoudre un probléme

hesitation, prise d

On écoute avec quoi?

Ce gue peut
resise
imessage [resonnance
Repérer/séparer
:
:

les intentions




kT

Le world café




kT

Le world café: |I'échange au

coeur de la créativité

= Objectifs:

= faire émerger des solutions concretes dans un climat d'ouverture et de
convivialite en favorisant le brassage des collaborateurs (effet de
cohésion et d’engagement)

» Dispositifs:
» Des tables de 3 a 5 participants
» Une question posée par table
» Un « pilier » qui sera la mémoire de la table et fera la synthese

» Des nappes en papier pour pouvoir écrire sur la table
= Fonctionnement:

» | e pilier résume aux arrivants ce qui a été dit

» 15 mn de discussion libre sur le theme assigné d la table
» Chacun change de table (répartition aléatoire)
»

Quand chacun a parcouru toutes les tables, les piliers font la synthese
des discussions 7/1/2005




5\%

...quelques outils pour
approfondir

.....et progresser

L.Lemaire

7/1/2005




»
R Démarche générale de gestion

des risques:
adaptation de la deémarche AMDEC

» |dentification des risques (dans AMDEC complete a partir
des modes de défaillance)

= Frequence, Gravite, Criticité

= Evaluation du colt induit — | Expérience

» Definition des actions préventives
» Codt des actions correctives
» | Calcul de la provision pour risques |

® Suivi des actions, risques et provision

\\\ o




A

|[dentifier les risques:

AMDEC simplifiée

MANAGEMENT INFORMATION SYSTEM Project: Last modified: |

Ref :
ase: Author:
o Criticity
Risk id Risk identified Occur. | Gravity |Criticity iry Preventive action RespnDue date | End date
/ N evolut
0 / /

Identifier Occurrence - Action préventive
les risques Gravité avec
Criticité calculée Responsable
et
Date butoire




Quels risques prendre en

comptee

On doit se définir sa propre échelle pour I'occurence et la gravité

On doit se donner un seuil de crificité (C=0*G)

On ne fraite que les risques de criticité supérieurs au seul fixé

On peut calculer les coUts induits si le risque survient et le coUt de
I'action préventives

on ne fraite que s'il y a un bénéfice suffisant




Suivre |I'évolution des risques

® | esrisques apparaissent et disparaissent tout au long
de la vie

» On doit réévaluer les risques a intervalles regulier
(pilotage mensuel par exemple)

®» syppression des risques echus,

» denfification et quantification des risques apparus
» On doit suivre les actions préventives

» On doit évaluer I'efficacité des actions préventives




Les questions a se poser:

QQOQCPC

i.ﬁ-k
=

Pourquoi? QQOQCPC

..



Visualiser les résultats:

diagramme de cause a effet

SN

Probleme
identifié

SN A N

‘ ) - Milieu
Main Methodes
\d’oeuvre Sens de la démarche




Un bon objectit est un

objectif smart

» Spécifique et personnalisés

= Mesurable (indicateurs)

» Accessibles

= Raisonnable (réalistes)

= Temps (échéance temporelle)



