CARRIERES

VIE PROFESSIONNELLE

Les secrets d’'une réunion réussie

Trois cadres francais sur quatre avouent
volontiers étre souvent dissipés en réunion.
Auraient-ils quelques excuses ?

A charge, pour les manageurs,

d’instaurer de bonnes pratiques.

union ? Qu’elle se termine au

plus vite, souvent. Selon une
récente ¢tude de I'Ifop, 92 % des
cadres participent & au moins
une réunion par semaine d’une
durée moyenne de une heure et
dix-neuf minutes. « C’est trop a
tous points de vue, observe Olivier
Moch, consultant en communica-
tion. On fait trop de réunions, trop
longues, et qui partent dans tous les
sens. »
Quel manageur n’a jamais entendu
qu’une réunion n’avait « encore
servi arien » ? « 11 faut déja savoir
que la concentration moyenne d’un
adulte se situe autour de 40 minutes
et qu’au-dela, une partie du temps
est perdue, explique Olivier Moch.
Mais surtout, ces rendez-vous ne
sont pas assez cadrés. Une premicre
mesure a prendre est de fixer un
ordre du jour et de s’y tenir. C’est
trop souvent un “fourre-tout” ou
chacun s’exprime a tort et a tra-
vers. » Au passage, le consultant in-
vite aussi les manageurs a s’inter-
roger sur le nombre de participants

A quoi révent les Frangais en ré-

(DR.)

Julia KALFON

psychosociologue et coach en intelligences collectives

« La principale erreur des manageurs est d'animer
leurs réunions de la méme fagon a différents moments
de la journée. Or, il y a un moment idéal qui, a part le
lundi, reste le début de matinée. A I'inverse, aprés le
déjeuner, c'est plus compliqué : la digestion n’est pas
un mythe, les énergies a gérer sont différentes et
|’animation ne peut pas étre la méme. Le matin, on
peut trés bien &tre sur une réflexion de fond,
collective, de fagon posée. L'aprés-midi, il faut que
chacun soit plus actif. L'animateur peut alors
privilégier du brainstorming, des réunions debout ou
des formules ol les participants pourront bouger et
échanger. Sion se trompe, c'est contre-productif.
L'apres-midi, il faut étre dans la sollicitation :
interpeller les gens et leur poser des questions. Sion
se contente d’une information descendante et s’ils
n’ont pas de role actif, ils ne seront pas attentifs.
Ensuite, il suffit de se tenir a son objectif sans
déborder. Le temps d'attention optimale,
scientifiquement prouvé, est de 40 minutes car on
fonctionne par cycles d'attention de 20 minutes. Mais
au bout de deux cycles, on décroche... »

conviés. « Selon les sujets, un grand
nombre d’entre eux peut étre dis-
pensé de réunion. Ce qui permet de
gagner encore en efficacité et en
temps de travail. »
« Le probléme des réunions,
c’est qu'elles se transforment
souvent en discussions & batons
rompus, déplore le psychologue
Alain Thiry. Les participants ont
tendance a prendre la parole et & ex-
primer leur avis sur tout, d’une part
parce qu’ils ont des choses & dire,
mais aussi pour des questions de
posture. » Ce spécialiste en com-
munication recommande a la fois
un ordre du jour strict et une anima-
tion rigoureuse. « Pour corriger cet
écueil, il suffit souvent d’un tableau
ou d’un paperboard ol I’animateur
liste les observations formulées au
fur et a mesure. Cela I"autorise a
synthétiser certains propos trop
longs et a éviter des redites. Cela
facilite la compréhension pour tous
et c’est plus constructif. »
Au final, nos experts recomman-
dent une plus grande discipline.
« Quelques régles simples mais ri-

L'AVIS DES INTERESSES
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goureuses peuvent tout changer »,
abonde Patrice Joulia. Ce formateur
recommande notamment de limiter
I’usage des téléphones portables en
réunion. « Pour ma part, j’essaie de
donner ’exemple, témoigne ce for-
mateur. Pour ne pas étre dérangé, je
paramétre un message spécifiant
que je rappellerai mes interlocu-
teurs plus tard. J'y gagne en effica-
cité et la réunion passe plus vite. »

(DR.)

Marie FOUGERES

professeure d'anglais & Montreuil (Seine-Saint-Denis)

« Longtemps, je me suis demandé comment rendre
les réunions de I'Education nationale plus efficaces.
J'ai vécu aux Etats-Unis ol j’ai participé a des
réunions qui me semblaient moins fastidieuses. La-
bas, les animateurs m'ont paru plus pragmatiques. On
ne sort pas d’une réunion sans avoir répondu aux
questions prévues. La durée est fixée & |'avance et on
s'y tient. Et suivant I'heure de la réunion, on prévoit
parfois & boire ou a manger. De mon c6té, j'ai aussi
essayé d'aller plus loin et d’acquérir quelques
techniques de management supplémentaires. J'ai
ainsi compris qu'il y avait plusieurs sortes de réunions
et qu'il faut différencier les réunions d’information, de
recherche ou de travail. Pour ne pas sortir avec un
sentiment d’inachevé et de frustration, mieux vaut
envoyer un mail au préalable pour préparer un ordre
du jour et permettre & chacun de préparer et
d’optimiser son intervention en amont. |l faut aussi
bien définir les réles a I'avance : savoir qui va animer
et, éventuellement, désigner quelqu’un pour rédiger
un compte-rendu. Enfin, je confirme que le rythme
biologique est essentiel. »

La problématique est réelle : 81 %
des cadres interrogés par I'Ifop
confessent pratiquer une double ac-
tivité en réunion comme écrire des
mails, mais aussi dessiner ou... or-
ganiser leurs prochaines vacances.
« Cette rigueur est d’autant plus im-
portante qu’elle facilite de nou-
veaux modes de réunion de plus en
plus courants avec le nomadisme
des salariés ou le télétravail, com-
mente Caroline Del Torchio.
Consultante au cabinet Identité RH,
cette spécialiste intervient souvent
dans ’organisation de vidéoconfé-
rences. « A distance, certaines er-
reurs ne pardonnent pas. Mais si le
manageur est ponctuel, tient un
planning, respecte I’ordre du jour et
sait répartir la parole, le moment
peut étre utile et agréable. »

B CELINE CHAUDEAU

EN SAVOIR PLUS
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LES MESURES

A PRENDRE

Choisir son horaire.

En évitant le lundi & la premiére
heure, privilégier le matin pour
les réunions exigeant une
réflexion de fond et, en cas de
réunion I'aprés-midi, adapter
son mode d’animation.

Respecter une durée.
Essayer de commencer a
I'heure et veiller & ne pas
dépasser les 50 minutes pour
ne pas perdre complétement
|'attention des participants.

Fixer un ordre du jour.

Pour ne pas transformer la
réunion en discussion a batons
rompus, établir une
problématique ou un ordre du
jour qui peut étre envoyé aux
participants avant.

Distribuer la parole.

Enfin, a I’aide d’un support,
rédiger au fil de la réunion les
points importants qui ont été
évoqués pour éviter les
répétions et recadrer les
intervenants si nécessaire.
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