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Gestion de réunion
PrÉambule
Les réunions constituent un aspect central du Lionisme en tant que vecteur de participation et de communication. Elles servent à trouver les meilleurs moyens d’œuvrer pour la collectivité dans l’atmosphère de convivialité qui unit les Lions. Bien menées, ces réunions sont génératrices de satisfaction pour tous. 
Le second vice-gouverneur peut, de plusieurs manières, jouer un rôle influent sur la qualité des réunions au sein du district. Il peut être appelé à présider une réunion du cabinet en l’absence du gouverneur ou du premier vice-gouverneur, et peut jouer un rôle actif en aidant les clubs du district à mieux gérer leurs réunions.  
Objectifs de travail
Cet atelier porte sur les notions suivantes :
· Importance de la gestion de réunion en tant que compétence nécessaire à tout second vice-gouverneur de district 
· Caractéristiques des réunions productives
· Techniques de gestion de réunion tirées de nos ressources pour clubs et districts
PrÉparation
Suggestions de préparation
· Tester l’équipement. Testez l'ordinateur, le projecteur et l'écran, le diaporama et la souris sans fil/le pointeur laser, le cas échéant. 
· Faire l’inventaire du matériel. Vérifiez que vous disposez de tout le matériel nécessaire à l’aide de la liste de vérification incluse dans le Guide de préparation de l'instructeur.  
· Préparer toutes les activités qui auront lieu pendant la séance. Avez-vous reçu et organisé tout le matériel nécessaire pour les mener à bien ? 
· Consultez les ressources en ligne suivantes du LCI : 
· Cours du Centre de formation Lions : Gestion de réunion
· Brochure « Votre club, à votre façon »
· Effectuer une dernière répétition générale.
MatÉriel
· Guide de l’instructeur
· Guide du participant
· Diaporama
Équipement
· Ordinateur
· Projecteur et écran
· Tableau-papier et feutres
· Souris sans fil/pointeur laser (facultatif)
IcÔnes
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Programme
	Section
	Instruction
	Matériel

	INTRODUCTION
(5 min)

	Présentation/Discussion : 
Vue d’ensemble de l’atelier

	Diaporama

	MODULE 1 :
Caractéristiques des réunions productives
(10 min)

	Présentation : 
Importance de la productivité en réunion

	Guide du participant
Tableau-papier

	MODULE 2 :
Phases de la 
gestion de réunion
(25 min)
	Présentation/Discussion : 
Les trois phases de la gestion de réunion
Activité : Que feriez-vous ? 

	Diaporama
Guide du participant
Guide du participant

	CONCLUSION
(5 min)

	Présentation : Récapitulatif
	Diaporama

	Durée totale : 45 min


INTRODUCTION
Durée totale : 5 min
PRÉSENTATION/DISCUSSION : Vue d’ensemble de l’atelier 
(5 min)
Accueillez les participants.
Demander
Combien d’entre vous avez participé à des réunions que vous qualifieriez de productives ? Levez la main et encouragez les participants à faire de même dans l’affirmative. Notez combien de participants le font.
Combien d’entre vous avez participé à des réunions que vous qualifieriez d’improductives ? Levez la main et encouragez les participants à faire de même dans l’affirmative. Notez combien de participants le font.
Montrer
Montrez la diapositive 1 et indiquez que le dessin représente un exemple d’inefficacité : le manque de suivi entre réunions. 
[image: image1.png]



Dire
Nous avons tous fait l’expérience, dans notre vie privée, professionnelle ou au Lions club, de réunions menées de manière inefficace. Les réunions improductives causent un désengagement des membres du groupe, entre autres conséquences.
Demander
Quel rôle un second vice-gouverneur de district a-t-il donc à jouer en ce domaine ?
Dire
Parmi les nombreux rôles et responsabilités qu’on est amené à jouer en tant que second vice-gouverneur de district, il y en a deux qui se rapportent à la gestion des réunions. 
Montrer
Montrez la diapositive 2 et lisez-en le contenu à voix haute.
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Dire
Il est dans les attributions du second vice-gouverneur de district... 
· de présider une réunion du cabinet en l’absence du gouverneur et du premier vice-gouverneur du district.
· de conseiller tout club sur la façon de mener des réunions productives s'il y constate, lors d'une visite, une faille dans ce domaine.
Cet atelier va porter sur la méthode à suivre pour bien mener une réunion et sur les ressources à utiliser en cas de besoin. 
Il est en effet possible que les cas de figures mentionnés ne se présentent pas au cours de votre mandat : aucune réunion du cabinet à présider, aucun club n’ayant besoin d’assistance dans le domaine des réunions. Néanmoins, des connaissances en gestion de réunion vous seront utiles lorsque vous occuperez d’autres postes au sein de l’équipe du gouverneur de district.
Montrer
Montrez la diapositive 3 et annoncez les objectifs de l’atelier.
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Transition
Nous allons commencer par définir les raisons pour lesquelles les réunions constituent une partie importante de l’expérience Lions, puis les caractéristiques des réunions productives.
MODULE 1 : Caractéristiques des réunions productives
Durée totale : 10 min
PrÉsentation/Discussion : 
Importance de la productivitÉ EN rÉunion (10 min)
Dire
Les réunions sont un aspect clé de l'expérience Lions. La productivité en profite tout autant à la vie du club qu’à l’action de l’organisation entière.
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Demandez aux participants de se rendre à la page 2 de leur guide pour y lire la liste des bienfaits d’une bonne gestion des réunions.
Demander
Avez-vous constaté d’autres bienfaits d’une bonne gestion des réunions ? Les réponses peuvent varier.
Comment savoir à quoi devrait ressembler une réunion productive ?
Organisez un bref remue-méninges en demandant à des participants de donner un exemple de ce qui, selon eux, fait la productivité d’une réunion. Notez les réponses au tableau.
Le remue-méninges est une séance de réflexion collective au cours de laquelle on offre spontanément des suggestions sans les analyser ou en discuter dans l’immédiat. En tant qu’instructeur, il vous incombe d’encourager les participants à exprimer librement leurs idées et de garantir qu’aucun jugement de valeur ne sera exprimé.
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Demandez aux participants de se rendre à la page 2 de leur guide. 
Dire
Au fur et à mesure que j’inscris des idées au tableau, notez-les à la page 3 de votre guide.
Réponses variables. Exemples : 
- Bonne organisation
- Les réunions commencent/finissent à l’heure
- Un ordre du jour est distribué (et suivi)
- La personne qui mène les réunions communique bien
- Échange d’idées où chacun a la possibilité de participer
- Favorise la gestion de tout conflit
- Les discussions ne sortent pas du sujet et font avancer les choses
- Un suivi est assuré de réunion en réunion
Naturellement, ces cas de figure ne sont pas universels. L’absence d’ordre du jour ou l’incapacité de l’animateur à gérer un manque de coopération vous sont probablement aussi familières que les réunions qui se terminent rarement à l’heure. 
Connaître les caractéristiques des réunions productives aide à trouver des solutions pour celles qui ne le sont pas. 
Transition
Pour cela, il est utile de décomposer la gestion de réunion en phases spécifiques. Examinons-les.
MODULE 2 : Phases de la gestion de réunion
Durée totale : 25 min
PrÉsentation : 
Les trois phases de la gestion de rÉunion (15 min)
Montrer
Montrez la diapositive 4 et indiquez que la gestion de réunion se fait sur trois phases : préparation, animation et suivi.
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 
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Demandez aux participants de se rendre à la page 4 de leur guide.
Dire
Voici une règle de trois visant à ce que les réunions soient bien menées, productives et agréables pour tous. 
La phase 1, la préparation, vise à fournir une structure de travail. Cette planification doit porter sur les éléments suivants : 
· Définition des objectifs de la réunion
· Création d’un ordre du jour
· L’établissement d’un horaire pour la réunion (temps alloué pour chaque sujet à l’ordre du jour)
Une bonne préparation équivaut à la fondation d’un bâtiment : une base solide pour les étapes suivantes.
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Demandez aux participants de se rendre à la page 5 de leur guide pour y prendre connaissance de la liste de contrôle Préparation de réunion. 
La liste de contrôle Préparation de réunion, qui se trouve à la page 5, est utile pour ne rien laisser de côté.
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Demandez aux participants de se rendre à la page 6 de leur guide pour y prendre connaissance du modèle d’ordre du jour. 
Ce modèle d’ordre du jour de réunion de cabinet de district est simple mais propose une structure pour s’assurer de ne rien laisser de côté en ce qui concerne les affaires courantes et les problèmes à régler. Un bon ordre du jour peut considérablement bénéficier à la productivité des réunions à tout niveau (club, commission, district, etc.).
Demander
Votre expérience personnelle (Lions ou autre) vous a-t-elle menés à remarquer d’autres aspects d’ordre du jour contribuant à augmenter l’efficacité d’une réunion ? Les réponses peuvent varier. 
Demander
Avez-vous des questions concernant cette phase de la gestion de réunion ? 
Dire
La phase 2, l'animation, vise à focaliser le travail d’équipe pour l’optimiser. Elle repose sur une approche méthodique en matière de présentation, de communication et de gestion de groupe. 
Montrer
Montrez la diapositive 5 et référez-vous à la liste des fonctions d’une réunion.
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Dire
En général, animer une réunion consiste en deux tâches principales : 
· Communiquer des informations (Information).
· Mener des discussions et des prises de décisions (Discussion/décision). 
Cela dit, il y en a aussi une troisième qui a son importance : la reconnaissance des accomplissements individuels (Reconnaissance). 
[image: image19.wmf]
Demandez aux participants de se rendre à la page 7 de leur guide pour y prendre connaissance du document Règle de trois de l’animation de réunion. 
La règle de trois de l’animation de réunion repose sur trois axes : information, discussion/décision et reconnaissance.
Étant donné le temps qui nous est imparti, les diapositives suivantes se contentent de la résumer. 
Montrer
Montrez la diapositive 6 (INFORMATION) et lisez-en le contenu : 
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Montrer
Montrez la diapositive 7 (DISCUSSION/DÉCISION) et lisez-en le contenu : 
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Montrez la diapositive 8 (RECONNAISSANCE) et lisez-en le contenu : 
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Dire 
Bien que les réunions puissent différer les unes des autres, cette liste de contrôle vous sera utile en toutes circonstances.
Demander
Avez-vous des questions concernant cette deuxième phase de la gestion de réunion ? 
Dire
La phase 3 de la gestion de réunion, le suivi, vise à s’assurer de l’exécution des décisions prises avant la réunion suivante.

Demandez aux participants de se rendre à la page 8 de leur guide pour y prendre connaissance de la feuille de travail Suivi de réunion. 
La feuille de travail Suivi de réunion, qui se trouve à la page 8 du Guide du participant, est un excellent outil pour optimiser la productivité de la réunion suivante. Bien que les fonctions qui constituent cette liste puissent, dans l’idéal, se répartir entre participants, il est important que la personne qui gère la réunion comprenne qu’elles sont toutes nécessaires. 

Demandez aux participants de se rendre à la page 9 de leur guide pour y prendre connaissance de la feuille de travail Évaluation de réunion. 
Le formulaire Évaluation de réunion s’utilise le plus souvent au niveau du club. Cependant, il peut aussi être utilisé pour une réunion de cabinet ou même être adapté à une réunion de commission. Il est périodiquement distribué aux membres du club pour jauger leur ressenti à l’égard des réunions et en déterminer les aspects à améliorer. 
Demander
Avez-vous des questions concernant cette troisième phase de la gestion de réunion ?

Demandez aux participants de revenir au bas de la page 4 de leur guide. 
Dire
Outre les ressources présentées dans cet atelier, d’autres sont offertes par le LCI : 
· Cours en ligne sur la gestion de réunion au Centre de formation Lions
· Brochure Votre Club, à votre manière sur le site du LCI
Il est important que tout second vice-gouverneur de district connaisse ces ressources afin de pouvoir informer des officiels de club désirant se former à la gestion de réunion ou d’approfondir ses propres connaissances en la matière. 
Transition
Nous allons maintenant effectuer un exercice d’application. 

ActivitÉ : Que feriez-vous ? (10 min)

	Instructions : 
Répartissez les participants en groupes de 2 ou 3. 
Demandez-leur de se rendre à la page 9 de leur guide. 
Donnez les instructions suivantes : 
· Lisez chaque scénario. 
· Au sein de votre groupe, cherchez comment résoudre le problème lié à la gestion de réunion qui y est présenté. 
· Déterminez ce que vous pourriez faire, les conseils que vous pourriez offrir ou les ressources que vous pourriez utiliser dans chaque situation. 
· Vous aurez 5 minutes pour effectuer cet exercice. 
Commencer l’activité. 
Annoncez-en la fin après 5 minutes. 
Rappelez brièvement chacun des scénarios et invitez les participants à faire part de leurs idées au reste du groupe. Les indications suivantes vous aideront à faciliter la discussion de chaque scénario. 
· Scénario no 1
Quelle aide pourriez-vous apporter au président de ce club ? Réponses variables. Elles devraient cependant inclure les suivantes : fournir un modèle d’ordre du jour au président et lui suggérer de s’en servir pour la prochaine réunion du club ; lui fournir la liste de contrôle Préparation de réunion et lui expliquer les bienfaits d’une telle préparation. 
· Scénario no 2
Que feriez-vous pour vous préparer à assumer ce rôle ? 
Réponses variables. Elles devraient cependant inclure les suivantes : utiliser la liste de contrôle Préparation de réunion pour ne rien manquer ; créer un ordre du jour s’il n’y en a pas encore ; suivre la règle de trois de l’animation de réunion.
· Scénario no 3
Quels conseils ou quelle aide pourriez-vous apporter aux officiels de ce club ? 
Réponses variables. Elles devraient cependant inclure les suivantes : leur suggérer de se référer à la Règle de trois de l’animation de réunion et de réfléchir aux moyens de rendre la discussion dynamique et productive ; les référer à la formation en ligne du CFL sur la gestion de réunion. 
· Scénario no 4
Que feriez-vous pour résoudre cette situation ? 
|Réponses variables. Elles devraient cependant inclure les suivantes : remettre un exemplaire de la feuille de travail Suivi de réunion au gouverneur du district et discuter de façons de s’assurer de l’exécution des décisions prises avant la réunion suivante.


Demander
Avez-vous des questions au sujet de cet exercice ? 
Transition
Les scénarios que nous avons étudiés montrent le rôle que peut jouer tout second vice-gouverneur de district dans la productivité des réunions, au niveau du district comme du club.
Passer à la conclusion.
CONCLUSION
Durée totale : 5 min
PrÉsentation : RÉcapitulatif (5 min)
Montrer
Montrez la diapositive 9 et rappelez les objectifs de l’atelier. 
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Demander
Avons-nous atteint nos objectifs ? 
Dire
Les réunions diffèrent les unes des autres, mais quelques recommandations et techniques qui ont fait leurs preuves permettent d’assurer la productivité des réunions, pour le plus grand bien des districts, des clubs, de leurs membres et de nos collectivités. 
Concluez l’atelier.
Guide de l’instructeur
































             Formation de second vice-gouverneur de district








Lions Clubs International 

Page | 15 

