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CHERE VOYAGEUSE
CHER VOYAGEUR.

“Le train TGV n°9429 a destination de Facilitation City
va partir. Prenez garde a la fermeture automatique
des portes. Attention au départ !”

Ouf ! C’était moins une. Mais ca y est, vous y étes ! Depuis le )
temps que vous réviez de ce voyage ! Allez, maintenant, vous | =
pouvez vous détendre un peu et vous installer confortablement | ——— =

dans votre fauteuil. Vous avez une petite heure devant vous
pour profiter du paysage et feuilleter ce guide avant de partir
a la découverte d’une des plus belles villes du monde (st si) :
Facilitation City !

Facilitation City abrite 4 quartiers aux ambiances tres diffé-
rentes : a louest, le quartier pittoresque de la Qualification,
avec ses petites ruelles pavées et ses cafés conviviaux ou l'on
aime se poser pour nouer une relation de confiance avec un
commanditaire ; au sud, le quartier de la Conception, avec
son célebre musée de la coopération, le CO Museum ; a lest, le
quartier dynamique et vivant de ’Animation, avec ses nombreux
théatres et salles de spectacles ; et enfin, au nord, le quartier du
Suivi, souvent moins connu des touristes mais a visiter rien que
pour son emblématique Place de UAprés. Autant de quartiers
qui vous permettront de découvrir les multiples facettes du réle
de facilitateur*® !

EN AVANT,
LA NOUVELLE PROMO !

Ce guide est découpé par quartier. A chaque chapitre corres-
pond un quartier. Une fois que vous aurez lu Uintroduction,
nous vous conseillons de découvrir les quartiers dans lordre
que nous vous proposons car, comme vous le découvrirez plus
loin, chaque quartier correspond a une étape clé de tout projet
de facilitation.

Tout au long du guide, vous trouverez des exercices qui vous
permettront de mettre en pratique vos découvertes. Avant de
tourner la page, nous vous invitons donc a vous munir d’une
feuille de papier et d’un stylo.

11 ne nous reste plus qu’a vous souhaiter une bonne lecture et
de belles découvertes a Facilitation City !

Crédit photos :

L’équipe YA+K - BrAt82 - Adobstock

- MKS - Adobstock

- Sailorr - Adobstock
*Chez YA+K nous sommes soucieux et soucieuses de la parité homme-femme. - PixHound - Adobstock

Cependant, nous choisissions de ne pas utiliser I'écriture inclusive pour des raisons de lisibilité.
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LA FACILITATION, KESAKO ?

Alors que vous étes maintenant tranquillement installé dans
votre siége, a bord du TGV n°9429 a destination de Facilitation
City, votre voisine, curieuse du livre que vous étes en train de
lire, vous demande : “Qu’est-ce-que c’est, la fa-ci-li-ta-tion ?”

Autant vous le dire tout de suite : il n’existe pas de réponse toute
faite ni de définition unique de la facilitation. Ce serait trop
facile, n’est-ce pas ? Chez YA+K, nous aimons bien répondre
que la facilitation est une pratique qui a pour but d’aider des
collectifs a trouver par eux-mémes des réponses aux défis qu’ils
rencontrent. Et cette pratique repose sur le role central de faci-
litateur ou facilitatrice.

Pour élargir vos horizons, nous vous partageons 3 autres défi-
nitions qui nous inspirent :

kb ¢ rile duPacilitateur est de créer un temps et un
espace dans quuel le groupe pourra réaliser son
potentiel, quil s’agisse d’un nouveau produit, d'un plan
stratégique ou d’une réor9anisation. 99

Harrison Owen, Créateur du forum ouvert

kb Lalacilitation professionnelle regroupe un ensemble
de pratiques qui vise a rendre la tache d'un collectif plus
Pacile tout en utilisant au mieux le Lemps et lintelligence
des individus qui le composent. 79

Jean-Philippe Poupard, Facilitateur professionnel et
auteur du livre Devenir Facilitateur

Le guide de Facilitation City @ Introduction 9

(1] Le Pacilitateur, c’est -
L’architecte du moment collectif, qui clarifie Pintention
el congoit le design en amont ;
Le pilote du moment, qui co-organise le cadre et
accompagne la dynamique de groupe ;
Le guide du moment, qui focalise le groupe sur le sens et
les ob jectifs et accueille la créativit2 avec confiance. 9y

Association Internationale des Facilitateurs (AIF)

Le facilitateur, par les rencontres collaboratives qu’il concoit et
anime (réunions, ateliers, séminaires, cycles d’ateliers dans le
cadre d'une démarche sur plusieurs mois, ...), a ainsi pour role de
réunir les conditions pour que I'intelligence collective du groupe
puisse pleinement s’exprimer.

9
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L'HISTOIRE DE LA NAISSANCE
DU BRAINSTORMING

Alex Osborn est I'un des cofondateurs de 'agence de communica-
tion américaine BBDO, qui regroupe aujourd’hui plus de 15000
collaborateurs a travers le monde. Dans les années 30 et au début
des années 40, 'agence croit rapidement, et il s’interroge sur
les moyens a mettre en ceuvre pour trouver plus rapidement et
efficacement des idées publicitaires aux nombreuses probléma-
tiques apportées par ses clients. Il imagine alors un processus
en 3 étapes, permettant : (1) de clarifier 'objet du probleme a
résoudre et de constituer une équipe, (2) d’animer un temps de
proposition de solutions au probléme identifié, (3) de capitaliser
et valoriser les idées recueillies. Le premier processus de créativité
appliqué en entreprise est né. Il porte le nom de brainstorming.

Cette méthode permet, selon Osborn, de multiplier par deux
Pefficacité d'un processus d’idéation. Elle met également en
lumiére un réle nouveau, consistant a aider un groupe a trouver
par lui-méme les réponses a un probléme donné. En posture
basse, un animateur s’assure du respect des regles relationnelles
au sein du groupe, et guide ce dernier dans les différentes étapes
d’un processus créatif. Osborn a en effet identifié une problé-
matique inhérente a tout processus créatif, qui oppose deux
modes de pensée de notre cerveau : la divergence, dont 'objectif
est de laisser libre court a 'apparition d’idées nouvelles, et la
convergence, qui fait intervenir notre esprit critique (analyse,
synthese). Malheureusement, ces deux modes de pensée ne
s’apprécient guere ! L’esprit critique tend a freiner '’émergence
d’idées nouvelles, tandis que I'esprit divergent nous empéche
de prendre des décisions rapides. Dans le cadre d'un processus
créatif, le role du facilitateur au sein d’'un groupe prend alors
tout son sens : il repose sur la conception et 'animation dun
processus permettant de distinguer clairement ces deux modes
de pensée. Le role du facilitateur en entreprise est en train de
prendre forme...

capitaliser et valoriser

Le guide de Facilitation City @ Introduction

L’apparition de la facilitation, présente aujourd’hui dans des
univers variés et répondant a de nombreux enjeux, ne date donc
pas d’hier. Elle est surtout une approche itérative, résolument
tournée vers la pratique. Alex Osborn, cité dans I'histoire pré-
cédente, est, également, a 'origine de la méthode du “Creative
problem solving”, une version plus élaborée, en 7 étapes, du
brainstorming.

trouver des

idées)efficacement selon

Alex Osborn

D 7

clarifier 'objet du probleme
a résoudre et constituer une

équipe

2 modes de pensées
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2 Qu’est-ce-qui t’anime le
plus dans le fait d’étre
facilitatrice ?

“Ce qui m’anime le plus dans le fait
d’étre facilitatrice c’est de construire
un atelier, guider un collectif au sein
de cet atelier et étre ensuite en retrait
pour qu’ils arrivent a leur propre
solution. C’est toujours magique
de voir 'aboutissement d’un travail
d’intelligence collective.”

Mar jory Valckenaere
Conceptrice et animatrice de
rencontres collaboratives -
Fondatrice Compoz’'Om

Elise Becker
Facilitatrice et formatrice
chez YA+K

’&* Est-ce que la facilitation
est un métier pour toi ?
Pourquoi ?

“ Oui. La facilitation est un métier
comme consultant est un métier,
comme formateur est un métier ou
encore comme coach est un métier.
Comédien est un métier également.
Pourquoi ? Parce que ca vous prend
10h de travail par jour. :-) Ce n’est pas
une représentation a un instant T ou un
jour J et rien ne se passe avant et tout
s’arréte apres. Mais elle est intéressante
cette question. A quel moment et selon
quels critéres considere-t-on que ce que
nous faisons est notre métier ? Si vous
pratiquez la danse une fois par semaine,
vous allez considérer que c’est un loisir.
Si vous faites de la facilitation par
moment, vous allez considérer que c’est
dans vos pratiques. A partir du moment
ou vous décidez de vous investir a 100%
alors ca devient un métier.”

Le guide de Facilitation City @ Introduction

‘s

< Comment décris-tu
ton métier ?

¢ Je dis que je fais un métier de moins
en moins méconnu “Facilitateur du
collaboratif”. Difficile de faire court
car métier passionnant et subtil.

Mon entrée c’est d’affirmer qu’il ne
suffit pas de s’enfermer a 30 dans une
piéce pour en sortir quelque chose de
réellement constructif comme un plan
d’action par exemple. Apres un “Cest
clair”, je dis que je suis la personne qui
va permettre de concevoir, d’animer
et valoriser un temps collaboratif
productif et ludique au service des
objectifs du collectif. C’est un métier
de Design et de posture relationnelle.

Généralement, des questions suivent
derriére pour mieux comprendre
qui sont les clients, quels sont les
contextes et modalités.”

Valérie Normand
Facilitatrice en
intelligence collective

Pierre Tarayre
Facilitateur du collaboratif
et fondateur de LA DIFF

’&E Comment présentes-tu
ton réle de facilita-
trice (a tes clients, tes
proches, ton poisson
rouge...) ?

 Mon role est de permettre que des
personnes concernées par un méme
sujet arrivent a dialoguer malgré
leurs avis divergents. Ainsi, elles
arrivent a une compréhension plus
compléte du sujet ; cela leur permet
alors de construire ensemble des
projets, voire de dépasser un conflit.”

13



14

Le guide de Facilitation City @ Introduction

= Qu’est-ce-qui t’anime le
plus dans le fait d’étre
facilitatrice ?

“Je suis tombée dans la marmite de
la facilitation en 2014.

Ce que j'aime dans la facilitation
c’est qu’elle privilégie exclusivement
une approche collaborative ou
participative pour résoudre des
problématiques identifiées. Elle
repose sur le postulat que les hommes
et les femmes qui sont concernés
par un enjeu, une problématique
ont les réponses en eux. Et nous,
facilitateurs, nous créons un temps
et un espace dans lequel le groupe
pourra réaliser son potentiel (pour
reprendre les mots de Harrison Owen,
créateur du forum ouvert).

La facilitation me rend optimiste,
elle me donne I’énergie de me
lever le matin. Elle permet de nous
reconnecter a nous-méme, aux autres
et a ce qui nous entoure. Et ca c’est
magique. ”

Laura Chagneux-Becker
Co-fondatrice de YA+K,
facilitatrice et formatrice

p ©Maylis Vitrac - Formation Facilitation city -
ique vers les quartiers
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ET A QUOI CA SERT, LA FACILITATION ?

Ca y est, votre voisine de wagon est intriguée. Vous venez de
lui expliquer ce qu’est la facilitation. Sa curiosité piquée, elle
continue : “Et ¢ca sert a quoi, concrétement ?”

Eh bien, a plein de choses ! Chez YA+K, nous endossons la cas-
quette de facilitateur pour aider des collectifs a atteindre des
objectifs tres variés.

Pour n’en citer que quelques-uns :

Imaginer des solutions pour répondre a une problématique
Dresser un diagnostic d'une situation

Faire le bilan d'une période vécue par un collectif pour en tirer
des apprentissages pour le futur

Définir une intention de groupe et la maintenir a flot
Définir une vision partagée

Construire une feuille de route, un plan d’action éclairé et
incluant les différentes parties prenantes

Définir un mode de fonctionnement d’équipe pour travailler
de facon efficace et conviviale

Le guide de Facilitation City @ Introduction 17

® Résoudre des difficultés rencontrées par un collectif (rq :
quand nous sentons que les difficultés
rencontrées nécessitent I'intervention d’'une personne experte en
résolution de conflit, nous nous entourons d’un coach d’équipe
ou d’'un médiateur)

¢ Prendre une décision importante en équipe

Cette liste n’est bien siir pas exhaustive !

1l existe évidemment des liens directs entre ces types d’objectifs.
Un groupe pourra d’ailleurs aborder plusieurs objectifs complé-
mentaires au cours d’'une seule et méme rencontre collaborative.
Le facilitateur aura pour mission d’identifier, avec le collectif ou
le commanditaire, les types d’objectifs auxquels la rencontre
devra répondre.

LR AN N R L NN ) TR N RN R AR AR TN LN TR
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Regardez autour dans votre entourage, dans votre
équipe ou au sein de celles avec lesquelles vous
travaillez au quotidien. Selon vous, dans quelles
situations une approche de facilitation pourrait-elle
étre pertinente ?

Listez a minima 5 situations ou cas d'usage.
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,&D* Quels sont les bénéfices
de la facilitation ?

“ Amener un cadre clair qui permet
de bénéficier de la contribution de
chacun.e au bénéfice de 'ensemble
de I’équipe. C’est bénéficier d'un
processus sur mesure qui tracera
un chemin adapté pour le groupe en
fonction de ses objectifs.

Un facilitateur c’est deux
jambes :

c <
méthode pOSt“re

¢ Un bagage méthodologique pour

concevoir et animer ;

¢ Une posture qui va favoriser un

climat propice a I’émergence de
I'intelligence collective et qui va
permettre d’adapter le parcours en
temps réel en fonction des besoins
et du vécu. Cette posture est un
leadership subtil qui s’apprend peu
dans les livres, se consolide et se
colore avec I'expérience.”

Pierre Tarayre
Facilitateur du collaboratif
et fondateur de LA DIFF

Le guide de Facilitation City @ Introduction

’49': Peux-tu nous raconter
une expérience oul tu as
été le commanditaire*
d’un atelier d’intelli-
gence collective ?

« L’ONF (Office National des Forets)
et la Région Nouvelle-Aquitaine se
sont lancés dans la mise en place
d’un réseau régional de forets
expérimentales afin d’impulser une
démarche innovante et collaborative
sur la capacité de résilience des forets
face aux changements globaux.

A l'automne 2020, nous devions
animer un premier comité de
pilotage des actions de 'ONF dans
le cadre du programme NEOTERRA.
Il y avait des sujets tres différents,
des partenaires techniques, des
financeurs, des élus de Nouvelle
Aquitaine qui ne se connaissaient
pas forcément.”

’&3 Pourquoi avoir fait
appel a un facilitateur
externe ?

“Nous voulions quelque chose de
convivial, donner la possibilité aux
participants d’infléchir le cours
de nos travaux et en tous les cas
tirer le maximum de retours de
I’échange. Nous ne voulions pas d'une
succession de diapositives projetées
et 'idée était d’en faire un moment
marquant. Nous, ONF, voulions étre
sereins, plutot dans la participation
que dans 'animation et c’est tout
naturellement que nous avons pensé
a solliciter YA+K avec qui j'avais déja
travaillé.”

*Un commanditaire a un rdle de bailleur
de fonds.

Anthony Auffret
Directeur de I'Agence Ain Loire
Rhéne chez Office national des

foréts

[ 4
Office National des Foréts

= Vous ne pouviez pas
le faire en interne ?

“ Les compétences spécifiques de
facilitation ne sont pas encore
trés répandues au sein de notre
établissement et c’est également
intéressant de nourrir nos travaux
d’apports extérieurs, qui portent un
regard neuf et neutre sur ce que nous
faisons.

La facilitation telle que je I'ai percue,
c’est quelque chose de tres global qui
est un assemblage de métiers alliant
capacités d’animation et d’écoute,
capacité de production de supports,
d’organisation de I’espace.”

19
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Aﬁ Quels sont les 3 grands
bénéfices que tu ac-
cordes a la facilitation ?

«“ D’abord une treés grande
efficacité : on crée les conditions
de I'expression et de I'intelligence
collective tres rapidement ;

L’attrait de la nouveauté : ce n’est
pas si souvent qu’on peut sortir d’'un
schéma de réunion traditionnel pour
expérimenter de nouvelles formes de
dialogue ;

La sérénité : lacher prise sur
I’animation en se faisant aider
d’un facilitateur c’est se donner la

’493 Pourquoi fais-tu appel a
des facilitateurs ? Pour

quels types de situations ou

problématiques ?

“ Le projet Ino-Rope a pris de
Pampleur au fil des années. Je me
suis rendu compte assez vite que
l’'animation d’équipe était un des plus
gros défis pour la réussite du projet.
Venant d'une formation d’ingénieur,
il me manquait clairement des cordes
a mon arc... et c’est 1a ou j’ai croisé
YA+K:)

Le champs des possibles est assez
vaste : reglement de conflits, mais
aussi animation globale entre les
différents poles de la société, ou
encore travailler aux bons transferts
d’infos au sein d’'Ino-Rope.”

possibilité de devenir acteur
« comme les autres » d’un processus
de réflexion.

Et si on peut un peu sortir du cadre un
quatriéme atout : le processus de
préparation, les questions que vous
pose le facilitateur vous apprennent
beaucoup sur vous, la clarté de vos
intentions, la maturité de vos objectifs
de travail et des rendus que vous
espérez. La aussi c’est de I'efficacité :
on ne mobilise les personnes qu'une
fois le cadre bien réfléchi.”

Thibault Reinhart

Président Ino-Rope

~

Ty r—
| INO-INOI- &= |
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Aﬁ Quels sont les plus
grands bénéfices de la
facilitation d’aprés toi ?

“ Tout simplement créer du lien
concret avec bienveillance, c’est
clairement une méthode douce
et ludique qui permet finalement
d’arriver a mettre en place des choses
facilement.

...Et les limites ?

Comme pour tout projet, prendre
le temps. Ce qui n’est pas
toujours évident dans un projet en
structuration et en forte croissance
comme le projet Ino.”

_AO" Etre manager et facilita-
teur, C’est possible selon
toi ?

“Vaste débat ! L'intérét de travailler
avec un consultant YA+K permet
d’avoir un ceil extérieur, de plus
facilement faire passer des messages
indirectement, de permettre un débat
plus ouvert avec mes équipes mais
j'essaye de plus en plus d’intégrer des
outils/méthodes que j'ai pu découvrir
via YA+K. par exemple des outils pour
commencer des réunions de groupe.”

= Quel est le plus bel im-
pact (court/moyen/iong
terme) que tu as pu observer
dans ton équipe/organisation
suite a une rencontre ou un
workshop facilité ?

« Mon meilleur souvenir a été lors
d’'un séminaire qu’on avait fait avec
toute I’équipe. On avait travaillé sur
Iexercice de la cathédrale... Au fil de
I’exercice, on avait mis en lumiére les
valeurs qui animent notre collectif...
Je dois avouer que j'avais eu presque
la larme a I’ceil tant nos valeurs
communes avaient du sens avec le
projet que j’essaye de monter ! Le
support qu’on avait utilisé reste
affiché a ’entrée de mon bureau
depuis.”
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’49" Pourquoi fais-tu appel a
des facilitateurs ? Pour
quels types de situations
ou problématiques ?

“ Pour faire émerger des idées et
une dynamique collective. Travailler
collectivement sur un sujet.
Travailler sur une stratégie, vision
prospective. Des choses un peu
complexes, des projets avec plusieurs
entrées, plusieurs points de vue qui
font qu’on a besoin d’avoir tous
les points de vue différents et les
méthodes qui permettent de les
recenser. ”’

,AD': Quels sont les plus
grands bénéfices de la
facilitation d’apres toi ?

« Exemple de la stratégie Travaux :
certes, tu as plus d’idées, mais le
plus important c’est la cohésion et
la dynamique collective qui crée du
lien. Et ¢ca dans un collectif de travail
c’estle principal ! Tu crées le collectif,
et derriere le collectif il survit aux
sujets, parce que des sujets il y en a
plein d’autres :)

C’est un catalyseur d’idées !

«On a été beaucoup plus loin que ce
que j'avais imaginé !»

Facbrice Sin
Directeur de I'Agence Etude et
Travaux ONF Centre Ouest
Aquitaine

[ 4
Office National des Foréts

..Et les limites ?

La facilitation, ¢a ne doit pas devenir
un quotidien. Elle doit étre mise
en ceuvre. Le quotidien, on peut le
traiter de maniére normale. Savoir
distinguer les sujets qui nécessitent
de la facilitation et ceux qui peuvent
étre traités avec des méthodes
traditionnelles. On ne peut pas tout
co-construire :) ”

Le guide de Facilitation City @ Introduction

’492 Etre manager et facilita- ’& Quel est le plus bel im-

teur, c’est possible selon
toi ?

 Qui ! Mais ca dépend du sujet et du
contexte. Il y a des cas ou avoir une
tierce personne permet de pouvoir
apporter une énergie nouvelle.

Ca doit étre plus démocratisé comme
un outil dans un processus de pilotage.
Etapres cet outil tu le mets en ceuvre.
Savoir prendre du recul : 1a je peux,
ou la j’ai besoin. pour des raisons de
posture mais aussi pour des raisons
de compétences. Et le temps de
préparation ! ”

pact (court/moyen/iong
terme) que tu as pu observer
dans ton équipe/organisation
suite a une rencontre ou un
workshop facilité ?

“ Quand tout le monde est parti
content, ¢a a été un moment fort !
Voir la cohésion.

Savoir qu’a la base ils étaient vraiment
sceptiques et les voir repartir
content ! ”

23
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PARTICIPATIF OU COLLABORATIF ?

Chez YA+K, nous distinguons ces deux mots pour clarifier dans
quel type de démarche (collaborative ou participative) nous allons
intervenir en tant que facilitateurs. En effet, comme nous allons
le voir, chacun de ces mots est associé a un mode décisionnel
bien précis.

Dans son livre Devenir facilitateur, Jean-Philippe Poupard
distingue trois modes de prise de décision : directif, participatif,
collaboratif :

Le mode directif

implique pour un leader, manager,
collaborateur, directeur, de prendre
lui-méme une décision, sans avoir
préalablement sollicité I'avis d’autres
collaborateurs de fagon formelle.

Jan-Phl ipp

Dans un mode participatif Dans un mode collaboratif
plusieurs collaborateurs sont consul-  la décision est déléguée au groupe :
tés face 4 un probléme donné, mais le probléme peut étre amené par un
la prise de décision relévera toujours  leader, qu’'on nommera souvent le
d’un seul individu. sponsor dans le cadre d'une mission
de facilitation, mais les décisions se-
ront directement prises par le groupe.
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Vousl'aurez deviné : 1a facilitation est idéale pour accompa-
gner les modes décisionnels participatif et collaboratif.
Le role du facilitateur sera borné en fonction du mode de prise
de décision plébiscité : la prise de décision sera du ressort du
commanditaire dans le cadre d'un mode décisionnel participa-
tif, et du groupe pour un mode décisionnel collaboratif. Nous
y reviendrons largement dans le quartier de la qualification : il
sera essentiel de clarifier le champ d’intervention du facilitateur
et le mode décisionnel privilégié pour éviter toute désillusion
ultérieure !
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Plongez-vous dans votre expérience profession-
nelle, les projets passés dans lesquels vous vous
étes impliqué, les réunions ou ateliers auxquels
vous avez participé. Dans quelles situations re-
connaissez-vous le mode décisionnel directif ?
Participatif ? Collaboratif ? Listez un minimum de
3 exemples tirés de votre expérience personnelle
pour chacun de ces modes décisionnels dans le
tableau ci-dessous.

(7]
1]
=
(=]
=
A

MOI-MEME

Expériences passées
mode collaboratif

Expériences passées

Expériences passées
Q mode directif mode participatif
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FACILITATEUR, COACH, CONSULTANT,
FORMATEUR, MEDIATEUR,'MANAGER...
RESSEMBLANCES ET DIFFERENCES

Chez YA+K, nous mettons tantot la casquette de formateur,
tantot la casquette de facilitateur. Nous collaborons également
avec des coachs, des médiateurs et des consultants qui apportent
ponctuellement leurs expertises spécifiques. Par ailleurs, certaines
entreprises font parfois appel a nous pour former des managers

a la posture de la facilitation.

On nous demande ainsi souvent : quelle est la différence entre
un facilitateur et un formateur ? entre un facilitateur et un ma-
nager ? entre un facilitateur et un coach ? Prenons quelques
instants pour clarifier ensemble les spécificités de chacun de ces

roles d’accompagnement.

Le consultant

a pour mission d’apporter par lui-
méme des réponses a un probléme
identifié. Il est choisi pour son ex-
pertise, et on attend de lui de livrer
des préconisations en réponse a un
probléme donné.

¢ Ar @

Le manager

est responsable d'une équipe dans
la durée et a pour réle de I'aider a
atteindre des objectifs opérationnels.

Le guide de Facilitation City @ Introduction

mﬁ

Le formateur

a pour mission d’aider un indivi-
du a développer des compétences
nouvelles. Il peut agir aupres de
collectifs, mais son focus est bien
individuel. Il est reconnu pour son
expertise dans les domaines ou il
intervient.

Le coach
peut intervenir auprés d’'un I'indi-
vidu ou de collectifs. Dans les deux
cas, il s'intéresse aux relations des
individus.

°
o 4
Le médiateur
est spécialisé dans la résolution

des conflits. Il utilise des méthodes
bien définies.
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Le facilitateur

est lui reconnu pour son expertise des méthodes de travail col-
laboratif. A la différence du consultant, il est tenu a un devoir
de neutralité. Il ne lui sera pas demandé de trouver lui-méme
les solutions au probleme posé. Il ne dispose pas d’une position
hiérarchique et n’a pas, a la différence d'un manager, d’obliga-
tion de résultat. Son engagement est collectif.

Le guide de Facilitation City @ Introduction

A CHACUN SA MANIERE D’ETRE FACILITATEUR

Enfin, a la différence d’'un coach, le facilitateur a pour mission
de faire aboutir un collectif a la production de livrables répon-
dant a une problématique clairement identifiée.

Si vous lisez ce guide, c’est que vous endossez déja ou que vous
souhaitez endosser un role de facilitateur dans une ou plusieurs
de vos activités. Que vous souhaitiez en faire votre métier a temps
plein ou que vous souhaitiez intégrer la posture de facilitation a
votre pratique actuelle (formateur, manager, chef de projet, ...),

Ces roles sont complémentaires, et les frontiéres entre ces der-
niers parfois poreuses. Un coach pourra, a 'occasion, adopter
une posture de facilitation pour résoudre une problématique
collective. Un manager pourra s’en remettre a des techniques de
facilitation pour aider son équipe a avancer efficacement sur un
sujet spécifique. Le facilitateur lui-méme pourra emprunter les
talents de questionnement du coach a de nombreuses reprises,
ou encore utiliser les qualités de pédagogue du formateur ou de
communicant du manager. On peut néanmoins distinguer la
pratique de la facilitation sous les angles suivants :

La facilitation privilégie
exclusivement une approche
collaborative ou
participative pour résoudre
des problématiques identifiés.

Le facilitateur est tenu a un
devoir de neutralité. Il ne
donne qu’exceptionnellement son
avis, et n’intervient pas. Son role
consiste avant tout a réunir les
conditions de collaboration idéales
pour adresser des enjeux parfois ~

complexes.

AR L Y
La facilitation repose sur =y Un projet de facilitation
aboutit toujours a la

l'organisation de rencontres,
en présentiel ou a distance, au cours production de livrables.

desquelles ces problématiques sont
traitées.

9

)

vous étes au bon endroit pour progresser !

Chez YA+K, nous avons la chance de connaitre des facilitatrices
et des facilitateurs aux profils tres variés. Allez, on ne résiste pas
a envie de vous en présenter quelques-uns ! Peut-étre vous
reconnaitrez-vous d’ailleurs parmi ces différents profils ?

Rosietta, la facilitatrice

interne occasionnelle

en plus de ses autres missions, elle
est amenée a endosser le réle de fa-
cilitatrice ponctuellement au sein de
son entreprise.

Juliane, la facilitatrice

interne professionnelle

la facilitation est sa mission princi-
pale au sein de son organisation (ex :
facilitatrice au lab d’innovation de
Pentreprise, facilitatrice au service
de la direction de la transformation,
ete.).

o0 “ f
Fabrice, le manager-
facilitateur
il est manager et souhaite adopter
un mode de management plus par-
ticipatif, voire collaboratif en met-
tant en ceuvre les outils, méthodes

et postures de la facilitation aupres
de sa propre équipe.
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Remarque : Endosser la double casquette de manager ET de
facilitateur est possible mais n’est pas toujours facile ! Si vous
étes dans le cas de Fabrice, voici deux points de vigilance :

e Lefacilitateur doit rester neutre et externe au groupe. Cette spéci-
ficité méritera une attention particuliere dans cette configuration,
ou le facilitateur est directement concerné par le sujet abordé ;

® Cette posture nécessite un effort de clarification par le manager
de sa posture a I’égard de ’équipe dans le cadre d’ateliers facili-
tés, en particulier sur le mode décisionnel privilégié (est-ce-un
atelier participatif ou collaboratif ? Est-ce '’équipe qui prendra
la décision ou le manager ?)

Isabelle, la facilitatrice

externe occasionnelle

elle est amenée a endosser ponctuel-
lement le role de facilitatrice, en plus

[ [ de ses autres activités, pour accom-
k w w pagner différentes structures.
Marion, la facilitatrice

externe professionnelle

la facilitation est son métier a part
entiere et elle intervient aupres de
différentes organisations.

L e
i ET VOUS,QUEL TYPE DE [Pl
Il FACILITATEUR ETES-Vous ? R/

Il A Ma

I” O Profil A : Facilitateur interne occasionnel : en plus de vos autres
”” missions, vous étes amené a endosser le role de facilitateur ponctuel-
lement au sein de votre organisation.

il

il
i
I
i
i
I
I
i
q
[l
I
i

I

m O Profil B : Facilitateur interne professionnel : la facilitation est votre

'”” mission principale au sein de votre organisation.

m” O Profil C : Manager-facilitateur : vous étes manager et souhaitez
adopter un mode de management plus participatif, voire collaboratif.

”” Vous souhaitez découvrir des outils, méthodes et postures a mettre
en ceuvre aupres de votre propre équipe.

I

m O Profil D : Facilitateur externe occasionnel : vous étes amené a en-

l”” dosser ponctuellement le role de facilitateur dans le cadre de votre
pratique pour accompagner différentes structures.

””l O Profil E : Facilitateur externe professionnel : vous souhaitez faire de

”” la facilitation votre métier a part entiére pour accompagner différents
collectifs.

'”” O Autre : dessinez les contours de votre propre profil !

|

Il

” I l Actuellement, ou en étes-vous dans vos interventions

| aupreés de collectifs ?

”” O Je n'ai jamais animé ni participé a un atelier collaboratif. Je ne

l”” connais aucune méthode de facilitation.

”l” O J'ai déja participé a des ateliers collaboratifs en tant que participant,
et je connais quelques outils ou méthodes de facilitation. Je n'ai ja-

”” mais joué le rbéle de facilitateur.

|” O Je n'ai jamais animé d’ateliers collaboratifs, mais j'ai déja animé plu-

I I sieurs formations auprés de groupes.

[l

I” O Je n'ai jamais animé d’ateliers collaboratifs, mais en tant que ma-

” nager, j'anime souvent des réunions et j'ai déja utilisé une ou deux

l” meéthodes participatives pour impliqguer mon équipe.

”” O Jai animé 1 ou 2 ateliers.

'”” O Jai déja concu et animé plusieurs ateliers collaboratifs et/ou partici-

;”” patifs.
ittt it it i

i
I
Il
i
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I
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i
I
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= Comment continues-tu a
te former sur la facilita-
tion ? Quelle est la formation
en lien avec la facilitation ou
avec une compétence clé de
la facilitation qui t’a le plus
transformée et pourquoi ?

“ Avant d’étre facilitatrice, j’ai fait
une formation a la posture créative
qui m’aide au quotidien et dans
ma pratique de la facilitation :
elle m’a appris a étre a ’écoute de
toutes les opportunités et a faire
confiance au pouvoir du collectif pour
trouver différentes solutions a une
problématique.”

katia Thiriar
Facilitatrice en intelligence
collective et résolution de conflit

= Quel est ton livre fétiche
de facilitation et
pourquoi ?

“ Quand je me suis lancée, j’ai
beaucoup utilisé le Guide de survie
aux réunions du Worklab.* Tl est
trés pratique grace a ses chapitres
(Générer de nouvelles idées / Décider
/ Ecrire un plan d’action ...) et les
méthodes sont assez simples.”

Elise Becker
Facilitatrice et formatrice
chez YA+K

= Comment continues-tu
a te former sur la facili-
tation ? Quelle est la formation
en lien avec la facilitation ou
avec une compétence clé de
la facilitation qui t’a le plus
transformée et pourquoi ?

“ Je considere que je dois suivre au
moins une formation par an, voire
deux. Sur des plans différents,
j’ai énormément appris avec une
formation au Design Thinking
de la Dthinking academy et plus
récemment, grace a la formation au
cadrage en se basant sur I’approche
systémique de Pierre Goirand.”

Le guide de Facilitation City @ Introduction

Valérie Normand
Facilitatrice en
intelligence collective

2 Comment continues-tu
a te former sur la facili-
tation ? Quelle est la formation
en lien avec la facilitation ou
avec une compétence clé de la
facilitation qui t’a le plus trans-
formée et pourquoi ?

“Le Mooc du U-Lab m’a beaucoup
impacté quand je I'ai suivi pour la
premiere fois en 2019. J’ai découvert
la puissance de 1’écoute de soi, des
autres, du champ, des pratiques
corporelles du Social Presencing
Theate, et ai compris dans ma téte,
mon corps et mon coeur I'importance
que je sois connectée a ma «source»
pour agir au mieux. Depuis j’utilise
régulierement les pratiques de
marche empathique, des 4 niveaux
d’écoute, de journaling, de stuck
ou de village tant dans ma vie
professionnelle que personnelle.

Je me forme aussi trés régulierement :
ces derniers temps autour des
pratiques de dialogue sensible :
cercles de dialogue (Council circle),
SPT, thérapie sociale. ”

_ SO Comment constitues-tu
ton “terreau créatif” ou
ta bibliothéque de méthodes,
outils, techniques et autres
ressources de facilitation ?

« J'échange avec d’autres facilitateurs
issus des différents cercles auxquels
j'appartiens : les anciens du DU, la
communauté AOH, les adhérents IAF
France, le groupe FB des facilitateurs,
la communauté YA+K, les membres
du U-Lab et du SPT, les praticiens du
dialogue, les groupes avec lesquels
j’ai été formée (CNV, dialogue
génératif...), les sites Internet/
newsletter/posts de facilitateurs
visibles (Lily Gros, Michaél Burow...)

Je demande aussi autour de moi :
je fais mien un des «slogan» de Art
of Hosting : «Offre ce que tu peux,
demande ce dont tu as besoin»

Je travaille aussi tres souvent
en bindéme : cela démultiplie ma
palette ! ”

* . .
Vous pouvez retrouver les liens cliquables en
scannant le QR code a la fin de chaque chapitre.
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https://www.worklab.fr/guide-de-survie-aux-reunions/
https://www.worklab.fr/guide-de-survie-aux-reunions/
https://u-lab.fr
https://www.dthinking.academy

34

Le guide de Facilitation City @ Introduction

2 Qu’est-ce qui t’a le plus
surpris quand tu t’es
formée a la facilitation ?

“ Avant méme de me former, j’avais
commencé a me renseigner sur le sujet
etj’avais 'impression que ce qu’il me
mangquait pour devenir facilitatrice
¢’était surtout de connaitre par coeur
tous les bons outils. Alors oui, les
outils, les techniques, les méthodes
de facilitation constituent une base
de travail, mais ce que j’ai vraiment
découvert en me formant c’est
I'importance de la posture : accepter
de laisser la place au collectif pour
qu’il puisse s’emparer pleinement
d’un sujet et trouver son propre
chemin, ses propres réponses. Cela

Gaélle Blanchard
Formatrice, Facilitatrice et
Créatrice de contenus
pédagogiques

m’a paru terrifiant de réaliser qu’en
tant que facilitatrice il fallait avant tout
lacher prise et accueillir pleinement
I'imprévisibilité de I'intelligence
collective. Et aujourd’hui je me
rends compte que c’est finalement
ce qui rend la facilitation aussi riche,
surprenante et stimulante !”
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Devenir facilitateur : professionnaliser ses pratiques
collaboratives en entreprises
Editions Jean-Philippe Poupard

L'histoire de la facilitation - Richard Chapman, 2011

L'invention de la créativité - Christian Michelot, 2015

Les 5 niveaux d’intervention du facilitateur -
Jean-Philippe Poupard

Pratique du Forum Ouvert, Harrison Owen,
Interéditions, 2020

Blog de yaplusk.fr avec de nombreux articles sur la

facilitation

Ressourcerie de YA+K avec des méthodes, techniques
et outils de facilitation

Lous \es liens i€t )



https://fr.slideshare.net/IAFparis/lorigine-de-la-facilitation
https://www.erudit.org/fr/revues/phro/2015-v4-n2-phro02105/1033450ar.pdf

https://formapart.fr/blog/2019/08/01/5_niveaux_intervention_facilitateur/
https://yaplusk.fr/blog-facilitation/
https://yaplusk.fr/ressource/outils-facilitation-2/
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FACILITATION CITY : 1 VILLE, 4 QUARTIERS

La magie Facilitation City, vous 'aurez peut-étre compris,
c’est que chacun de ses quartiers correspond a une étape clé
d’'une mission de facilitation. En passant dans chaque quar-
tier, le visiteur y développe ainsi la posture, les compétences
et les savoir-faire associés a I'étape correspondante. Voyez

vous-meéme :

quartier 1
LA QUALIFICATION

Situé a l'ouest de la ville, le quartier
de la Qualification est le quartier
idéal pour nouer une relation de
confiance avec votre commandi-
taire. Baladez-vous dans ses ruelles
pittoresques et offrez-vous une
pause au Café “L’Empathique” pour
aiguiser vos talents d’écoute et de
questionnement. Profitez de ce mo-
ment de qualité pour interviewer
votre commanditaire et récolter
les informations essentielles a la
conception de votre atelier avant
de poursuivre votre chemin vers le
prochain quartier.

Situé au sud, le quartier de la
Conception est le quartier parfait
pour construire un déroulé d’atelier
cohérent qui répond aux objectifs
identifiés avec votre commanditaire
dans le quartier de la Qualification.
Ne manquez pas le CO Museum,
haut lieu de la coopération o les fa-
cilitateurs et facilitatrices du monde
entier viennent s’inspirer pour enri-
chir leur bibliotheque de ressources
- techniques, méthodes et outils -
afin d’accompagner toujours mieux
les collectifs ! C’est aussi un lieu ou
lon aime échanger entre facilita-
teurs, mais aussi avec son comman-
ditaire, pour améliorer son déroulé
dans une démarche itérative.

Facilitation City @ introdution

quartier )
L’ANIMATION

Situé a I'Est, le quartier de 1’Ani-
mation est le coeur battant de Fa-
cilitation City. Avec ses nombreux
théatres et salles de spectacles, c’est
I’endroit idéal pour vous lancer sur
la scéne de la facilitation et animer
votre atelier “en live”. Guidez les
participants dans les différentes
séquences que vous avez congues
dans le quartier de la Conception,
en prenant en compte la dynamique
de groupe et en sachant vous adap-
ter aux aléas du direct. Laissez-vous
inspirer par I’ambiance si particu-
liere de ce quartier pour trouver le
bon dosage entre étre sur le devant
de la scéne et vous mettre en retrait
afin de laisser les participants gar-
der le premier role.

PRET POUR

L’AVENTURE .
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Enfin, ne quittez pas Facilitation
City sans visiter le quartier du
Suivi. Souvent moins connu des
touristes, c’est pourtant une étape
incontournable du voyage ! Arré-
tez-vous Place de ’Apres pour éva-
luer I'impact de l'atelier, valoriser
les productions des participants et
accompagner la dynamique colla-
borative impulsée pendant late-
lier. Ce dernier quartier est aussi
l'occasion de prendre de la hauteur
sur I'expérience vécue pour perfec-
tionner votre pratique avant de re-
gagner la gare pour prendre le train
du retour...avant votre prochaine
visite !
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QUARTIER DE LA

QUALIFICATION

R

Bienvenue dans le quartier
O La Qualification n un clin d'oeil
(7 Ouelques conseils avant de démarrer

@ Les compétences clés de la quali?ication
I'art du questionnement et de I"écoute

@ La Phase de la Qualification pas 4 pas

~~ Fin de la visite du quartier et sources
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Bienvenue dans le quartier de la Qualification, premiere
étape de votre exploration de Facilitation City ! La qualifica-
tion constitue en effet le point de départ de toute démarche
d’intelligence collective. C’est au cours de cette étape que
vous construirez les fondations d’'une relation de confiance
‘ avec votre commanditaire, que vous laiderez a définir les
~ objectifs et les livrables attendus et que vous collecterez les
informations d’entrée nécessaires au succes des trois étapes
suivantes (conception, animation et suivi) !

Avec ses petites ruelles pavées luxuriantes et ses squares
bucoliques, ce quartier vous invite a ralentir pour aiguiser
votre écoute, votre curiosité et votre art du questionnement -
des compétences clés pour réussir la phase de qualification !
Offrez-vous une pause au café L'empathique. Son nom lui va
a merveille : on sy sent a l'aise pour se confier et écouter
Tautre. En plus d’y savourer l'un des meilleurs cappuccinos
du monde, vous pourrez profiter dun moment de qualité
avec votre commanditaire pour récolter les informations
essentielles a la conception de votre atelier avant de pour-
suivre votre chemin vers le prochain quartier.

Ce chapitre est structuré en trois parties : dans la premiére,
vous trouverez quelques conseils pour aborder ce quartier
dans les meilleures conditions. Dans la deuxiéme, vous abor-
derez les postures phares de la phase de qualification : le
questionnement et l'écoute. Enfin, la troisiéme partie vous
guidera dans la conduite pas a pas de la phase de qualifica-
tion.

POUR QUE LE COURANT
PASSE, IL FAUT D’ABORD
BRANCHER LA PRISE. ™

THOMAS D’ANSEMBOURG

Crédit photos :

- Ljupco Smokovski - Adobestock
- carolgoes?9 - Pinterest

- manomano_FR - Pinterest
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VLA QUALIFICATION
EN UN CLIN D’OEIL

Le guide de Facilitation City @ Qualification

ENJEUX CLES
DE CE QUARTIER

« Nouer une relation de confiance
avec le commanditaire ou le collectif
accompagné

- Comprendre le contexte et adopter
une vision d’ensemble du collectif

« Clarifier une intention collaborative,
les objectifs de la rencontre et les
livrables a produire

« Clarifier le cadre d’intervention
(nombre de participants,
logistique, risques, etc.)

@ DUREE

En fonction de 'objectif, de 1a com-
plexité et des enjeux de la rencontre :
de quelques jours a quelques mois
avant la rencontre.

PARTIES
Q> PRENANTES

Le facilitateur joue un réle de
questionnement et établit un lien
de confiance avec le commanditaire.

Le commanditaire : interlocuteur
privilégié du facilitateur, il apporte
les informations clés permettant de
clarifier I'intention de la rencontre et
les livrables a produire.

Les participants de la rencontre
peuvent étre sollicités en fonction de
Ienjeu de la rencontre.

Autres parties prenantes

apportent des informations complé-
mentaires importantes sur I’enjeu
de la rencontre et sur ses impacts
au-dela de I’équipe de participants.

? FACILITATEUR ET
COMMANDITAIRE

[ 3

Il est possible de jouer a la fois le role
de commanditaire et de facilitateur.
Veillez dans ce cas a vous poser les
mémes questions sur I'intention, les
objectifs, les livrables et le dispositif
d’animation.

N’hésitez pas le cas échéant a impli-
quer les participants dans cette phase
de préparation !

1,

-

POSTURES CLES

)

N

- ECOUTE
Ecouter avec attention son comman-
ditaire et, le cas échéant, les autres
parties prenantes pour nouer une
relation de confiance et capter les
informations clés.

« EMPATHIE
Etre accueillant et disponible, com-
prendre ce que ressentent le com-
manditaire et les membres du col-
lectif, voir comment ils percoivent
leur situation, méme lorsque nous
ne sommes pas d’accord...

@ QUEL LIVRABLE ?

Un brief complet et co-construit
(détail de ce brief dans ce chapitre).

» CURIOSITE ET QUESTIONNEMENT

Faire preuve d’intérét pour la pro-
blématique du collectif, étre attentif
a ce qui est dit (et ce qui n’est pas
formulé), poser les bonnes questions
pour en apprendre plus sur la sitation,
le collectif, etc.

+ VISION SYSTEMIQUE

Prendre du recul et comprendre le
collectif et 'organisation dans son
ensemble, identifier les liens entre les
différentes parties prenantes...

« ESPRIT DE SYNTHESE

Clarifier, synthétiser et organiser les
informations recueillies, formaliser
un brief clair et précis.
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VQUELQUES

CONSEILS AVANT
DE DEMARRER

CONSEIL N°1: OSEZ LA RELATION

Vous l'aurez compris, le role de facilitateur va bien au-dela du
role de détective ou d’intervieweur au cours de cette étape de
qualification. Il s’agit d’entrer en relation avec le commanditaire,
par une posture d’ouverture et de curiosité a son égard. Car,
comme le rappelle Thomas d’Ansembourg, auteur et formateur
sur la communication non violente (CNV), “pour que le courant
passe, il faut brancher la prise” ! La relation, une fois établie,
vous permettra de recueillir des informations précieuses, de vous
assurer de la pertinence de la démarche et de définir précisément
votre cadre d’intervention.

CONSEIL N°2 : IMPLIQUEZ LES BONNES
PERSONNES

Vous pouvez légitimement vous poser la question des personnes
a impliquer au cours de la phase de qualification. Le comman-
ditaire uniquement ? Vous-méme si vous étes a la fois manager
et facilitateur ? L’ensemble des participants ?

La réponse est évidemment variable, et dépend de plusieurs
facteurs : votre posture de facilitation, la complexité du sujet
abordé, le mode collaboratif ou participatif privilégié. Prenons
quelques cas de figure que vous pourrez rencontrer pour exemple :
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Vous étes facilitateur et manager du collectif aupreés
de qui vous intervenez :

Vous avez ici pour avantage de bien connaitre les participants
et les problématiques qu’ils rencontrent, mais étes confronté a
vos propres biais de perception des enjeux. Nous vous invitons
a vous entourer pour réaliser cette étape ! Plusieurs solutions
s’offrent a vous.

Solliciter le point de vue d’autres membres de I’équipe
vous permettra de valider un diagnostic et certains partis pris,
d’observer la situation sous un angle complémentaire, et d’en-
gager I'équipe dans une démarche de co-construction vertueuse
pour la suite. En vous tournant vers 'extérieur - un facilitateur
externe a I’équipe, un pair, un coach, vous pourrez bénéficier
d’un regard neutre sur une situation. Ces deux possibilités sont
donc complémentaires.

Vous étes un facilitateur externe au collectif :

vous serez alors en relation directe avec le commanditaire. Si
ce n’est pas le cas, méfiance ! Il peut arriver qu'un comman-
ditaire délegue la qualification a I'un de ses coéquipiers, mais
ce cas de figure n’est pas souhaitable, ni pour vous ni pour le
collectif. Vous pourriez alors manquer d’informations clés,
pouvant remettre en cause le dispositif imaginé et mettre le
processus, le groupe et vous-méme en difficulté. Nous vous in-
vitons donc a poser comme condition ferme d’intervention un
minimum d’un échange avec le commanditaire de la mission.
En parallele, il sera intéressant pour vous de vous entretenir
avec plusieurs participants, avec pour bénéfices d’obtenir une
vision a 360 degrés du sujet visé, et de débuter un échange avec
des participants qui comprendront ainsi mieux le sens de la
démarche. C’est en particulier vrai dans le cas d’'une approche
collaborative, décrite en introduction de ce guide, ot les parti-
cipants prendront eux-mémes les décisions et s'impliqueront
dans la mise en ceuvre a posteriori. Enfin, il pourra vous arriver
d’animer des démarches d’intelligence impliquant plusieurs
acteurs, et potentiellement plusieurs co-commanditaires. Si un
échange collectif sera alors opportun pour créer un esprit de
collaboration, nous vous recommandons de programmer un
échange en face a face avec chaque co-commanditaire : vous
recueillerez ainsi, de facon plus transparente, les perspectives
de chacun.
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? LES COMPETENCES
TEMPS NECESSAIRE POUR VOUS CLES DE LA

En tant que facilitateur, vous récolterez beaucoup d’informations

nouvelles au cours de cette phase... qu’il vous faudra digérer, puis
vous approprier avant de passer a la conception !

Par ailleurs, il vous sera fréquemment nécessaire de récolter de

nouvelles informations suite au premier échange. Informez-en 4
les parties prenantes des le départ et offrez-vous la possibilité

de les solliciter a nouveau si besoin.

La quantité d’informations recueillies, associée au temps néces- u E s I I o N N E M E N
saire d’incubation de ces derniéres, invite a ralentir et anticiper. I

En fonction du niveau de complexité de la mission, nous vous

4
recommandons de prévoir 2 a 4 semaines entre le début de la 9
phase de qualification et la premiére rencontre. Ce laps de temps
vous permettra par ailleurs un ou plusieurs allers-retours avec

votre commanditaire au cours de la phase de conception.

Ca y est, vous étes arrivé au café L’Empathique ou vous
avez rendez-vous avec Sophie, votre commanditaire. Vous
avez un peu d’avance, elle devrait arriver dans quelques
minutes. En Uattendant, vous vous étes commandé un
bon cappuccino car on vous a dit qu'’ici, ils sont aussi bons

s qu'en Italie. Ah ! Voila Sophie qui arrive ! Elle s’installe en

436 e Sy X
face de vous et commande aussi sa boisson préférée. Apreés
SEMAINES % %’ (ﬂ— avoir savouré une premiere gorgée, elle se lance : “Voila,
2 Jj'ai un sujet sur lequel j’ai pensé que, peut-étre, tu pourrais

Al N\ 2\ \‘__—/, RENCONTRE \\\\ m’aider. Je te raconte ?

QUAI-TFICATION AVEC LE Réussir la phase de qualification nécessite d’étre a I'aise
COLLECTIF dans la conduite d'un échange de qualification, avec comme

condition de succes une posture de questionnement ouverte
et curieuse et une écoute attentive. Et cela se pratique :
suivez le guide !

‘—\'9'

&l"‘
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LES 10 REGLES D'OR

D’UN QUESTIONNEMENT REUSSI

Préalablement a vos premiers échanges de qualification, nous
vous invitons a vous approprier les quelques principes clés qui
suivent. Ils vous aideront dans la conduite de ces échanges, et
pourront servir de marqueurs de progression dans votre posture

de questionnement.

Vous pouvez vous appliquer la quasi-totalité de ces principes
a vous-méme, dans le cas ou vous endossez a la fois le role de
facilitateur et de commanditaire.

Gardez a l'esprit que le questionnement est un art, qui nécessite
de la pratique ! Soyez donc indulgent avec vous-méme, cela ne
fera qu’accélérer votre progression !

REGLE N°1 - je mets mon
interlocuteur a l'aise

Le début de votre échange vise avant
tout a créer un climat de confiance.
Initiez dans ce sens une discussion
assez libre avec votre commanditaire,
en lui demandant par exemple de
présenter l'histoire du collectif, ses
membres, ses missions actuelles etc.

REGLE N°2 - je prends des
notes

Gardez une trace fidele de I’échange,
vous y reviendrez lors de la phase de
conception. Ce faisant, vous témoi-
gnez également au commanditaire
de I'importance que vous accordez a
la rencontre.
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REGLE N°3 - je débute

par des questions factuelles
Une question factuelle se définit de la
manieére suivante : il est impossible
d’y répondre par oui ou non, et elle
amene une réponse objective. On peut
par exemple I'opposer a des ques-
tions d’opinion, débutant par “Que
pensez-vous de”, qui ne vous appor-
teront que peu d’éléments tangibles
et utilisables par la suite.

(.-.:

REGLE N°5 - je laisse a mon
interlocuteur le temps de
répondre intégralement a mes
questions

Nous pouvons naturellement avoir
tendance a interrompre un interlo-
cuteur au cours de sa réponse : pour
confirmer une hypothese personnelle,
pour poser une question complémen-
taire, pour proposer une idée. Ten-
tez au maximum d’éviter ce biais, en
gardant en téte qu'un entretien de
qualification est vraiment réussi si le
commanditaire a occupé 70% a 80%
du temps de parole.

-]

é/\

REGLE N°4 - la confiance éta-
blie, j’explore les émotions de
mon interlocuteur

Amenez votre commanditaire a ex-
primer ses motivations et frustrations
éventuelles. Cherchez a clarifier les
bénéfices émotionnels et sociaux en
cas de résolution de la problématique
traitée.

REGLE N°6 - je respecte les
temps de silence de mon inter-
locuteur

Si le commanditaire marque une
pause dans sa réponse, n’en profitez
pas pour reprendre la parole : c’est
généralement signe que ce dernier
est en réflexion et s’appréte a vous
apporter des informations complé-
mentaires.
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REGLE N°7 - j'utilise des ques-
tions débutant par “comment”
et “pourquoi”

Veillez a creuser les sujets importants
avec votre interlocuteur. Par exemple,
si ce dernier énonce un objectif du
type “nous visons une meilleure coo-
pération au sein de I’équipe”, plu-
sieurs questions complémentaires
peuvent alors étre posées, comme par
exemple : “Pourquoi est-ce important
dans le contexte de votre équipe ?”,
ou encore “Qu’entendez-vous par
meilleure coopération ?” Les termes
de temporalité tels que “souvent” ou
“régulierement” demanderont égale-
ment a étre questionnés par vos soins.

P’

REGLE N°9 - je questionne
I’'évidence

En questionnant I’évidence, et no-
tamment en posant des questions
débutant par “Qu’est-ce qui”, vous
affinerez la définition de la problé-
matique. Exemple :

“Qu’est-ce qui est important, ici, pour
toi ?”

« “Qu’attendez-tu de cette option ?”

(=

REGLE N°8 - je repousse mon
envie de sauter trop rapide-
ment a la solution

Une envie irrépressible de sauter
vers les solutions peut vous prendre
dans différentes situations :

« face a une réponse de votre interlo-
cuteur, vous vous remémorez une
situation similaire survenue dans le
passé ;

svous arrivez au rendez-vous avec
une solution en téte, et la suggérez
rapidement a votre interlocuteur.
Pour I’éviter, nous vous recomman-
dons de ne pas évoquer la solution
au cours de la premiere discus-
sion, ou au mieux a la toute fin de
I’échange : vous vous concentrerez
ainsi sur la collecte d’informations.

E—

x| |Xjx

X

REGLE N°10 - Je termine sur
les prochaines étapes
Synthétisez les éléments clés en fin
de discussion, puis prenez date avec
votre commanditaire, pour pouvoir
co-construire la solution que vous
animerez par la suite.
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REGLE BONUS - seul c’est bien,
a deux, c’est mieux !

La conduite d’une interview néces-
site une écoute active de tous les

instants, difficile a maintenir sur
une durée prolongée. En menant

un entretien de qualification en bi-
nbéme, vous percevrez davantage de
détails et gagnerez en pertinence
dans les questions posées.

LA MAGIE DES QUESTIONS POSITIVES

Poser des questions positives, inspirantes, encourageantes, va
mener le cerveau de notre interlocuteur a aller chercher les ré-
ponses positives, tournées vers le futur ! En effet, le chercheur
et sociologue David L. Cooperrider s’est rendu compte que les
questions positives engendrent des changements positifs et
durables chez les personnes, et au sein des organisations. Voici

ses principales découvertes :

* Les personnes répondent aux questions qu’on leur pose.

* Si on leur pose des questions positives, elles apportent des ré-
ponses positives et racontent des histoires positives.

* Quand elles racontent ces histoires, elles vivent des émotions

positives.

* Quand elles vivent des émotions positives, elles deviennent
créatives et ont de nouveaux désirs.

* Elles développent 'envie de construire et de faire vivre leurs

souhaits.

Pour aller plus loin, nous vous recommandons de jeter un coup

d’eeila L'encyclopédie des Questions Positives de Diana Whitney,
Amanda Trosten-Bloom, David L. Cooperrider et Brian Kaplin.

Elle n’existe qu’en anglais, mais c’est une mine d’or !
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LES 4 NIVEAUX D’ECOUTE
OU L'ART DE PORTER ATTENTION A

SON ATTENTION

Pour endosser avec succes cette posture de questionnement, vous
serez par ailleurs amenés a mettre a profit vos qualités d’écoute.
Cette capacité, essentielle a la pratique de la facilitation, s’acquiert
en y accordant une attention particuliére.

Dans son livre Théorie U, Diriger a partir du futur émergent,
Otto Scharmer propose de porter attention a la fagon dont nous
écoutons en distinguant 4 niveaux d’écoute :

@ L’'écoute automatique
Elle permet de capter ce que nous
savons déja, ce qui est déja dans
notre cadre de référence.

Ex : je suis en écoute automatique
lorsque ce que j'entends confirme ce
a quoi je m’attendais.

C’est un peu le mode “pilotage au-
tomatique”. L’écoute automatique
n’est ni bonne, ni mauvaise. Elle
est simplement adaptée a certaines
situations et pas a d’autres. Lors
d’un entretien de qualification, elle
est utile pour repérer et confirmer
des informations sur le contexte,
les participants, les objectifs, etc.
dont je dispose déja. Toutefois, si
je ne connais que I’écoute automa-
tique, je vais probablement passer
a coté d’'une compréhension plus
profonde de I'environnement dans
lequel je vais intervenir et d’une
connexion plus authentique avec le
commanditaire.

@ L’'écoute factuelle

Elle permet de suspendre nos
présupposeés et nos habitudes de
pensée pour entendre ce gue nous
ne connaissons pas, ce qui est nou-
veau, différent, contradictoire.

Ex : dés que je commence a préter
attention aux surprises, a I'inatten-
du ou aux faits les plus intéressants,
des que je cultive ma curiosité et
que je remarque tout ce qui dévie de
mes attentes initiales, je suis dans
I’écoute factuelle.

Lors de la phase de qualification,
I’écoute factuelle est particuliere-
ment utile pour récolter des in-
formations manquantes - sur le
contexte, les objectifs, les partici-
pants - qui m’aideront ensuite a
concevoir le déroulé de la rencontre
collaborative.
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@ L’écoute empathique
Elle permet de nous mettre a la
place des autres, de voir la situation
a travers leur regard. La facilitation
demande une posture de neutralité
mais cela n'induit cependant pas un
détachement total a I'égard du sujet
et du commanditaire ! Cette écoute
nécessite d’ouvrir notre coeur, c'est-
a-dire apprendre a utiliser nos émo-
tions et notre coeur comme des
organes d'accordage avec le point
de vue de l'autre.

Ex : pour passer a I’écoute empa-
thique lors d'un entretien de qualifi-
cation, je peux par exemple essayer
d’identifier chez le commanditaire,
et /ou dans le contexte de la ren-
contre, ce qui suscite un profond
intérét, ce qui résonne en moi.
Qu’est-ce-qui me touche tout parti-
culierement dans la démarche de ce
commanditaire ou de ce collectif ?
Qu’est-ce-qui me parle dans l'ob-
jectif de la rencontre pour laquelle
il m’a sollicité ? Je peux alors com-
mencer a me connecter a un niveau
plus profond.

@L’écoute générative
C'est un peu le Graal de I'écoute!
On peut la rapprocher de |'état
de “flow". Elle permet de créer de
nouvelles possibilités pour I'action
gu'aucune des parties n'avait eues
a l'esprit en entrant dans la conver-
sation, ni méme s’attendait a voir
émerger !

Ex : le passage de I'écoute empa-
thique a l'écoute générative est le
plus délicat. Je ne peux pas le for-
cer, je ne peux qu'en favoriser les
conditions. Par exemple en ralen-
tissant et en mobilisant mes 5 sens
pour renforcer ma disponibilité au
moment présent, en suspendant
mon jugement, en étant attentif a ce
que je ressens en écoutant le com-
manditaire, etc. Voici des indices
qui peuvent m’indiquer que je suis
en écoute générative : “Je me sens
plus tranquille”, “Je me sens plus
proche de qui je suis réellement”,
“Je suis connecté a quelque chose
de plus grand que moi”, etc.
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Pendant une journée, observez vos différents niveaux d'écoute
lorsque vous interagissez avec une personne - lorsque vous croisez
une personne et discutez avec elle, lorsgue vous buvez un café avec
une personne, au déjeuner, en réunion d'équipe, avec vos proches,
etc. :

A quels moments étes-vous en écoute automatique ?
Dans gquelles situations, plutét que de me concentrer sur ce que dit mon

je souhaite apporter par exemple ?

interlocuteur, je préte attention a mon commentaire interne, a la réponse quy ”

A quels moments étes-vous en écoute factuelle ?

Dans quelles situations, je cesse de m'écouter pour écouter I'autre, m'ouvrir a
ce qui est dit? A guels moments je préte attention aux surprises, a I'inattendu
ou aux faits les plus intéressants ? A quels moments je suis curieux de ce que
l'autre dit ?

A quels moments étes-vous en écoute empathique ?

Dans gquelles situations mon écoute se déporte de moi-méme vers l'autre
et je me mets a la place de l'autre ? Qu'est-ce qui, chez I'autre, suscite mon
intérét profond et déclenche un mouvement d'appréciation ? Une pensée
typique de ce niveau d'écoute est la suivante : “Je ne suis pas forcément
d’accord, mais je vois comment vous voyez la situation”.

A quels moments étes-vous en écoute générative ?
Dans gquelles situations, mon écoute s’ouvre a l'inconnu, a 'émergent ?
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VLA PHASE DE

Q

UALIFICATION

PAS A PAS

—_—— -

A présent que vous avez développé vos capacités de questionne-
ment et d’écoute, nous vous invitons a plonger dans les étapes
concretes de la phase de qualification :

ETAPE 2

Evaluez la qualité

des informations
@ collectées @

@ ) o7 EIAPEY T~
‘‘‘‘‘ _ _"~N___-7" Validezle cadre -

ETAPE 1 -—- ) ; ;
Recueillez ETAPE 3 de votre intervention
les informations clés Structurez votre
brief de mission
ETAPE 1

RECUEILLEZ LES INFORMATIONS CLES

Vous allez explorer ici les différents types d’informations a col-
lecter au cours de vos échanges avec le commanditaire et, le cas
échéant, avec d’autres parties prenantes.

Des éléments de contexte au dispositif d’animation, vous serez
amené a rassembler une quantité importante d’'informations et
données utiles a la conception de votre dispositif. Il est utile de
structurer leur collecte, pour plusieurs raisons :

faciliter leur incubation a la suite de la rencontre

vous assurer de laisser le moins d’angles morts possible

vous sécuriser dans la conduite des échanges avec le comman-
ditaire et les participants.

Nous vous proposons ainsi de structurer votre questionnement
en trois grandes étapes :

N
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1 SITUATION AC'I'UELLE; l

Souvent vous appréhendez au
début, de 'échange le contexte
collectez des éléments d’historique,
et entrevoyez la problématique a
résoudre.

2 SITUATION DESIRE

vous collectez les objectifs
précis, et leur traduction en
termes de résultats. Vous y

Q . explorez les enjeux opération-
i & ? nels et humains. Une bonne
Lo ANIMATION compréhension du contexte

D'
3 DISPOSITIF vous sera indispensable pour

mener cette étape du ques-
tionnement avec succes.

vous traduisez concrétement les

objectifs en modalités d’interven-

tion. Le dispositif vous permet

notamment de rentrer dans le

détail de la logistique, du profil

des participants, des dynamiques

interpersonnelles et des éventuels

risques a pallier.

Cette structure de questionnement vous aidera a mener votre
échange de qualification en douceur, tout en vous assurant de
collecter les informations clés.

Avant de vous lancer, notez que les questions proposées ci-apres
font office d’exemples et sont principalement tirées de notre ex-
périence sur le terrain. Vous pouvez librement vous en inspirer
dans votre questionnement, et les compléter de questions que
vous aimez personnellement poser. Elles ne constituent en aucun
cas une grille de questions successives a poser mécaniquement
a votre interlocuteur ! A vous !
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1SIT

Des questions pour comprendre le
UATION ACTUELLE contexte et préciser la problématique.

O

O

O

O

O

O

Contexte

En introduction de I'’échange, posez les questions qui vous permet-
tront de comprendre avec qui vous allez collaborer et dans quel
contexte vous allez intervenir. A ce stade de I’échange, concen-
trez-vous sur des questions factuelles, et soyez le premier garant
du cadre agréable de I’échange. Parlez peu, quelques questions
ouvertes suffiront bien souvent, et écoutez beaucoup !

Quel est 'historique de '’équipe / du collectif / de I'organisation
concernée ?

Avec quel environnement / écosystéme cette équipe interagit-elle ?

Quelle est la culture de I’équipe / du collectif / de I'organisation ?
Combien sont-ils ? Quels sont les métiers ?

L’équipe / le collectif / 'organisation a-t-elle déja pris part a des
démarches participatives / collaboratives ? Si oui, lesquelles ?

Quels enjeux le collectif rencontre-t-il actuellement ?

Y a-t-il des équipes dispersées géographiquement ?

Problématique

Une fois le contexte clarifié, vous en venez a la raison de la ren-
contre : la problématique clé que votre commanditaire souhaite
résoudre avec les participants. Et c’est 1a que les choses se corsent !
Il n’est pas aisé de formuler spontanément une bonne probléma-
tique. Votre commanditaire n’échappe pas a la regle, vous non
plus si vous étes dans la posture du manager-facilitateur. Il est
souvent nécessaire de creuser les raisons profondes pour lesquelles
votre interlocuteur fait appel a vous.
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O Quelle est 1a problématique prioritaire a résoudre au cours de ce

projet de facilitation ?

En quoi la facilitation est-elle le meilleur moyen de résoudre
cette problématique ? (corollaire de cette question : pourquoi
cette problématique mérite-t-elle d’étre traitée sous un angle
participatif / collaboratif ?)

Qu’est-ce que I'équipe a déja essayé pour résoudre cette probléma-
tique ? Qu’est-ce qui a fonctionné ? Qu’est-ce qui n’a pas marché ?

Prenons un exemple fictif :

la responsable d'une équipe de 10 personnes souhaite faire appel
a vous pour créer de 'engagement chez les collaborateurs. Si
vous vous en tenez a cette problématique tres large, il vous sera
difficile de concevoir une rencontre collaborative personnalisée,
et donc pertinente aux yeux des participants. Il vous faut donc
creuser le sujet. Pourquoi le sujet de I'engagement est-il clé pour
elle ? 3 membres de '’équipe montrent aujourd’hui des signes
de démotivation. Pourquoi ? L’équipe dépend en réalité d'une
direction, récemment restructurée, et qui a revu les objectifs
opérationnels de I’équipe. Certaines responsabilités portées par
ces 3 personnes ne sont désormais plus vues comme prioritaires.
La problématique initiale peut donc étre spécifiée, et étre refor-
mulée de la facon suivante : “Comment redéfinir des roles et
responsabilités porteurs de sens pour les membres de I’équipe
dans le cadre de la redéfinition de ses objectifs ?”.
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Des questions pour collecter des objec-

2 SITUATION DESIREE tifs précis et les traduire en résultats

attendus.

Dans cette seconde partie d’échange, projetez votre interlocuteur
dans le succes futur, et aidez-le a remonter le fil du temps* ! Il est
en effet plus aisé de partir d’'une situation future heureuse, de la
décrire et d’expliquer les raisons du succes, que de débuter d’'une
situation présente pour batir le futur. La rencontre collaborative
a porté ses fruits et dépassé les espérances. Commencez donc par
demander a votre interlocuteur de décrire ce futur heureux. Pour
entrer dans le détail, vous pouvez alors questionner ce dernier
sur les éléments suivants :

Objectifs

O En vous projetant dans ce futur : quels sont les objectifs auxquels
vous avez répondu ?

O En quoi ces objectifs concernent-ils directement le collectif engagé
dans cette rencontre ?

Rq : Assurez-vous ici de collecter des objectifs aussi “SMART”
(Spécifique, Mesurable, Acceptable et ambitieux, Réaliste et Tem-
porel) que possible. Vous pouvez collecter deux types d’objectifs :

- Des objectifs opérationnels : ils répondent aux besoins
opérationnels d'une équipe (des roles et une gouvernance définis
et suivis, une productivité améliorée de x points, etc.)

- Des objectifs managériaux : ils répondent a des besoins hu-
mains (une meilleure cohésion au sein de I’équipe, une meilleure
atmosphere de travail, un niveau d’engagement plus important,
ete).

*Démarche inspirée de la méthode Remember the future, couramment utilisée
en facilitation pour projeter des collectifs dans un succes futur.
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Résultats

Les résultats décrivent, quant a eux, les conséquences de I'atteinte
de ces objectifs sur le collectif :

O Quel est 'impact obtenu ? sur I’équipe ? sur d’autres parties
prenantes ?

O Quels sont les indicateurs objectifs (idéalement mesurables) qui
permettent de valider I'atteinte de ces résultats ?

Livrables
O Avec quels livrables souhaitez-vous repartir de la rencontre ?

O Comment ces livrables seront-ils utilisés a la suite de ’atelier
pour atteindre le résultat attendu ?

O Qu’est-ce qui peut étre réalisé de facon asynchrone, avant ou
apres l'atelier, pour optimiser le temps en atelier ?

O Comment assurer le suivi des livrables aprés la rencontre ?

La réponse a ces questions définira le mode décisionnel
- participatif ou collaboratif - dans lequel votre inter-
vention s’inscrira.

Libre a vous bien entendu de suivre cette méthode et de proje-
ter votre interlocuteur dans le succes futur. Si vous choisissez
cette option, veillez & ne poser que des questions au passé pour
maintenir le commanditaire dans un état de projection.

Ex : “Quels résultats avez-vous obtenus ?” plutét que “Quels
résultats voulez-vous obtenir ?”
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ANIMATION Des questions d’ordre opérationnel
pour vous aider dans la conception pra-

O

O

O

O

tique de latelier et éviter les angles
morts.

Une fois le contexte et 1a situation future désirée clarifiés, passez
a la derniére étape de cet échange : le dispositif d’animation. De
nombreuses informations utiles doivent y étre collectées, parmi
lesquelles :

Parties prenantes

Les participants : qui sont-ils ? quels sont leurs profils ? leurs mé-
tiers ? Se connaissent-ils ? sont-ils aguerris/initiés aux approches
participatives et/ou collaboratives ?

Les autres parties prenantes : qui est le commanditaire ? Y a-t-il un
sponsor différent du commanditaire ? S’il y a plusieurs sponsors /
commanditaires, sont-ils alignés dans leurs demandes ? Qui doit
étre présent ? Quelles personnes ou groupes de personnes seront

impactés par la démarche ? quels individus externes a ’équipe
pourraient apporter de la valeur a la démarche et pourquoi ?

FOCUS - FACILITATION A DISTANCE &)

Quelle est la “maturité digitale” des participants ?

Quel est 'emplacement géographique des participants ?
Y a-t-il un décalage horaire a prendre en compte ?

Les participants sont-ils équipés (ordinateur, casque, webcam,
etc.) pour une rencontre a distance ?
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Logistique

Temps : quel temps le commanditaire est-il prét a accorder a
la rencontre collaborative ? (la réponse a cette question dépend
en partie des résultats attendus, et vous pouvez ici jouer un role
de conseil) Quel est le temps alloué a la préparation ? Quel est le
suivi a prévoir (nature et fréquence) ?

Lieu : ou la rencontre se tiendra-t-elle ? Essayez ici d’obtenir
le plus de détails possible sur le lieu d’intervention : y a-t-il des
chaises et des tables ? Sont-elles amovibles ? Quelle est la su-
perficie de la salle (pour une rencontre collaborative, on compte
en général 5m2 par participant au minimum, soit bien plus que
pour une réunion classique !) ? Quel matériel est disponible sur
place (paperboards, tableaux blancs, vidéoprojecteur, crayons) ?
Quelle est la surface murale disponible dans la salle ? Y a-t-il des
contraintes associées ? etc.

Matériel : quel est le matériel nécessaire ?

Budget : doit-on prévoir un budget pour les ressources et le
matériel ?

FOCUS - FACILITATION A DISTANCE

il
Quels sont les outils digitaux (visio, collaboratif, etc.) dont nous
disposons ?

Est-ce que tous les participants peuvent bien accéder a ces outils ?
Est-ce que tous les participants savent comment utiliser les outils ?
Existe-t-il des contraintes matérielles ou logicielles pouvant

affecter ’expérience d’un participant ? (qualité de connexion,
performance de l'ordinateur, etc.)
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L
Points d’attention
O Les participants sont-ils tous volontaires ? Le mode de travail

collaboratif est-il installé dans I'équipe pour permettre I'expression
et la prise d’initiative ?

O Quelles relations les participants entretiennent-ils ? Y a-t-il des
comportements difficiles qu’il faut anticiper ?

O De maniére générale, qu’est-ce qui pourrait a votre sens, faire
échouer la rencontre ?
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<Tions BoNUS K

QUE Des questions a vous poser

ILITATRICE a vous-méme pour savoir si

MOl FACILITATEUR, FAC vous étes la personne de la
situation.

Avant de vous engager dans une mission, nous vous
invitons vivement a évaluer la situation a téte reposée,
et a vous poser quelques questions pour vous assurer
de la pertinence de votre intervention :

Comment vous sentez-vous dans la relation établie avec
le commanditaire ?

Il existe a peu pres autant de styles de facilitation que de facilita-
teurs en activité. Certains facilitateurs privilégieront une approche
pragmatique, centrée sur l'atteinte de résultats et la production de
livrables, d’autres privilégieront une approche par le jeu, d’autres
intégreront des pratiques artistiques, etc. Vous construirez pro-
gressivement votre propre approche de la facilitation, qui trouvera
un écho immédiat chez certains commanditaires, et chez d’autres
non. Rassurez-vous, c’est parfaitement normal, et la réciproque
est vraie : vous nouerez parfois une relation naturelle immédiate
avec votre interlocuteur, ou pourrez éprouver les plus grandes
difficultés a vous connecter a 'autre. L’essentiel est ici pour vous
de prendre le recul suffisant pour étre capable de juger de I'ali-
gnement des intentions. Ce point est essentiel pour sécuriser
le dispositif, et soumis a votre jugement personnel : certaines
composantes ne peuvent étre objectivées en facilitation, c’est ce
qui fait la beauté de ce métier.

Que vous dit votre coeur ?

La facilitation demande de mettre toute son énergie au service
de l’autre, du collectif. Pour y parvenir, il est important que vous
vous sentiez en phase avec la problématique a résoudre. Quel
écho fait-elle chez vous ? Quelles motivations en retirez-vous ?
La réponse a ces questions vous permettra d’évaluer si vous étes
bien la bonne personne... ou si un autre facilitateur serait fina-
lement plus pertinent.
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ETAPE 2
EVALUEZ LA QUAI.ITE DES INFORMATIONS
COLLECTEES

Apres un ou plusieurs échanges de qualification, vous disposerez
de nombreuses informations précieuses. Certaines pourraient
pourtant encore manquer, pour différentes raisons :

Certains sujets ont été insuffisamment creusés ;

Le commanditaire a omis de partager certaines informations clés ;
La discussion a principalement porté sur I'événement et moins
sur les suites qui y seront données ;

etc.

Les questions qui suivent vous aideront a évaluer la qualité et
I’exhaustivité des informations collectées;

La problématique identifiée est-elle bien réelle, propre
au collectif et prioritaire ?

Une rencontre collaborative exige la présence et I'engagement
d’un groupe d’individus autour d’un enjeu commun. Assurez-vous
que tous les membres du collectif se sentent personnellement
concernés par la problématique du jour. Si ce n’est pas le cas,
challengez, affinez la problématique au contact du commandi-
taire du projet.

Les objectifs opérationnels et humains / managériaux
sont-ils spécifiques ?

Demandez-vous en particulier si les objectifs sont ou non sujets
a interprétation. Si c’est le cas, reprécisez les objectifs avec le
commanditaire.
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O Les livrables attendus sont-ils spécifiques ?

Qu’est-il attendu du groupe dans la démarche ? Comment les
livrables produits au cours de la rencontre seront-ils utilisés
par la suite, et par qui ? Les réponses a ces questions doivent
étre claires pour vous a ce stade. A défaut, nous vous invitons a
questionner a nouveau le commanditaire du projet.

Le mode décisionnel privilégié est-il clair ?

Quelle sera la posture du commanditaire suite aux rencontres
que vous animerez ? Comment les participants seront-ils res-
ponsabilisés a la suite des ateliers ?

Les suites de la rencontre collaborative sont-elles
précisées ?

Que sera-t-il fait des livrables produits au cours du ou des ateliers
que vous aurez animés ? Il est fondamental que vous puissiez
répondre clairement a cette question : elle conditionnera la facon
dont vous et, le cas échéant, le commanditaire communiquerez
sur le sens de la démarche.

En fonction des réponses a ces questions, vous pourrez si besoin
solliciter un nouvel échange avec le commanditaire et/ou les
participants.

En complément de ces questions, nous vous invitons vivement
a présenter le brief de votre mission a un collégue facilitateur :
par les questions de clarification qui vous seront alors posées,
vous identifierez aisément les informations manquantes.
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ETAPE 3

\p\\Q La représentation visuelle (ou facilitation graphique)
STRUCTUREZ VOTRE BRIEF DE MISSION

Notre cerveau retient plus facilement une représentation mé-
lant texte et éléments visuels. La facilitation graphique, en plus
de vous connecter a vos talents créatifs de dessinateur, vous
permettra de synthétiser une situation parfois complexe. Vous
en trouverez un exemple ci-dessous. Si vous souhaitez vous ini-

Une fois un niveau satisfaisant d’information atteint, et avant
de valider votre intervention avec le commanditaire si vous étes
externe au collectif accompagné, structurez les informations
pour les rendre intelligibles et vous assurer une fois de plus de
ne pas avoir de “trou dans la raquette”. C’est ce que I'on appelle

couramment un brief de mission, c’est-a-dire une représentation tier a cette pratique, qui vous sera utile a de nomb.reuses oc-
structurée des informations nécessaires a la réalisation de votre casions en facilitation, nous vous recommandons vivement la
mission de facilitation. lecture du livre : Visual thinking, la méthode qui révolutionne

vos idées : sketchnoting, scribing, facilitation graphique pour
Vous pouvez formaliser le brief de votre mission a venir de tous, de Willemien Brand.
différentes facons. Inspirez-vous des exemples ci-dessous pour
trouver la maniére de faire qui vous correspond le mieux !

Q\ La carte mentale
Couramment utilisée au cours d’ateliers collaboratifs, la carte
mentale permet de transmettre tres rapidement une vision or-
ganisée d'un sujet. Définissez vos catégories, puis associez-y les
informations clés. En voici un exemple :
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ETAPE 4
VALIDEZ LE CADRE DE VOTRE INTERVENTION

Vous arrivez presque a la fin de la phase de qualification. Pour
pouvoir initier la conception de la rencontre collaborative, il vous
faudra valider certains éléments clés avec le commanditaire de
la mission.

Nous vous invitons en particulier a valider les éléments suivants :
O La problématique

0 Les objectifs opérationnels et managériaux

O Les livrables attendus

O Le mode décisionnel privilégié

O Les suites de la rencontre collaborative

O Les éléments logistiques

P
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Bravo vous 2tes arrivé av
Lerme de cellte premire
étape o8 !

Nous espérons que vous avez apprécié vous balader dans
ce quartier et que votre pause au café L'Empathique vous
a revigoré !

Maintenant que vous avez noué une relation de confiance
avec votre commanditaire, recueilli les informations clés
et validé votre cadre d’intervention, direction le quartier
de la Conception ou vous pourrez exprimer vos talents
créatifs pour élaborer votre déroulé !
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Avant de rejoindre le prochain quartier, nous vous

Qu'avez-vous appris lors de votre visite dans ce
& premier quartier de Facilitation City ?

Que pourriez-vous essayer dés demain dans votre
propre environnement professionnel et/ou person-
nel ?

Eﬁ L'encyclopédie des Questions Positives de Diana Whit-

ney, Amanda Trosten-Bloom, David L. Cooperrider et

Brian Kaplin, a télécharger en format pdf sur Research
Gate.

Théorie U, I'essentiel, Otto Scharmer, Editions Yves
Michel, 2018

sketchnoting, scribing, facilitation graphique pour tous,
Willemien Brand, Vuibert, 2020

m Visual thinking: La méthode qui révolutionne vos idées:

Canevas de la qualification
de YA+K
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Bienvenue dans le quartier de la
Conception ! Dans le quartier précé-
dent, vous avez noué une relation de
confiance avec votre commanditaire
et vous avez clarifié les objectifs et
les livrables attendus ainsi que votre
cadre d’intervention. Avec toutes ces
données d’entrée, vous étes désormais
prét pour élaborer, tel un architecte ou
un designer, le déroulé de la rencontre
collaborative.

Pour cela, direction le Musée de la

Créa, haut lieu de la coopération ou les

facilitateurs et facilitatrices du monde entier viennent s’'inspirer pour sé-
quencer leurs déroulés et sélectionner les méthodes, outils et techniques
les plus adaptés aux objectifs identifiés lors de la qualification. Car bien
qu’il existe une structure type commune a presque tous les ateliers,
chaque déroulé est unique, concgu spécifiquement pour un collectif singu-
lier, a un instant et dans un environnement donné.

Profitez de votre visite pour échanger avec d’autres facilitateurs et faci-
litatrices : leurs feedbacks vous aideront a bonifier votre déroulé. Car,
vous le comprendrez trés vite, la conception d’'un déroulé collaboratif est
une démarche itérative : ébaucher une premiere version, laisser incu-
ber, y revenir un peu plus tard apres avoir sollicité U'avis de pairs, sans
oublier d'impliquer le commanditaire tout au long du processus : voila
le secret des bons déroulés ! Mais pour lacher la pression tout de suite,
gardez a Uesprit que le déroulé parfait n’existe pas. Il s’agit de trouver un
parcours qui soit a la fois pertinent par rapport aux enjeux identifiés et
que vous vous sentez a laise d’animer.

Ce chapitre est structuré en 3 parties qui vous guideront dans la
construction d’un déroulé cohérent pour aider le groupe a atteindre les
objectifs définis lors de la phase de qualification. Dans la premiére par-
tie, vous trouverez quelques conseils pour appréhender cette étape de
votre voyage dans les meilleures conditions. Puis, dans la deuxiéme par-
tie, vous découvrirez comment constituer votre propre bibliothéque de
méthodes, outils et techniques de facilitation, que vous enrichirez au gré
de votre pratique. Enfin, dans la troisiéme partie, nous vous guiderons
au travers du processus d’élaboration d’'un déroulé, pas a pas.

81



82

Le guide de Facilitation City

Structurer un déroulé d’atelier qui
permet d’atteindre les objectifs
identifiés lors de la phase de
qualification.

Sélectionner ou créer les outils,
techniques et méthodes adaptés aux
objectifs définis lors de la phase de
qualification.

Maitriser les “bottes secretes”
de la conception (mobiliser téte/
coeur/corps, jouer avec la taille et
la composition du groupe, varier
les mouvements dans l'espace et
le rythme, élaborer un fil rouge
cohérent, etc.).

Se constituer sa propre palette
d’outils, de méthodes, de techniques
et autres ressources de facilitation.

Adopter un esprit de co-construction
avec le commanditaire, les autres
parties prenantes le cas échéant et
d’autres facilitateurs.

Conception

joue un role d’ar-
chitecte et congoit le déroulé en
co-construction avec le commandi-
taire et éventuellement en sollicitant
l'avis de pairs.

interlocuteur
privilégié du facilitateur, il donne ses
retours sur les différentes versions
du déroulé et valide le fait que ses
objectifs prioritaires sont bien pris
en compte.

peuvent étre sollicités en fonction de
I’enjeu de la rencontre pour donner
leurs retours sur les différentes ver-
sions du déroulé.

le cas
échéant, peuvent étre sollicitées pour
donner un regard sur le déroulé.

peuvent
étre sollicités par le facilitateur pour
apporter un regard extérieur et bo-
nifier le déroulé et 'aider a éviter les
angles morts.
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En fonction de I'objectif, de la com-
plexité et des enjeux de la rencontre :
de quelques jours a quelques mois
avant la rencontre.

Un déroulé détaillé, séquence par
séquence, avec descriptif et temps
imparti pour chaque séquence.

Conception

Il est possible de jouer a la fois
le role de commanditaire et de
facilitateur dans cette phase de
conception.

N’hésitez pas le cas échéant a im-
pliquer les participants dans la
construction du déroulé et a sol-
liciter un regard extérieur !
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Ce quartier fait appel a des postures
polarisées et complémentaires :

créer un déroulé qui
répond aux objectifs identifiés dans
la phase de qualification, transfor-
mer les contraintes logistiques
(disposition de la salle, temps im-
parti, nombre de participants, etc.)
en autant d’opportunités créatives,
inventer de nouvelles maniéres de
faire, imaginer des supports origi-
naux, scénariser son atelier, etc.

étre a 'affut de nou-
velles méthodes, techniques et outils,
acquérir de nouvelles connaissances,
enrichir sa palette de facilitation.

laisser le déroulé s'im-
poser a soi naturellement, pressentir
I'impact de tel ou tel choix de concep-
tion sur le groupe, étre a I'’écoute de
soi pour faire les bon choix, “sentir”
si “ca va le faire” ou si “ca ne va pas
le faire”.

sélectionner et
ordonner les différentes séquences,
structurer un déroulé détaillé qui
vous met en confiance pour le
jour J.

faire des choix,
conduire le groupe vers 'objectif en
un minimum d’efforts, s’adapter a un
environnement et un public donné,
prévoir un plan B.

impliquer le
commanditaire dans la co-construc-
tion du déroulé, co-créer avec des
co-facilitateurs ou solliciter les re-
tours de ses pairs, créer les condi-
tions d’'une atmospheére bienveillante
et constructive au sein de laquelle
chaque personne pourra s’exprimer,
prendre des initiatives, partager et
s’enrichir au contact des autres.
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La conception consiste a traduire la problématique identifiée
lors de la phase de qualification en déroulé - ou processus col-
laboratif - détaillé, étape par étape. Il s’agit de créer une suite
de séquences qui guideront le collectif vers les objectifs visés et
le livrable attendu.

Tout acte créatif est associé a un processus méthodologique
rigoureux. Pour mettre vos qualités et talents au service d'une
conception efficace, nous vous recommandons de suivre ces
quelques conseils simples :
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Prenez l'analogie d’un alpiniste souhaitant gravir I'Everest.
Son objectif est de rejoindre le camp de base sain et sauf, apres
avoir atteint le sommet. Pour y parvenir, il devra suivre une
longue période d’acclimatation a l'altitude, réaliser des excur-
sions de reconnaissance du terrain, passer par les camps 1 a 4
dans son ascension vers le sommet, atteindre le sommet, puis
redescendre vers le camp de base, en récupérant sur sa route le
matériel utilisé. Dans son parcours, il devra faire face aux aléas
climatiques et a un terrain mouvant, et adaptera au mieux le
rythme de son ascension a celui de ses compagnons de cordée.

Le processus de conception d’un atelier d’intelligence collective
est assez similaire : vous débutez avec en téte le livrable final
a atteindre, puis construisez des séquences et les ordonnez de
facon cohérente. Elles permettront au groupe, en produisant
des livrables intermédiaires, de se diriger progressivement vers
le livrable final. En tant que facilitateur, vous garderez enfin a
Pesprit que ces séquences pourront demander a étre adaptées
le jour J, face a des aléas ou a la fagon dont le groupe réagit.

Comme tout processus créatif, la conception d’un atelier vous
demandera souvent de revenir sur ce que vous avez créé, et c’est
parfaitement normal : la conception vous invite a des temps
d’incubation et de prise de recul, et a adapter votre processus
aux retours et questions qui émergeront en chemin.

Imaginez maintenant que vous conceviez immédiatement un
atelier de facon tres détaillée, en y dédiant un temps conséquent.
Comment réagiriez-vous a des suggestions de modifications
certes pertinentes, mais qui vous obligent a retravailler un dé-
roulé déja approfondi ? Il vous sera bien plus facile de revenir en
arriere si vous avez produit une premiere version d’agenda que
vous étoffez pas a pas. En procédant de fagon progressive et en
vous nourrissant de retours réguliers de pairs facilitateurs, vous
pouvez bénéficier de visions et perspectives complémentaires et
adaptez plus aisément votre déroulé.
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En impliquant le commanditaire dans la conception, vous pourrez
(re)valider certains éléments clés :

les livrables : la représentation qu'un commanditaire se fait
d’un livrable peut étre différente de la votre. En montrant des
éléments visuels, vous vous assurerez de bien répondre a son
besoin ;

le ton de P’atelier : utilisez-vous ’humour, le jeu, ou privilé-
giez-vous une atmospheére sérieuse ? Le ton choisi est-il adapté
a la situation ?

Un bénéfice indirect se cache également derriére I'implication
active du commanditaire : en étant transparent sur les dynamiques
collaboratives du dispositif, vous pourriez lui faire prendre gofit
aux principes associés a l'intelligence collective. Cest d’autant
plus important lorsque vous poursuivez 'objectif d’encourager
les pratiques collaboratives au sein d’'un groupe, et de contribuer
ainsi a la transformation des modes de travail dans 'organisation.

Votre personnalité et votre vécu joueront un role trés important
dans cette phase de conception : vous vous nourrirez bien str
d’apports extérieurs, puis utiliserez ceux en phase avec votre style
de facilitation, vos valeurs, vos principes personnels.

Le rythme que vous imprimerez par ailleurs au cours de cette phase
est fondamentalement personnel : vous devrez étre en capacité
d’identifier les moments ot une prise de recul est nécessaire, ou
a l'inverse ceux vous invitant a une production intense. Sachez
ainsi observer les conditions dans lesquelles vous étes le plus
créatif ou le plus productif.
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epe

désignent un déroulé, étape par étape,
combinant ensemble et enchainant
plusieurs fois outils et techniques au
service d’un objectif. Chaque étape
d’une méthode comporte une ques-
tion, une consigne, un temps imparti
pour I'exécuter, des outils, une tech-
nique, etc.

Conception

Enfin, chez YA+K, nous appelons
“livrables” la matiere que le groupe
produit au cours d'une séquence.
Les méthodes, techniques et outils
employés ont vocation a faciliter la
production collective de ces livrables.

La conception d’'un déroulé collaboratif requiert la connaissance
de méthodes, outils et techniques d’animation de groupe variés.
Vous trouverez dans cette partie de quoi démarrer votre “terreau
créatif” de facilitation. Mais avant, clarifions quelques définitions !

Dans son livre Devenir Facilitateur, Jean-Philippe Poupard propose
de distinguer les méthodes des techniques et des outils :

désignent un support a utiliser au
cours de la rencontre, comme une
grille d’analyse (diagramme de causes
et effets, analyse pour et contre), une
matrice de décision (SWOT) ou en-
core un modele visuel (une forme
géométrique, une métaphore visuelle
comme le speedboat par exemple,
etc.). Les éléments matériels (post-it,
feuilles blanches, gommettes, etc.)
sont aussi a ranger dans la catégo-
rie des outils, tout comme les outils
numériques.

o

oo

!

désignent les facons d’utiliser les
outils. Autrement dit, les maniéres
d’animer un groupe autour de ces
outils. Par exemple, faire travailler les
participants individuellement ou en
sous-groupes ; leur demander d’em-
ployer le dessin, la couleur ; choisir
une certaine maniére de faire voter
un groupe, etc. Les techniques per-
mettent de faire vivre les outils.

Pour développer vos talents créatifs, nous vous invitons a vous
constituer une réserve personnelle de méthodes, d’outils, de tech-
niques et surtout d’expériences, et vous entrainer régulierement
a les mettre en pratique ! Ce sera votre “terreau créatif” (voir
encadré “Le saviez-vous ?”) et votre mission, si vous I'acceptez,
sera de I'alimenter tout au long de votre vie de facilitateur !

Neil Gaiman est I'un des auteurs de romans de fantaisie et de
scénarios de bande dessinée les plus prolifiques de sa génération.
Lorsque, dans le master class qu’il a réalisée sur le site éponyme,
Neil évoque ses sources d’inspiration, il introduit le principe de
compost créatif : il se laisse bien souvent aller a la réverie, se
plonge dans de nouvelles idées, s’ouvre a de nouvelles pratiques.
Pour mémoriser ces idées, il s’assure de les noter dans un carnet
qu’il garde toujours précieusement avec lui. L’ensemble de ces
idées forme son “compost créatif”. L'image est évocatrice, les idées
lui sont rarement utiles au moment-méme ou il les capture. 1l
ne sait d’ailleurs pas si elles le seront un jour. Surtout, une idée
nouvelle est le résultat d’'une association d’idées capturées par
le passé, qui ressurgissent dans un moment de pure créativité.
Bien évidemment, plus son compost créatif est fourni, et plus
il se donne de chances de vivre de tels moments. Et le compost
diminuant en volume avec le temps, il lui est nécessaire de I’ali-
menter continuellement...
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Il serait impossible de recenser dans ce guide 'ensemble des mé-
thodes d’intelligence collective existantes, tant ces dernieres sont
nombreuses et s’enrichissent quotidiennement. Heureusement,
la plupart de ces ressources sont facilement accessibles, a travers
des livres, livres blancs, sites Web ou encore blogs de facilitateurs.
Inspirez-vous des ressources qui suivent et complétez-les avec
vos propres découvertes pour démarrer votre compost créatif !

Sur le site internet de YA+K (www.yaplusk.fr), nous par-
tageons nos ressources de facilitation. Vous y trouverez
des méthodes, des outils directement téléchargeables,
imprimables et utilisables, des vidéos introduisant de
nouvelles méthodes, des témoignages audio de facili-
tateurs, etc.

% Le site Session Lab (www.sessionlab.com/library) propose

sans doute la bibliothéque open source la plus riche a ce
jour avec plus de 800 méthodes et techniques de facilita-
tion en libre accés, et un outil de recherche performant.
Disponible en anglais uniquement.

D'autres sites vous présenteront de nombreuses méthodes
d'intelligence collective, parmi lesquels :

% atelier-collaboratif.com : ce site propose une ergonomie
simple de recherche de méthodes par objectif (résoudre
un probléme, construire une vision, etc.).

% ressources.mieux-apprendre.com : une formidable source
de jeux collaboratifs qui ameneront de l'interactivité a

vos ateliers. L'auteur de ces jeux, Thiagi, est un
inventeur d’activités interactives mondialement reconnu.

N

&
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www.presencing.org/resource/tools : sur le site du Pre-
sencing Insitute, on peut retrouver toutes les méthodes
et outils de la Théorie U, une méthodologie d'accompa-
gnement du changement, centrée sur I'humain. Certaines
fiches sont traduites en francais.

Centre des pratiques de la coopération : un guide complet
proposant des méthodes d'ateliers créatifs.

www.klap.io/ideation-9-exercices-indispensables/ :

article recensant 9 méthodes d'idéation complémentaires.

liberatingstructures.fr : une bibliothéque de 30 outils et
méthodes pour développer la créativité et I'innovation
avec des groupes de toute taille (disponible aussi sous
forme d'application mobile téléchargeable sur I'app store
et Google Play).

Vous trouverez dans les livres et ebooks des sources in-
tarissables d'inspiration. Des ouvrages introduisant un
nouveau courant de pensée aux livres méthodologiques
catégorisant un nombre important de méthodes, libre
a vous de vous plonger dans ceux qui répondront le
mieux a vos objectifs et envies du moment. Voici une
liste non exhaustive des livres qui peuplent notre biblio-
theque chez YA+K :

Des livres qui proposent des sélections de méthodes et
outils, avec parfois des déroulés presque préts a I'em-
ploi. Des lectures idéales pour oser se lancer !

Passez en mode workshop, de Jean-Michel Moutot
et David Autissier. Ouvrage généraliste introduisant de
nombreuses méthodes collaboratives.
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Gamestorming : Jouer pour innover. Pour les inno-
vateurs, les visionnaires et les pionniers, de Sunni
Brown, Dave Gray, James Macanufo. Un recueil de mé-
thodologies pratiques par le jeu.

Batir une organisation collaborative : Activez les le-
viers de la transformation ! de Robert Collart et Mi-
chal Benedik. Un ouvrage centré sur |'organisation col-
laborative et les postures a adopter pour construire des
organisations collaboratives.

Faciliter le travail en équipe : 21 activités pour libérer
I'intelligence collective de vos collaborateurs, de Bru-
no Hourst. Ouvrage proposant une approche du travail
en équipe centrée sur la ludo-pédagogie, s'appuyant
sur les jeux de Thiagi.

Management et intelligence collective, 60 méthodes
et exercices, de Denis Cristol et Cécile Joly

La bible du Team-Building, 55 fiches pour développer
la performance des équipes, de Arnaud Tonnelé. Avec
des déroulés détaillés “préts a I'emploi”.

Le guide de l'organisation apprenante, plus de 100
outils et pratiques pour développer l'intelligence collec-
tive, coordonné par Béatrice Arnaud et Corinne Ejeil.

Parfois, vous pourrez ressentir le besoin d'approfondir
une méthode en particulier. Les livres suivants sont dé-
diés & une méthode ou une approche spécifique. A lire
en fonction de vos besoins pour professionnaliser votre
pratique.

Passez au design thinking : Penser, construire et me-
ner vos premiers ateliers de cocréation, de Yohann
Lemeni, Vincent Dromer et Melissa Aldana. Excellent
livre méthodologique dédié a I'animation de démarches
de design thinking

A A ya
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Théorie U, l'essentiel de Otto Scharmer. L'ouvrage
propose une approche méthodologique visant a faire
émerger des futurs souhaitables.

Les six chapeaux de la réflexion, de Edward de Bono.
Ouvrage de référence en créativité, introduisant le prin-
cipe de pensée parallele.

Pratique du Forum Ouvert, Un outil pour faciliter
I'intelligence collective, de Harrison Owen, le créateur
du Forum Ouvert. A lire absolument pour retourner aux
sources du Forum Ouvert.

The World Café, Shaping Our Futures Through
Conversations That Matter, de Juanita Brown, avec
David Isaacs. Un livre (en anglais) écrit par les créateurs
du world café, a lire pour redécouvrir 'essence et la
puissance de cette méthode.

Les formations sont un excellent moyen de continuer a
alimenter votre compost créatif et de professionnaliser
votre pratique. La encore, |'offre est tres riche. A vous de
trouver la bonne formation en fonction de vos besoins
et envies du moment ! Voici quand méme quelques
pistes a explorer.

Chez YA+K, nous avons congu notre formation
"Eacilitation City” comme un tremplin pour vous aider,
entre autres, a vous constituer une premiere boite a ou-
tils/techniques/méthodes de facilitation.

Voici dautres exemples de formations pour découvrir
de nouvelles pratiques ou approfondir une approche
spécifique :
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>,= udab : Leading From The Emerging Future, du Pré-

N/

7N

sencing Institute. Un MOOC gratuit (en anglais) dispo-
nible sur la plateforme éducative du MIT et a suivre sur
14 semaines pour découvrir et expérimenter les outils
de la Théorie U.

Formation au Design Thinking de Klap.io pour se for-
mer a la méthodologie du Design Thinking.

Nous n'avons pas encore testé mais ces formations font
partie de notre liste au pére Noél :

Les ateliers d'immersion aux Liberating Structures,
pour découvrir cette bibliotheque de 30 méthodes a
agencer les unes avec les autres.

Les approches corporelles dans I'art de la facilitation,
proposée par Dialogue en Intelligence Collective.

Module Gouvernance participative & principes de
Permaculture, proposé par la facilitatrice et formatrice
Marine Simon sur son site adn-intelligencecollective.
com, pour approfondir les outils de la gouvernance par-
ticipative.

Les formations aux jeux de Thiagi, pour découvrir un
ensemble de jeux, pratiques interactives imaginées par
I'un des plus grands experts de la ludopédagogie.

Jds

Le guide de Facilitation City Conception

D’autres pratiques pourront également alimenter votre
compost créatif. Parmi elles :

les pratiques artistiques : la danse, la musique, le
théatre, le dessin ou la peinture, I"écriture apporteront
une forme originale aux moments collaboratifs que
vous animerez et permettront de mobiliser les intelli-
gences corporelles et musicales des participants et de
développer leur créativité ;

La formation / pédagogie : des talents de pédagogue
vous seront bien utiles pour accompagner la progres-
sion et la prise d'autonomie du groupe ;

le storytelling : I'art de raconter une histoire enga-
geante est décrite comme un talent clé pour donner du
sens a une démarche dans le livre From the front of the
room de Dan Newman ;

La scénographie : le déplacement dans |'espace est
une composante fondamentale d'une rencontre col-
laborative. La scénographie y accorde une attention
toute particuliére.

Bien d’autres pratiques, ou sources d'inspiration pour-
ront étre utiles a la conception d’ateliers originaux. A
vous d'y apporter vos propres appétences !
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Avant de continuer votre lecture, nous vous proposons
ici de cartographier I'ensemble des méthodes que vous
connaissez. Choisissez le format vous convenant le mieux
(carte mentale, tableau Excel, fresque graphique), et
recensez-y toutes les méthodes, techniques et outils que
VOUS connaissez a ce jour. Vous pouvez également noter
en face de chague méthode le contexte et les objectifs
pour lesquels vous 'avez utilisée.

En revenant régulierement a votre cartographie des meé-

thodes, vous structurerez ainsi petit a petit votre biblio-
théque de facilitation !
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Dans cette partie, nous partageons notre facon de concevoir nos
ateliers, chez YA+K.

Apres avoir pris connaissance des étapes clés d’'un atelier a avoir
en téte pour concevoir votre déroulé, nous vous proposons un
pas a pas en 4 étapes :

Laissez venir les idées et Validez votre déroulé
donnez du corps a votre et finalisez la préparation
déroulé
Esquissez les grandes Bonifiez votre
lignes de votre déroulé déroulé

Afin d’illustrer chaque étape, nous nous appuierons sur le cas
fictif de I'association LOW, dont le brief est détaillé dans 1’en-
cadré ci-apres.
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Isabelle est Directrice de 'agence du finistére chez LOW, as-
sociation chargée de promouvoir les low-tech sur le territoire.
Elle aimerait prochainement faire appel a des facilitateurs pour
Panimation d’un atelier.

Avec son équipe, Isabelle a développé un prototype de serious
game pour sensibiliser les citoyens aux solutions low-tech dans
I’habitat (utiles, durables et accessibles a tous), déconstruire
les idées recues, et in fine, partager les bonnes pratiques pour
valoriser les habitats durables.

Isabelle aimerait faire découvrir le serious game aux acteurs du
territoire. Pour cela, elle aimerait réunir prochainement certains
d’entre eux, pendant 2h, en présentiel.

C’est un atelier multi-acteurs. Les invitations ne sont pas encore
parties mais Isabelle va inviter des élus, des acteurs du secteur de
la construction et de 'immobilier, des syndicats et des chercheurs
de l'université. Certains d’entre eux se connaissent déja pour s’étre
croisés lors d’évenements, et se partagent ponctuellement des
informations. Il serait cependant opportun de prévoir un temps
pour permettre aux participants de faire connaissance, initier une
intention commune et valoriser la diversité des profils présents.

L’objectif d’Isabelle est d’obtenir ’'adhésion des participants et
de les transformer en ambassadeurs du jeu qu’ils découvriront
au cours de l'atelier. Elle souhaite qu’ils se sentent impliqués,
que tout le monde soit aligné sur les messages transmis dans le
jeu. Elle sera satisfaite si, a la fin de l'atelier, les participants
verbalisent leur intention de promouvoir ce jeu sur le territoire.
Il sera donc nécessaire d’imaginer une séquence ot ils valident
cette intention.

Dans le but de s’engager dans cette démarche, les participants
devront, au cours de l'atelier, exprimer leurs retours sur le se-
rious game : ce qu’ils en comprennent, ce qu’ils aiment, ce qu’ils
aiment moins, ce qu’ils ne comprennent pas et surtout leurs idées
d’enrichissement !

Les participants n’ont pas 'habitude des méthodes collabora-
tives, et sont plutot “de la vieille école”. Cela va les surprendre,
ce qu’Isabelle voit d’un ceil bienveillant : ¢’est une opportunité
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d’amener de la nouveauté. Elle est trés contente que I’on puisse
amener du ludique, du participatif, de la bonne humeur au sein
de cette communauté. Elle souhaite passer un bon moment et
montrer que 'on peut collaborer sur des projets d’avenir. Seules
des personnes volontaires seront présentes, et Isabelle a veillé a
convier des personnes en phase avec ce type de démarche.

La salle d’animation, d’'une surface de 100m2, est de forme car-
rée et contient des tables amovibles et des chaises. Toutes les
surfaces murales sont utilisables. L’ensemble du matériel devra
étre géré par les facilitateurs.

Ces informations sont résumées dans le canevas de qualification
suivant :
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1 SITUATION ACTUELLE ?

contexte

Avec son équipe, Isabelle a développé un prototype de serious game
pour sensibiliser les citoyens aux énergies renouvelables.

Déconstruire les idées recues, découvrir les technologies low tech qui
sont utiles, durables et accessibles a tous et in fine partager les bonnes
pratiques pour valoriser les habitats durables. Ils aimeraient faire dé-
couvrir et tester ce premier prototype aux acteurs du territoire.

Infos sur le prototype : La liste des 20 messages clés a été créé et 3
scénarios tests ont été imaginés. La version finale du jeu sera un jeu
vidéo, mais on peut d’'ores et déja tester les 3 scénarios du jeu avec un
jeu de cartes papier qui simule les mécanismes gu’'on retrouvera dans
le jeu vidéo.

problématique

Faire collaborer des participants d'origines diverses, ne travaillant pas
ensemble habituellement, pour leur faire découvrir un serious game et
les engager dans sa promotion sur le territoire.

2 SITUATION DESIREE 0

objectif

Obtenir 'adhésion des partici-
pants pour gu'ils soient ambas-
sadeurs du jeu, gu'ils se sentent
impliqués mais aussi pour gu'ils
valident ou non que les mes-
sages clés transmis sont les bons.

Passer un bon moment, ludigue
et participatif, pour montrer que
I'on peut collaborer sur des pro-
jets d'avenir.

résultats attendus

Des retours et enrichissements
concrets du prototype.

Les participants verbalisent gu'ils
sont d'accord pour promouvoir
ce jeu sur le territoire (critére de
réussite pour Isabelle).

livrables

Une liste de retours et enrichissements du prototype, synthétisée dans
un livrable visuel permettant d'ancrer ce moment convivial.
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parties prenantes logistique

Des élus, I'INRA, des chercheurs Jeudi 25 février de 10h a 12h.
de l'université et des syndicats.

IIs se connaissent peu et se
croisent parfois sur d'autres éve-

nements.

Salle modulaire privatisée a
Concarneau.

17 participants.

risques

Les participants n'ont pas I'habitude de vivre des méthodologies
collaboratives.

Les participants ne se sentent pas suffisamment engagés pour
promouvoir le serious game par la suite.
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Bien que chaque déroulé d’atelier soit différent, on peut observer
une structure-type commune a presque tous les ateliers. A la
maniére d’'une colonne vertébrale, cette structure est constituée
de trois grands blocs : 'ouverture (la téte), les différentes sé-
quences (le corps) et la cloture de I'atelier (la queue). En ce qui
concerne la taille de chaque bloc, encore une fois, pas de regle
scientifique ici, mais voici les ordres de grandeur des temps que
vous pouvez allouer a chaque bloc en pourcentage du temps total
de votre atelier :

Ouverture (10%)
Corps (80%)
Cloture (10%)

Ainsi, sur un atelier de 2h, accordez une quinzaine de minutes a
louverture et une quinzaine de minutes a la cléture.

Voici la décomposition schématique d’un atelier :
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A présent, zoomons sur chaque phase :

L'ouverture de I'atelier

L’accueil des participants

Les participants arriveront en majorité de 5 a 30 minutes avant
le début de la rencontre. Nous vous recommandons d’achever
la préparation de la salle suffisamment t6t pour pouvoir étre
disponible lorsque les premiers participants arrivent.

Allez a leur rencontre, accueillez-les, mettez-les a I’aise et com-
mencez a créer un climat de confiance des leur arrivée ! Rien de
bien compliqué ici : munissez-vous de votre naturel, de votre
sourire, ayez du café chaud et du thé a disposition, et lancez la
discussion ! Ces premiers échanges déterminent en partie le
ton de la rencontre, et sont garants de la convivialité et de la
bienveillance des participants, entre eux et a votre égard. Cette
posture vous permettra aussi de réduire votre nervosité !

Nous avons pris I'’habitude de tutoyer les participants lors d'un
atelier et de les appeler par leur prénom. Cela permet de créer
une atmospheére conviviale sans s’attarder sur les titres ou les
niveaux hiérarchiques des personnes. De maniére générale, n’ayez
pas peur d’apporter de la simplicité, de la gaieté et de la bonne
humeur dans vos ateliers - cela n’est pas contradictoire avec le
professionnalisme, d’autant qu’un climat agréable favorise la
coopération !

Vous pouvez également apporter de 'originalité a cette entrée
en matiére, de différentes facons :

En choisissant une ambiance sonore adaptée ;

En créant le souvenir des I'arrivée des participants, par exemple
en utilisant un appareil photo polaroid ;

En éveillant la curiosité des participants : faites-leur par exemple
tirer une photo, une carte au hasard, qui servira plus tard au
cours de l'atelier...

En proposant une séquence permettant aux participants de faire
connaissance et/ou d’initier les échanges autour du sujet du jour.
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UN BINGO GEANT POUR CREER DU LIEN

En 2019, I’école Polytechnique Fédérale de Lausanne (EPFL)
nous a sollicités pour animer une rencontre collaborative ré-
unissant 150 alumni de I’école, avec pour objectif d’entretenir
le réseau et de créer de nouvelles connexions. La majorité des
participants ne se connaissant pas, notre premier role consistait
a encourager ’échange et la rencontre entre les participants,
avant méme le lancement de l'atelier. Le Bingo géant que nous
avons créé permettait aux participants d’engager des conversa-
tions autour d’informations personnelles liées au théme de la
soirée (I'entrepreneuriat). Voici un lien vers cette grille Bingo,
modifiable par vos soins.

Le mot d’introduction et le partage des objectifs

Un atelier débutera presque toujours par un mot d’introduction du
commanditaire (ou, selon le contexte, un représentant de I’équipe
projet ou la personne qui organise, le cas échéant). Cette prise
de parole permet de donner du sens a la rencontre et a ’'enjeu
collectif rassemblant les participants. Le ton adopté, les mots
utilisés, la structure de cette introduction joueront un role clé
dans I'engagement des participants ! C’est pourquoi nous vous
recommandons de proposer votre aide au commanditaire pour
préparer cette prise de parole, en particulier si c’est un exercice
nouveau pour lui.

Voici quelques questions que vous pouvez poser au commandi-
taire pour l'aider a préparer son introduction :

Qu’est-ce qui vous tient particuliéerement a coeur dans cette
rencontre ?

Quels sont les 2 a 3 messages principaux que vous tenez a faire
passer au cours de cette introduction ?

Sila problématique du jour est résolue, quels seront les bénéfices
pour les participants et les parties prenantes ?
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Aidez-le ensuite a structurer son intervention autour de quelques
éléments d’information clés (cette intervention doit rester breve
autant que possible) :

Contexte ayant mené a I’'organisation de la rencontre
Problématique du jour

Pertinence de faire collaborer les participants invités a la rencontre
Livrables a produire et utilisation de ces livrables a posteriori
Mode décisionnel privilégié (collaboratif ou participatif)

Si votre commanditaire le demande, ou si vous vous sentez a
laise pour le proposer, vous pouvez enfin réaliser une répétition
de cette introduction avant le jour J.

La présentation du ou des facilitateur(s)

Il se peut que certains participants découvrent le réle de fa-
cilitateur lors de l'atelier. Profitez de I'introduction pour vous
présenter en quelques mots. Par exemple : “Je suis facilitatrice
et mon role va étre de vous accompagner pour atteindre votre
objectif en restant neutre sur le contenu mais en vous condui-
sant au travers des différentes étapes de cet atelier.” N’hésitez
pas a ajouter quelques mots sur ce qui vous anime dans ce role
ou a partager une anecdote personnelle en lien avec le théme de
Patelier; tout en restant simple et concis. Cela vous permettra
de créer du lien avec les participants !

Le partage de 'agenda

Pour sécuriser les participants et leur donner de la visibilité sur
le chemin qu’ils vont parcourir, introduisez les grands temps
de la rencontre (séquences principales et livrables a produire)
sans rentrer dans le détail mais en permettant aux participants
de cerner le fil rouge. N'oubliez pas de partager les principales
informations logistiques associées a la rencontre (I’heure de fin,
les pauses, etc.).
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Enfin, profitez-en pour demander aux participants s’ils ont des
contraintes horaires afin de vous coordonner avec eux et de les
mettre en confiance. Rappelez-vous, 'objectif est de créer un
climat de confiance !

L’alignement sur les regles de vie

Selon le degré de familiarité du groupe avec le travail collaboratif,
il peut étre utile d’engager les participants autour de regles de
vie. Chez YA+K, nous aimons aussi parler de “bulle de confort”
ou de “cadre de coopération”. A vous de trouver les mots avec
lesquels vous vous sentez a l'aise et qui correspondent au groupe.
Par exemple, certains collectifs sont “allergiques” aux regles.
Préférez donc un autre terme.

L’idéal est de co-construire ces regles avec les participants, ou
du moins de valider avec I'ensemble des participants qu’ils sont
d’accord pour les respecter pendant toute la durée de I'atelier.
Avoir validé un cadre de coopération clair au début de I'atelier
permet de vous y référer a tout moment et légitime vos inter-
ventions pour ramener le groupe dans le droit chemin si besoin.

Attirez I'attention des participants sur 3 a 5 comportements
essentiels a la réussite de la rencontre. Parmi les principes les
plus appelés, on retrouve :

La présence

Ecouter activement, c’est a dire en accueil des propositions,
idées, apports des autres participants ;

Parler avec I'intention de donner et contribuer au résultat du
groupe ;

Etre en observation et veiller sur soi et sur les autres ;

Faire ressortir sa personnalité, en étant a la fois spontané et
sincere.

*Prr'ncrpes tirés du Petit Manuel du Facilitateur en Herbe, réalisé par Des Etoiles Conseil en 2015
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La bienveillance

Etre en posture d’ouverture, de curiosité et de non jugement,
vis-a-vis de soi et des autres. S’attendre a étre surpris ;

Observer nos réactions et les accueillir. Respirer avant de par-
ler ou d’intervenir, pour ouvrir un espace de communication
bienveillante.

L'équivalence
Partir du principe que la parole de chacun a la méme valeur ;

Autoriser la confrontation des points de vue : personne n’a
raison a priori ;

Répartir le temps de parole de facon équilibrée entre les parti-
cipants.

La souveraineté
Etre responsable de ses paroles, comportements et actions ;

Prendre en charge son propre bien-étre et son inclusion dans le
groupe : cela implique 'expression de ressentis, la sollicitation de
l’aide des autres participants, de faire une pause et de se mettre
momentanément a I’écart, de se réinclure dans le groupe mais
aussi de manifester un point de vue contradictoire avec le reste
du groupe.
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La co-responsabilité

Chaque personne est co-responsable de ce qui se déroule et de
ce qui se produit ;

Personne ne décharge la responsabilité sur les autres participants.
Exprimer son désaccord en proposant des alternatives.

L’'authenticité

Oser étre pleinement soi-méme, en accueillant ce que 'on pense
et ressent, et en le partageant de facon spontanée ;

Se découvrir, dire des choses importantes sur soi lorsque cela
peut aider le groupe.

L’inclusion ou ice-breaker

L’inclusion (qu’on appelle parfois aussi “ice-breaker”) vise a créer
et entretenir un climat propice a la collaboration, dans lequel
chaque participant identifie sa place, son champ de contribution
possible a partir des enjeux et de la problématique de latelier,
tout en cherchant a s’ouvrir a 'autre. Une bonne inclusion ameéne
les membres du groupe a tisser du lien entre eux (en particulier
s’ils ne se connaissent pas) et a se connecter ensemble au theme
de latelier.

1l existe une multitude de méthodes d’inclusion et d’icebreakers !
Pour choisir la bonne inclusion, demandez-vous :

Quel état d’esprit ai-je envie de créer au sein du groupe ?
Comment puis-je connecter les participants en douceur au theme
de la rencontre de maniere a les “mettre en chauffe” pour la

séquence suivante ?

Avec quelles méthodes suis-je le plus a l'aise ?
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Le corps de I'atelier

Le “corps” de votre atelier sera le plus souvent constitué d’'une
succession de plusieurs séquences qui s’enchainent comme une
respiration : divergence émergence et convergence :

Divergence

Chaque membre du groupe exprime son point de vue en fonction
de sa propre perception de 'objet ou de la situation. Plus la diver-
sité est importante au sein du groupe, plus les divergences seront
importantes et potentiellement fructueuses. Les séquences de
divergence peuvent prendre la forme d’un brainstorming, d'une
discussion, d’un état des lieux d’une situation, etc.

~

Emergence

ATissue de I'expression des points de vue individuels, l'interaction
et les échanges entre les membres du groupe vont faire émerger
des voies nouvelles, imaginer des alternatives, ouvrir des pistes
ou options parfois surprenantes et inattendues. Les séquences
d’émergence peuvent prendre la forme d’'un questionnement
introspectif ou en sous-groupes pour prendre de la hauteur,
d’une discussion pour aller plus loin : “Que remarquons-nous ?
Qu’est-ce-qui nous semble important et pourquoi ?”
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Convergence

Cette phase permet d’évaluer les différentes pistes, de les classer,
de les prioriser, de décider collectivement lesquelles retenir. Le
but est que les membres du groupe convergent dans la méme
direction pour élaborer les étapes de la réalisation de la ou des
options retenues. Les séquences de convergence peuvent prendre
la forme d’une sélection, d’'une priorisation, d'un plan d’action, etc.

Cet enchainement de 3 phases peut-étre répété plusieurs fois
au cours d’un atelier.

Les temps de divergence visent a ouvrir le champ des possibles,
et a valoriser les différences de points de vue au sein d'un groupe.
Ils ne concernent pas uniquement les ateliers de créativité, vous
retrouverez des séquences de divergence pour répondre a de
nombreux objectifs (construire une intention, imaginer un plan
d’action, etc.).

Au cours de séquences de divergence, vous étes garant des prin-
cipes d’équivalence, et offrez a chacun une zone d’expression
confortable. Vous contribuez au succes de ces séquences par
votre posture. Elle repose sur les éléments suivants :

Ouverture et accueil de la diversité des points de vue : valorisez et
creusez des propositions opposées ou divergentes. L’alignement

des participants interviendra plus tard, en temps de convergence.
Lorsque le groupe entre en débat, il vous revient de le ramener
a 'exercice en précisant que la sélection interviendra dans un
second temps.

Questionnement : creusez les propositions floues, ou sujettes a
interprétation par les autres participants.

Principe de rebond, d’enrichissement : incarnez I’état d’esprit
“Oui, et”, amenez le groupe a enrichir les propositions des autres

participants. En cas de jugement, amenez toujours les participants
a proposer des solutions alternatives.

m
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Equivalence, parole au centre : soyez garant d’'une écoute active
entre les participants, pour permettre un enrichissement mutuel
des solutions proposées. Des configurations telles que le cercle
de parole permettent de placer la parole au centre et de favoriser
une présence active des participants.

Les techniques que vous utilisez par ailleurs ont pour principal
but d’atténuer les biais cognitifs qui pourraient émerger au sein
du groupe et nuire a la séquence. Voici 3 biais cognitifs classi-
quement observés, et les techniques associées pour y remédier :

Le biais d’autorité

Ce biais vous amene a favoriser 'opinion d'une personne faisant
figure d’autorité : manager, dirigeant, expert, ainé, etc. Sous ce
biais, les propositions des personnes plus expérimentées auront
tendance a étre favorisées face a celles des plus jeunes, souvent
au détriment de la créativité globale du collectif.

> Technique d’animation : mettez tout le monde au méme niveau,
accordez un temps de parole a chacun. Vous pouvez vous en
assurer en utilisant le cercle de parole. A distance, ayez a c6té de
vous la liste des participants, et assurez-vous que chacun d’entre
eux se soit exprimé.

Le biais de cadrage

Ce biais traduit notre propension a étre influencé par la facon
dont une information nous parvient (la forme) plutét que par
I'information en tant que telle (le fond). En créativité, ce biais
peut nous amener a abonder dans un sens particulier.

> Technique d’animation : retenez les éléments factuels de chaque
proposition, prémunissez-vous de tout jugement et invitez les
participants a en faire de méme. Lorsque vous sentez que le groupe
prend une direction unique, cherchez a 'emmener sur des pistes
alternatives par une posture de questionnement.
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Le biais de conformisme

Le groupe influence notre maniere de penser, limitant ainsi notre
propre créativité par conformisme. Ce biais est particulierement
dangereux et peut tuer la créativité au sein d'un groupe.

> Technique d’animation : proposez au groupe un premier temps
individuel avant de partager. Invitez les participants a écrire une

idée par post-it ou canevas, pour qu’elles puissent étre affichées
par la suite. Organisez un premier tour de cercle en invitant les
participants a partager en premier lieu des idées les plus diver-
sifiées possibles : vous créerez ainsi une premiere catégorisation
des solutions.

Il peut étre difficile pour un groupe de converger immédiatement
apres une séquence de divergence. C’est particulierement vrai
apres un temps de divergence tres riche, ou des propositions
nombreuses et variées ont été exprimées. Avant de converger,
nos cerveaux ont besoin de les incuber, de leur donner du sens.

Une prise de recul sur le travail fourni et sur les idées proposées
est alors opportune pour permettre au groupe de faire émerger
quelque chose de nouveau. Voici quelques modalités d’animation
possibles :
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L’écriture guidée

Invitez les participants a se munir d’une feuille et d’un stylo.
Chacun, individuellement, est invité a répondre aux questions
que vous posez a haute voix. Sans trop réfléchir, en essayant
de se laisser guider par ses pensées. Il n’y a pas de mauvaise ou
de bonne réponse, et les résultats de cette écriture guidée n’ont
d’ailleurs pas nécessairement vocation a étre partagés.

Voici quelques exemples de questions que vous pouvez poser
successivement :

En prenant de la hauteur sur les idées qui ont été proposées,
qu’est-ce qui m’enthousiasme ?

Qu’est-ce qui me surprend, m’étonne ?

Qu’est-ce qui me questionne ?

Parmi les idées proposées, certaines résonnent-elles particulie-
rement chez moi ?

Font-elles émerger un désir, un souhait nouveau ?

Comment aimerais-je contribuer a la suite ?

Invitez ensuite ceux qui le souhaitent a partager leurs réflexions
au reste du groupe.

L’échange oral

Questionnez les participants a voix haute, en les invitant a réagir
librement et le plus spontanément possible. Vous pouvez notam-
ment leur poser les questions suivantes :

Au regard de ces idées, qu’observez-vous ?
Quels liens se dessinent ?
D’autres idées / questions émergent-elles ?
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La pause d’émergence

Offrez aux participants un temps de ralentissement pour digérer
la séquence qu’ils viennent de vivre et permettre a leur cerveau,
a leur corps d’intégrer les propositions et leur donner du sens.

Vous pouvez tout a fait proposer une marche de prise de recul
aux participants. Seul, en bindme ou en petits groupes, libre ou
avec une liste de questions telles que celles proposées ci-dessus :
avous de choisir les modalités idéales et de les expérimenter avec
le groupe !

Un temps de convergence fait suite aux séquences de divergence
et d’émergence. Il vise a sélectionner, approfondir des solutions,
et invite les participants a s’engager a la suite de la rencontre.

Une séquence de convergence débute souvent par une sélection
des solutions. Vous avez peut-étre déja participé a une sélection
de solutions par un systéme de gommettes. Cette méthode n’est
pas idéale car elle génere souvent des ex-aequo. Les participants
auront de plus tendance a aller dans une direction similaire a
celle choisie par les premiers votants.

Nous vous invitons plut6t a utiliser un systeme de pondération
démocratique, qui permettra aux participants de choisir, dans
Iensemble des solutions proposées, des items selon des critéres
pré-définis.

115



116

Le guide de Facilitation City Conception

En amont de la rencontre, prenez le temps de vous accorder
avec le commanditaire sur les criteres de sélection. Nous vous
recommandons d’en retenir un a trois : au-dela, il sera difficile
pour le groupe de réaliser une sélection efficace. Explicitez ensuite
clairement leur signification pour que tous les participants en
aient la méme compréhension.

Pour sélectionner les solutions, Marine Simon, la créatrice de
Parall’axe, suggére d’attribuer a chaque participant un capital de
points - de 3 a1 pour 0 a 15idées, de 4 a 1 pour 15 a 25 idées, de 5
a1pour 25 a 35 idées, etc. Les participants distribuent leurs points
aux idées répondant a leurs yeux le mieux aux critéres définis.
Pour 12 idées par exemple, un participant attribuera 3 points a
la solution la plus adaptée a ses yeux, 2 points a la seconde, et 1
point a la troisieme. Invitez les participants a effectuer la sélec-
tion individuellement, avant de partager les choix de chacun, et
ainsi garantir I'impartialité de la sélection.

La sélection réalisée, vous inviterez le cas échéant les participants
a approfondir les solutions retenues. Ces séquences d’ap-
profondissement sont tres efficaces lorsqu’elles sont réalisées en
petits groupes de 3 a 4 personnes. Au-dela, vous risquez de voir
les groupes replonger dans un état d’esprit divergent.

Pour apporter de I'autonomie aux participants, n’hésitez pas a
leur fournir des canevas de production, qui structureront leur
pensée. Invitez les participants a étre concrets et pragmatiques :
une phase de convergence vise a ancrer les solutions retenues dans
une réalité a court ou moyen terme, en intégrant les contraintes
opérationnelles.

Enfin, la fin d'un temps de convergence aboutit souvent a une
prise d’engagement des participants sur des actions a mener
a l'issue de la rencontre. Au cours de ces séquences, invitez les
participants a s’engager autant que possible individuellement, en
étant une fois de plus concrets. Un engagement concret intégre
un résultat a atteindre / un livrable a produire, et une échéance.
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Quel que soit le type de séquence - divergence, émergence ou
convergence -on peut observer au sein de chaque séquence le
motif suivant :

: . e
onsigne |a seauenc

R R 'aVva
Faciitation 9 gyntnese 42

Le partage de la consigne

Au début d’'une séquence, donnez des consignes claires et concises
afin que les participants comprennent toujours le sens de ce
qu’ils vont étre invités a faire. Chez YA+K, nous sommes friands
de “régles d’or” et de “bottes secretes” alors rendez-vous dans
le quartier de ’Animation pour découvrir les regles d’or des
consignes efficaces !

La facilitation de la séquence

Nous sommes ici au coeur de I'atelier. Nous verrons un peu plus
loin dans ce chapitre comment définir le contenu de chaque sé-
quence et comment les agencer les unes avec les autres. Pour la
posture a adopter le jour J, nous y reviendrons largement dans
le quartier de I’Animation.

La synthese d’avancement

Prenez du temps a la fin de chaque séquence pour faire un point
d’étape en synthétisant le chemin parcouru, les objectifs atteints
et les livrables obtenus jusqu’ici. C’est aussi 'occasion de faire la
transition vers la séquence suivante de votre déroulé en expliquant
en quoi ce que vous venez de produire va étre utile pour la suite.
La encore, ce sont vos talents de pédagogue qui sont a ’honneur !

Ces trois derniéres étapes sont bien siir a répéter pour chaque
nouvelle séquence de votre atelier, en veillant a bien soigner la
transition d’'une séquence a 'autre.

ncemeﬂt
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La cloture de I’atelier

La synthese de la rencontre et 'alignement sur les prochaines
étapes

Synthétisez la rencontre en rappelant 'objectif de l'atelier, et
en retracant rapidement les étapes par lesquelles le groupe est
passé pour aboutir au livrable final.

Nous vous conseillons de passer ensuite la parole au commandi-
taire. Au méme titre que le mot d’introduction de la rencontre,
I'intervention du commanditaire en fin de rencontre est pri-
mordiale pour valoriser le travail des participants et engager
pour la suite. Le commanditaire apportera a cette occasion un
feedback bienveillant sur les productions réalisées, témoignera
sa reconnaissance au groupe de facon concrete et apportera de la
visibilité sur les suites données a la rencontre : que sera-t-il fait du
résultat de I'atelier ? Quand sera prise une décision ? Quand les
participants auront-ils un retour de la part du commanditaire ?

Apportez un soin particulier a cet exercice, en guidant le comman-
ditaire sur les composantes essentielles d’'une cléture réussie :
une prise de parole concise, des mots bienveillants qui viennent
du coeur, une projection sur la suite de la rencontre.

La déclusion

Soignez la cloture de I'atelier en offrant un temps de déclusion
au groupe avant que chacun reparte a ses activités. Tel un rituel,
le temps de déclusion marque la fin de la rencontre et permet a
chacun d’ancrer ses apprentissages, de faire un retour sur I’ate-
lier et d’exprimer des éléments de satisfaction ou des manques
ressentis.

Comme pour l'inclusion, de nombreuses méthodes existent : a
vous de choisir celle qui est la plus appropriée pour l'atelier et
avec laquelle vous étes a I'aise !

N’hésitez pas a marquer une rupture avec les séquences pré-
cédentes en invitant les participants a s’asseoir en cercle, ou
au contraire, a se lever et a se mettre devant la production de
l'atelier affichée sur un mur.

LIKED : ce que j’ai aimé

LACKED : ce qui m’a manqué
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Voici quelques outils et techniques d’animation pour vous aider
a animer un temps de déclusion :

La Matrice 4L (Liked, Learned, Lacked, Longed for)
Collectez les ressentis des participants sous 4 dimensions : ce

qu’ils ont aimé, ce qu’ils ont appris, ce qui leur a manqué, les
envies que la rencontre a fait émerger.

LEARNED : ce que j’ai appris

pour la prochaine fois

LONGED FOR : ce que j’aimerais

Plusieurs options s’offrent a vous pour I'animer :

Projeter ou afficher ces 4 questions ;

Opter pour un exercice d’écriture guidée, en invitant les parti-
cipants a se munir d'une feuille et d'un stylo, et en énumérant
successivement les 4 dimensions de cette matrice sous forme
de question ;

Proposer aux participants des échanges tournants en binéme,
avec une restitution collective en fin d’exercice ;

Organiser un cercle de parole ;

etc.
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Cette matrice vous permettra de collecter des ressentis précis
et spécifiques. Le temps que vous y consacrerez dépendra de la
modalité d’animation retenue :

En demandant aux participants de noter leurs impressions sur
des post-its ou de les inscrire dans le chat si vous animez un ate-
lier a distance, la séquence vous demandera environ 5 minutes ;

En invitant chaque participant a s’exprimer a 'oral, vous pourrez
accorder 20 a 30 minutes a cette séquence. Ce format sera par
exemple adapté en atterrissage d’'une rencontre de plusieurs jours.

Des variantes de cette matrice existent, et il vous appartient d’en
modifier les entrées. La matrice 4 AS en est un trés bon exemple,
avec les 4 dimensions suivantes :

Coeur : “J’ai aimé” ;
Trefle : “j’ai raté” ;
Carreau : “j’ai appris” ;

Pique : “je vais tenter”

La boule de neige

Vous posez généralement 2 a 3 questions au groupe (par exemple :
ce que vous avez aimé, ce qu’il vous a manqué, les questions
restantes). Les participants réfléchissent d’abord individuelle-
ment, puis mettent en commun leurs réponses en bindme, puis
en groupes de 4, puis en groupes de 8 avant de restituer leurs
réponses en pléniere.

L’écriture guidée

C’est un exercice d’introspection qui permet a chaque participant
de prendre individuellement du recul sur ce qu’il vient de vivre
pendant I'atelier. Chaque participant se munit d’'une feuille de
papier et d’'un stylo, et écrit librement au gré des questions que
vous lui posez (par exemple : “a la lumiére de ce que je viens de
vivre : Qu’est-ce qui m’enthousiasme ? Quelles questions émer-
gent ? Comment ai-je envie de m'impliquer dans la suite de cette
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rencontre ? Quels talents puis-je personnellement apporter au
groupe ? Que me manque-t-il encore pour pouvoir m’engager
pleinement ? etc.). L’écriture guidée constitue un excellent moyen
de récolter des réflexions profondes des participants. N'obligez
en aucun cas ces derniers a partager les résultats de cette écriture
guidée avec vous, cela doit venir d’eux !

Le ROTI

Les participants attribuent une note de 0 a 5 a la rencontre a
l’aide des cinq doigts de leur main.

Définissez en amont a quoi les notes attribuées correspondent.
Voici quelques exemples de formulation :

0 (poing fermé) : “j’ai perdu mon temps”

3: “J’ai apprécié certaines dimensions de la rencontre (échanges,
production, dynamique globale) mais il m’a manqué des éléments
de fonds ou certains échanges.”

5 : “J’ai adoré cette rencontre, tant sur un plan humain qu’a
travers notre production.”

Le ROTI a pour avantage de donner un apercu visuel, rapide et
collectif de la satisfaction a chaud d’une rencontre.

Il ne vous permettra en revanche pas de collecter des retours
concrets et personnels. Cette méthode comporte par ailleurs
un biais : peu de participants afficheront publiquement leur in-
satisfaction, et auront tendance a attribuer une note supérieure
a leur ressenti réel. Plusieurs notes de trois sur 5 devront donc
vous alerter.

Le cercle de parole

Les participants, en cercle, partagent leur avis un par un vers le
groupe entier. L’avantage de cette technique est de permettre
a chaque participant de s’exprimer en canalisant les bavards.
Les avis s’additionnent, se multiplient, ne se combattent pas.
Ce principe permet I'accueil de la diversité, le non jugement, et
évite de tomber dans le débat.
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Les GIFs (utilisables a distance)

Projetez 5 a 6 GIFs traduisant différents états d’esprit possibles
pour recueillir un ressenti global a chaud.

Voici quelques exemples de diapositives que vous pourrez réuti-
liser si vous le souhaitez ! Giphy.com est également une source
d’inspiration tres riche dans ce domaine.

Si vous disposez d’un temps suffisant, vous pouvez organiser
un tour de parole en invitant chacun a s’exprimer en partant du
GIF retenu.

Le sondage anonyme (en présentiel ou a distance)

Utilisez un outil de sondage (Klaxoon, Wooclap) pour recueillir
les ressentis des participants. Cette approche a pour avantage de
leur offrir une zone d’expression libre car anonyme. Elle limite en
revanche les interactions, et donc un temps d’atterrissage collectif.

Vous pouvez tout a fait utiliser les 4 dimensions de la matrice 4L
dans votre sondage.

city:
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https://docs.google.com/presentation/d/10zKMwmZFggTPU2ktYW5kx-0RlLOMMgexCkNBYuhgQdM/edit#slide=id.ga6f6fd9cd0_2_0
http://Giphy.com

Le guide de Facilitation City Conception

Rassemblez les données clés d’entrée

Les informations du brief de mission constituent les données
d’entrée de la phase de conception. Certaines de ces informations
vous seront utiles dés cette premiére itération :

les objectifs opérationnels et humains

le livrable final a produire

les livrables intermédiaires s’ils ont déja été précisés
la durée de 'atelier

Définissez les grandes étapes sans entrer dans le détail

Pour vous lancer, nous vous proposons de suivre la logique du
rétroplanning. En partant du livrable final, et en ayant en téte le
temps alloué a l'atelier, identifiez les grandes étapes par lesquelles
vous allez faire passer le groupe.

Souvenez-vous des étapes clés d’un atelier, et gardez en téte la
“respiration” qui rythme un atelier en intelligence collective :
divergence, émergence et convergence.

Si des questions émergent, ou si vous avez des difficultés a es-
quisser les grandes étapes du déroulé, c’est peut-étre qu’il vous
mangque des informations. N’hésitez pas a recontacter votre com-
manditaire et souvenez-vous, il s’agit d'une démarche itérative !
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Partons de notre brief de départ : 'objectif d’Isabelle est de
transformer les participants en ambassadeurs du jeu. Or selon
les informations récoltées, les participants découvriront le jeu
le jour-méme.

Plusieurs étapes successives seront donc nécessaires pour at-
teindre l'objectif final : les participants devront 1/ découvrir
le jeu et ses différentes facettes, 2/ s’aligner sur les messages
clés 3/ donner leurs feedbacks pour se sentir impliqués dans
la conception du jeu et 4/ s’engager individuellement a faire
connaitre le jeu.

Nous tenons doncici les grands «blocs» de notre déroulé. Reste
a trouver les méthodes et les modalités d’animation adaptées
pour chaque séquence, a assurer le lien entre les différentes
étapes, et a soigner I'ouverture et la cloture.

Maintenant que vous avez les grandes étapes de votre déroulé,
place a la créativité pour sélectionner ou créer les méthodes,
techniques et outils les plus adaptés a vos yeux pour chaque
séquence. Dans un premier temps, laissez libre cours a votre
imagination. Si vous avez besoin de stimuler votre créativité,
n’hésitez pas a piocher une contrainte créative dans la liste sui-
vante et voyez si elle vous inspire :

Utilisez la musique a plusieurs reprises au cours de votre atelier
Commencez votre atelier en racontant une histoire métaphorique
Utilisez le dessin

Faites appel au théatre d’'improvisation au cours de votre atelier
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Nutilisez aucune chaise au cours de l'atelier
Utilisez des moyens digitaux pour la production des livrables

N'utilisez que des crayons et des feuilles de papier au cours de
votre atelier

Déléguez intégralement la prise de note et la production des
livrables aux participants

Animez au moins une séquence ou les participants sont totale-
ment autonomes

Utilisez I’espace extérieur au cours de votre atelier

Construisez une mini compétition / coopétition* entre plusieurs
groupes au cours de votre atelier

Dans un deuxieme temps, intégrez les contraintes identifiées
lors de la phase de qualification pour choisir les méthodes les
plus adaptées.

Par exemple, des informations telles que les spécificités liées au
lieu d’animation, le nombre de participants, les interventions
au cours de l'atelier, etc. constituent des contraintes créatives a
prendre en compte dans la conception : imaginez par exemple
qu'aucune surface murale ne soit utilisable. Il vous faudra alors
trouver des alternatives d’affichage : des chevalets, le sol, des
cubes en carton, etc. Si vous étes peu de facilitateurs et animez
un atelier aupres d’'un grand groupe, vous devrez produire des
supports pédagogiques et imaginer des séquences au cours
desquelles les participants seront autonomes. S’il existe des
tensions latentes entre les participants, un temps de désamor-
cage ou d’expression de ressentis devra étre prévu au début de
latelier. En réalité, vous pouvez transformer chaque contrainte
en opportunité créative !

Une fois les méthodes sélectionnées, vous pouvez commencer a
construire le déroulé détaillé de la rencontre, par exemple sous
la forme d’un tableau. Vous pouvez vous inspirer du modéle que
nous utilisons chez YA+K.

* La coopétition est une collaboration ou une coopération de circonstance ou d’opportunité entre
différents acteurs économiques qui, par ailleurs, sont des concurrents («competitors», en anglais).
Ce mot « coopétition » est un mélange des deux mots coopération et de compétition (concurrence).
Source : https://www.definitions-marketing.com
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A ce stade, et avant d’avoir testé le dispositif, le déroulé de I'ate-
lier de I'association LOW pourrait prendre la forme suivante.

Demandez du feedback

Bravo ! Vous avez a votre disposition une premiére version
d’agenda ! Avant de poursuivre votre travail, nous vous invitons
a tester le dispositif imaginé auprés de collégues facilitateurs,
par exemple en utilisant la matrice “feedback” ci-dessous. Es-
sayez au maximum de respecter un principe de neutralité dans
cet exercice : si vous cherchez a tout prix a valider la pertinence
de votre déroulé, vous récolterez principalement des retours
positifs, et vous priverez d’idées qui auraient pu 'enrichir. C’est
sans doute I'une des postures les plus difficiles a adopter, mais
nous ne pouvons que vous recommander d’essayer de poser des
questions ou d’explorer des zones vous “donnant tort”. Vous
pouvez par exemple poser la question suivante : “si tu étais a ma
place, quelle méthode d’animation utiliserais-tu pour répondre
a la problématique du commanditaire ?”.
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/1xbSXac4N1cN5uuZ00w9TkSHMmqkreY2cjlxJXeB3FJY/edit#gid=0
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1kC9Lu_f3WFTVo8dfkCC8JituOdHrtrelNjCie478Vi0/edit#gid=0

128

Le guide de Facilitation City Conception

N’oubliez pas également de présenter cette premiere version a
votre commanditaire. Il pourrait a cette occasion vous commu-
niquer des informations complémentaires, et se sentira d’autant
plus impliqué.

Vous pouvez tester différentes dimensions de votre déroulé :
sa pertinence globale, celle des séquences imaginées et des
méthodes associées, etc. En ayant sous la main une premiere
version concrete, vous pouvez aisément encourager la formula-
tion d’idées alternatives.

La premiére version du déroulé d’atelier est présentée a Isabelle
ainsi qu'a quelques amis facilitateurs. S’ensuivent des discussions
permettant de mettre en lumiére les axes d’enrichissement pos-
sibles du dispositif, résumés dans le canevas de feedback suivant :
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Utilisez les “bottes secrétes” de la conception

Chez YA+K, nous nous sommes inspirés des grands principes
pour concevoir un déroulé collaboratif (proposés par Jean-Phi-
lippe Poupard dans Devenir Facilitateur) afin de créer des cartes
“bottes secretes” qui nous aident a tester notre déroulé et a éviter
les angles morts. Vous pouvez les utiliser comme une check-list
pour auto-évaluer votre déroulé.

o % 90 o
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J’aime On pourrait améliorer

Le fil rouge global et 'ordonnan-
cement des différentes étapes

L'inclusion, la mise en mouve-
ment des participants

Est-il possible de passer d'un
atelier de 2 a 3 heures ?

La séquence de test de l'idée

L'engagement des participants
alafin

Questions Idées

Une marketplace des différents
scénarios : les participants se
concentrent sur un scénario
plutoét que les 3, et peuvent
ainsi approfondir davantage les
sujets

Création d’'une mallette de
promotion du jeu en fin d'ate-
lier > définition des supports
nécessaires a la promotion sur
le territoire par les participants

Les 3 dimensions - téte, cceur et
corps - des participants sont solli-
citées au cours des séquences pro-
posées.

Les séquences font appel a la ré-
flexion, aux émotions et mettent les
participants en mouvement dans
I’espace.

L’équilibre entre ces 3 dimensions est
proportionné en fonction du groupe
et de I'objectif.

Les formats de travail proposés sont
variés : réflexion individuelle, tra-
vail en binéme, en sous-groupes,
séquences en pléniere, etc.

Les modalités de constitution
d’équipes (ou sous-groupes) sont
anticipées. Les groupes sont reconfi-
gurés au cours de I'atelier.

Bonne nouvelle, le déroulé de I'atelier est globalement validé.
L’enthousiasme d’Isabelle pour la journée la pousse de plus
a allonger la durée de I'atelier, qui rassemblera désormais les
participants pour 3 heures. Ne reste aux facilitateurs qu’a enri-
chir les séquences pour lesquelles des idées prometteuses ont
été proposées.

A chaque rencontre collaborative sont associées des séquences
mettant les participants en mouvement dans des groupes de
taille variable. Du travail individuel a la pléniere, vous avez un
role différent a jouer. Nous le détaillons ici.
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o
¢
Séquences individuelles ‘\

Les séquences de travail individuel sont adaptées a des temps
de réflexion, d’ancrage, mais aussi en lancement d’'une séquence
d’idéation ou de proposition pour encourager la diversité des
points de vue.

Accordez un soin particulier aux consignes que vous donnez aux
participants, avant de les laisser autonomes. Si certains d’entre
eux ont des questions, soyez stir qu’ils s’adresseront directement
avous.

Le silence associé a ces séquences peut étre déconcertant de
premier abord. Il favorise pourtant la réflexion, et constitue un
terrain de jeu adapté pour les introvertis, qui interviendront plus
aisément a posteriori. Méme s’il est possible que vous soyez un
peu mal a l'aise avec le silence au départ, résistez a la tentation
de combler le vide.. Ne vous inquiétez pas, les échanges fuseront
juste apres !

% o
1 (
Séquences en biné6me \\ I

Vous souhaitez générer un fort niveau de connexion a l'autre,
créer des bulles de confort et d’ouverture, tout en privilégiant
une production efficace et rapide : vous étes dans le bon format !

A Tinstar du travail individuel, le bindme est autonome et s’au-
to-organise, vous étes présent pour rappeler les consignes si
besoin et gérer le timing.

Accordez un soin particulier aux séquences de restitution éven-
tuelles, qui peuvent prendre beaucoup de temps : sollicitez plutot
les partages de quelques binomes plutét que tous, notamment
face a un grand groupe.
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En petit sous-groupe (3 a 5 personnes) I

Le sous-groupe est un format couramment utilisé pour amener
les participants a s’organiser par eux-mémes afin de produire
un livrable, tout en étant suffisamment nombreux pour assurer
une diversité des points de vue.

Le groupe est suffisamment petit pour s’organiser par lui-méme
et produire le livrable demandé. C’est un format notamment
adapté aux temps de convergence : le groupe est motivé par la
réalisation d’un livrable sous contrainte de temps.

Vous jouez ici un role de facilitateur volant. Vous avez pour
mission d’observer les groupes, et d’apporter une aide par votre
présence et votre questionnement aux sous-groupes éprouvant
des difficultés a se mettre en mouvement.

Les causes peuvent étre différentes :

désaccord entre participants qui freine la prise de décision ;
interventions longues et parfois divergentes d’un participant qui
éloignent le groupe de son objectif.

A vous d’observer les signaux faibles pour remettre les groupes
qui en ont besoin dans le droit chemin.

2 °
C‘i i
En grand sous-groupe (6 a 12 personnes) | ( I I

Au-dela de 5 personnes, des participants peu habitués aux pra-
tiques collaboratives ont du mal a s’organiser rapidement.

Dans cette configuration, il est intéressant d’étre présent pour
faciliter les échanges du groupe, prendre en charge la prise de
notes et veiller au respect du temps.

Si ce n’est pas possible (par exemple s’il y a trois fois plus de sous-
groupes que de facilitateurs), vous pouvez vous appuyer sur des
supports pédagogiques, produits en amont et qui structureront
le travail du groupe.
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En pléniére

Conception
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Partages d’expériences, séquences de débrief, restitutions : les
séquences en pléniére permettent avant tout au groupe de se

synchroniser.

Vous y jouez plusieurs roles :

Exprimer les consignes et vous assurer que tout le monde les a

comprises ;

Animer les échanges pour connecter les participants entre eux,
et notamment les sous-groupes lorsque vous étes dans une sé-

quence de restitution ;

Réaliser une synthése orale des échanges, pour faire ressortir

les éléments principaux.

Plusieurs configurations de salle
sont proposées au cours de l'atelier :
debout devant les paperboards, en
cercle, en petits ilots, etc.

Les étapes du déroulé sont associées
a une disposition particuliere dans
I’espace.

La configuration de la salle est prise
en compte dans le choix des dispo-
sitions dans I'espace. Elle est méme
source de créativité !

L’atelier est constitué d’'une alter-
nance de temps lents, de réflexion
et de séquences plus intenses, sous
contrainte de temps.

Des temps de concentration intense
sont associés a des temps plus dé-
contractés.

Le déroulé alterne des étapes ou le
facilitateur est trés encadrant avec
d’autres ou il est tres en retrait.
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Les différentes séquences s’en-
chainent de maniere logique pour
les participants.

Le fil rouge de I'atelier est facilement
compréhensible par toutes et tous.
Le déroulé est construit comme une
histoire a raconter.

Les temps forts de 'atelier sont repré-
sentés graphiquement dans 'espace.

2

Plusieurs modalités de restitution
sont proposées au cours de l'atelier.

Les livrables produits restent acces-
sibles au cours de 'atelier.

Des scénarios de restitution ou de
mise en commun originaux sont pro-
posés aux participants.

Conception

S
LY \l/

\D ,;':.\D-'7

Le design de I'atelier prévoit a la fois
lanimation de séquences totalement
nouvelles pour les participants et la
répétition de certaines séquences ou
modalités d’animation.

La surprise et la nouveauté main-
tiennent 'attention des participants.

Les participants trouvent des reperes
et montent en compétence dans des
méthodes, modalités d’animation ou
outils déja connus et/ou pratiqués.

L’équilibre entre nouveauté et répé-
tition est dosé avec justesse.

Q .

Une scénarisation a été imaginée pour
embarquer les participants dans le
déroulé de I'atelier.

La musique est utilisée en cohérence
avec les séquences proposées au cours
de latelier.

* La scénarisation est un plus, pas une obli-
gation : chez YA+K, nous considérons qu’elle
est la bienvenue dés lors qu’elle bénéficie di-
rectement au groupe dans la compréhen-
sion du déroulé, leur engagement dans les
séquences, elc.
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Les temps de restitution permettent au groupe de se synchroniser
et de faire émerger les éléments saillants en pléniéere, en particu-
lier apres des temps de travail individuels ou en sous-groupes.

Cette restitution peut prendre des formes diverses. Elle peut étre
individuelle ou collective, personnelle ou commune, anticipée
ou spontanée, cadrée ou libre, etc.

Au travers de techniques d’animation spécifiques, vous pouvez
orienter le déroulé de ces séquences de restitution. En voici
quelques exemples :

Le volontariat : vous faites appel aux volontaires au sein du
groupe. Ce format est adapté lorsque vous souhaitez garder la
maitrise du temps et/ou faites face a un grand groupe.

La restitution écrite : vous collectez les productions des
participants, sans formaliser de restitution orale. Invitez dans ce
cas quelques participants a partager les résultats de la séquence
a loral s’ils le souhaitent.

La “place de marché” ou la “visite de musée” :

les sous-groupes ont chacun produit un livrable, par exemple sur
paperboard. Le groupe se déplace dans 'espace et “vient” aux
livrables. Cette approche apporte un dynamisme supplémentaire
ala séance de restitution. Vous pouvez, si des sujets distincts ont
été identifiés, scénariser cette restitution, comme si le groupe se
déplacait dans un musée.

La collecte en direct : un facilitateur graphique, vous-méme
ou un participant volontaire prend en note les éléments sail-
lants des échanges d'un groupe. Cet exercice fait appel a votre
esprit de synthese et a votre capacité a restituer visuellement
une discussion.

La technique dite de la boule de neige : les participants
construisent une restitution synthétique collective. Poury parve-
nir, ils débutent en bindme. Apres quelques minutes, des groupes
de 4 personnes se forment et reproduisent le méme exercice.
Des groupes de 8 personnes se créent a nouveau, puis vous or-
ganisez une restitution orale avec un porte parole par groupe.
Une excellente technique ot les participants s’auto-organisent.
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Apres avoir intégré les retours de vos pairs et du commanditaire,
et avoir laissé reposer votre déroulé, il est temps d’effectuer une
derniere validation du déroulé avec le commanditaire. Vous
pouvez pour ce faire, si son contenu le permet, réaliser un test
des différentes séquences. Votre commanditaire pourra ainsi
préciser la place et le role qu’il jouera au cours de la rencontre.

Une fois le déroulé validé dans son ensemble, vous pourrez pro-
duire plus spécifiquement les supports et ressources nécessaires
le jourJ :

Eléments de signalétique

Supports a afficher ou a remettre aux participants
Templates vierges

Supports d’inspiration le cas échéant

Essayez au maximum de respecter un principe de frugalité, en
utilisant notamment des outils qui vous feront gagner un temps
précieux (Canva.com est par exemple idéal pour produire toutes
sortes de templates, cartes et visuels de qualité sans étre vous-
méme designer). Voici quelques exemples, qui pourront vous
servir d'inspiration :

Animation d’un atelier de créativité : design de cartes de contraintes
d’idéation (réalisées avec Canva)

Animation d’un atelier de construction d’une vision du succes :

écriture et mise en forme d’un article de journal fictif, publié
quelques mois ou années apres la date de votre atelier.
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https://docs.google.com/presentation/d/12m55epmaK1MwifOwmK4AfdON9LNR0baA/edit#slide=id.p1
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Vous étes arrivé au terme de la phase de Conception !
Vous savez désormais comment constituer votre propre
bibliotheque de facilitation et comment concevoir un dé-
roulé collaboratif, étape par étape. En tournant la page,
vous poursuivrez votre découverte de Facilitation City et
entrerez dans le quartier de UAnimation, aboutissement
de tout ce temps de préparation ! Prét pour le grand jour ?
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Qu’'avez-vous appris lors de votre visite dans ce
Q deuxiéme quartier de Facilitation City ?

Que pourriez-vous essayer dés demain dans votre
propre environnement professionnel et/ou person-
nel ?

m Devenir facilitateur, Jean-Philippe Poupard

[% Le Petit manuel du facilitateur en herbe créé par
Des Etoiles Conseil (2015)

Lous \es liens )



https://colibris.cc/groupeslocaux/files/PetitManuelDuFacilitateurEnHerbe_fichier_20150929_manuelfacilitateurv12.pdf
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Ca y est, cest le grand jour ! Vous vous apprétez a entrer dans
le quartier de 'Animation qui représente l'aboutissement du
travail préparatoire auquel vous aurez consacré plusieurs
heures, parfois plusieurs jours ou semaines, voire méme plu-
sieurs mois !

Avec ses nombreux théatres et salles de spectacles, le quartier
de '’Animation est le coeur battant de Facilitation City. C'est
le moment de vous retrouver “en live”, face au groupe, et de
guider les participants dans les différentes séquences que vous
avez congues dans le quartier de la Conception, en prenant en
compte la dynamique de groupe et en sachant vous adapter
aux aléas du direct.

Laissez-vous inspirer par l'ambiance si particuliére de ce
quartier pour trouver le bon dosage entre étre sur le devant de
la scene (pour piloter le processus et guider le groupe) et vous
mettre en retrait afin de laisser les participants jouer les pre-
miers roles. Souvenez-vous : ce sont eux qui détiennent les
réponses a la problématique qu’ils rencontrent. Votre role est
de créer et de “tenir” un espace de collaboration pour qu'’ils
trouvent eux-mémes leur propres solutions !

Dans ce chapitre, vous trouverez comme dhabitude quelques
conseils a lire en préambule pour aborder le quartier de U'Ani-
mation dans les meilleures conditions. Puis vous trouverez des
informations sur les derniers préparatifs a mettre en oeuvre
avant le jour J avant dexplorer un panel de talents utiles
lorsque vous étes face au groupe : comment développer ses ta-
lents de pédagogue ? Comment adapter son déroulé face aux
imprévus ? Comment accueillir et intégrer les comportements
difficiles ? Voila autant de questions que nous

explorerons ensemble dans ce quartier.
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(L’ANIMATION

EN UN CLIN D’OEIL

ENJEUX CLES
DE CE QUARTIER

Préparer les aspects organisationnels
et les éléments matériels nécessaires
a latelier.

Piloter la rencontre collaborative
en guidant le groupe au travers des
différentes séquences élaborées lors
de la phase de conception, en vue
d’aboutir aux livrables identifiés lors
de la phase de qualification.

Créer un climat de confiance propice a
Pexpression de chacun, a la créativité
et a la co-construction.

Accueillir les aléas et les perturbations
et adapter le déroulé en fonction de
ce qui est présent le jour J.

PARTIES
Q> PRENANTES

« Le(s) facilitateur(s)s joue(nt) un
role de pilote et de guide pour ac-
compagner le groupe tout au long de
la rencontre.

*Le commanditaire intervient gé-
néralement en début d’atelier pour
rappeler le contexte et donner le sens
de la rencontre et également en fin
d’atelier pour valoriser la production
collective et apporter de la visibilité
sur les suites données a la rencontre.
Pendant l’atelier, il peut participer
aux séquences au méme titre que les
autres participants, ou tenir un réle
plus spécifique clarifié préalablement.

- Les participants apportent leurs
contributions lors des différentes sé-
quences et participent a la production
des livrables de 'atelier.
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@ DUREE

La durée de 'animation correspond
a la durée de la rencontre collabo-
rative : de 2h a plusieurs jours, en
fonction des missions.

? FACILITATEUR ET
PARTICIPANT

(-]

E]QUEL LIVRABLE ?

Les livrables de la rencontre, tels que
définis lors de la phase de qualifi-
cation.

Endosser les roles de participant et * Accordez un soin particulier aux

de facilitateur au cours d'une méme
rencontre demande de jongler entre
deux postures distinctes. Cette confi-
guration vous demandera de respec-
ter quelques principes essentiels :

« Au démarrage de la rencontre, pré-
sentez clairement au groupe les deux
roles que vous jouerez ;

» Soyez a tout moment explicite sur le
role que vous étes en train de jouer,
en exprimant par exemple oralement
“je prends maintenant ma casquette
de manager ou de facilitateur”. Vous
pouvez méme le matérialiser, a I'ins-
tar des chapeaux de Bono ;

consignes. Assurez-vous que tous les
participants les aient bien comprises
avant d’endosser le role de partici-
pant : a défaut, vous devrez effectuer
des allers-retours entre les deux roles,
alors qu’ils exigent une attention et
une présence différentes.

Remarque : cette double posture de-
mande un peu de pratique. Nous vous
recommandons de jouer uniquement
un réle de facilitateur au cours des
premiers ateliers que vous animerez.
Vous gagnerez en dextérité avec le
temps.
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Le jour J, le facilitateur doit danser
avec des compétences et des postures
trés variées et complémentaires. Ras-
surez-vous, il ne s’agit pas d’étre
excellent partout, mais plutét d’iden-
tifier ses forces et appétences et de
s’entourer de co-facilitateurs com-
plémentaires :

ORGANISATION & LOGISTIQUE :
préparer les aspects organisationnels
et les éléments matériels nécessaires
alatelier en tenant compte de la salle,
de la taille du groupe et des éléments
recueillis lors de la qualification, dans
le but de favoriser le bon déroulement
de Platelier.

LEADERSHIP : prendre la parole
avec impact, donner le sens, inspi-
rer la confiance, donner envie aux
participants de participer, les rallier
autour de l'objectif de la rencontre,
impulser I'action.

PEDAGOGIE : apporter du sens et de
la structure au groupe, exprimer des
consignes claires et guidantes, syn-
thétiser les productions et reformuler
I’avancée du groupe, faciliter I’'an-
crage des apprentissages tirés de la
rencontre, étre a la fois rassurant et
suffisamment en retrait pour per-
mettre aux participants de gagner
en autonomie et de s’auto-organiser.

FEDERATION : créer les conditions
d’un climat bienveillant, naturel,
convivial, constructif au sein duquel
chaque participant pourra s’exprimer,
prendre des initiatives, partager et
s’enrichir au contact des autres.

ADAPTATION : intégrer les imprévus,
faire preuve de souplesse et de réac-
tivité pour modifier si besoin ce qui
était initialement prévu pour prendre
en compte 'avancée des livrables, les
interactions au sein du groupe et le
temps disponible ; faire preuve de
pragmatisme et de créativité pour
imaginer des alternatives...

SYNTHESE : synthétiser les apports
des participants en organisant les

informations de maniere pertinente et
en allant a 'essentiel sans dénaturer
les idées, prendre des notes en direct
de maniere visuelle et synthétique,
aider a la formalisation des livrables.

PRESENCE & INTUITION : étre
ouvert, a I’écoute, disponible, dans
l'accueil et I'acceptation, dans le
non-jugement et la bienveillance. Etre
attentif a ce qui est dit - et a ce qui
n’est pas formulé -, étre a I'écoute de
soi pour faire les bons choix, “sentir”
si “ca va le faire” ou pas, capter les
signaux forts et faibles pour pouvoir
adapter si besoin le déroulé.
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« NEUTRALITE : étre conscient que le

groupe détient les compétences né-
cessaires a la résolution de la problé-
matique du jour, se mettre au service
du groupe, repousser son envie d’in-
tervenir et de proposer ses propres
solutions, faire preuve d’humilité.

CURIOSITE ET QUESTIONNEMENT:
questionner les participants avec un
regard ouvert et bienveillant et refor-
muler pour les aider a clarifier leur
pensée, poser des questions puis-
santes pour aider le collectif a pro-
gresser, a prendre conscience de ses
biais ou angles morts, mais aussi de
ses forces cachées, de ses possibilités
latentes, etc.

COOPERATION : co-faciliter avec
d’autres facilitateurs, se synchroniser,
s’entraider, valoriser les différences,
cherche a créer de la complémenta-
rité entre elles, savoir tirer parti des
singularités et des styles de chacun,
se donner des feedbacks et des signes
de reconnaissance dans I'équipe de
facilitation.
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QUELQUES
CONSEILS AVANT
DE DEMARRER

CONSEIL N°1 : METTEZ-VOUS EN CONDITION

Le succés d une intervention depend des conditions
interieures de | intervenant .

Bill O’'Brien ex PDG d’Hanover Insurance

Cayest, c’estle jour J ! Les participants ne vont pas tarder a ar-
river. Vous avez construit une belle belle relation de confiance
avec votre commanditaire et vous avez confiance dans le dé-
roulé que vous avez construit. Vous étes prét a vous mettre au
service du groupe et l'aider a atteindre I'objectif qu’il s’est fixé.
Mais avez-vous pensé a prendre soin de vous-méme avant de
démarrer ? Oui, nous avons bien écrit VOUS !

Le role de facilitateur le jour J exige une présence et une écoute
de tous les instants, ainsi qu'une forte capacité d’adaptation a
I'imprévu. Cette posture “consomme” beaucoup d’énergie et ce
n’est pas parce que vous étes au service des autres que vous
devez oublier vos propres besoins, aspirations, et émotions ! Au
contraire, quand je prends soin de moi en tant que facilitateur,
je me sens bien et je me donne ainsi les moyens pour accompa-
gner le groupe efficacement : c’est gagnant-gagnant !

La facilitatrice Marine Simon, quant a elle, cite 'ancrage comme
I'une des plus grandes qualités du facilitateur ou de la facilitatrice
(avec la souplesse, et ce qu’elle appelle le “sixieme sens déve-
loppé” : le ressenti et 'intuition). L’ancrage est ce qui permet au
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facilitateur de s’auto-sécuriser, sans quoi il ne pourra sécuriser
les participants. On vous le redit : c’est gagnant-gagnant !

Nous vous conseillons donc de vous préparer a 'animation en
prenant soin de votre “condition intérieure” et de votre ancrage.
En ménageant votre corps et votre esprit, en prenant du recul
sur la rencontre, en vous connectant a vous-méme, aux autres
et alathématique de la rencontre, vous vous donnez les moyens
d’étre dans les meilleures conditions pour accompagner le groupe.

Dans I'encadré ci-dessous, vous trouverez des exemples de pra-
tiques pour vous mettre en conditions : de simples temps de
respiration ou d’ancrage a des exercices plus complexes de pro-
jection, a vous de tester, d’expérimenter, en vous nourrissant
éventuellement d’approches de pairs.
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Vous trouverez ci-dessous deux exercices pour vous
mettre en condition. A vous de choisir celui qui vous
conviendra le mieux, ou d’en imaginer un autre ! = ””m””

L’ECHO PERSONNEL - |
APPROPRIEZ-VOUS I
L'OBJECTIF DE L’'ATELIER il

La facilitation demande une posture de neutralité le jour J. Cela n'in- ””
duit cependant pas un détachement total de votre part a I'égard du

sujet ! Dans son livre From the front of the Room, Dan Newman ex- ””
pligue comment il tire son énergie de 'objectif de la rencontre. C'est

le cas de beaucoup de facilitateurs. ,””
Prenez le temps, en amont de I'atelier, de repenser au sens de la “l”
rencontre et a I'impact en cas de succes pour le collectif, son envi-
ronnement, la société, etc. Essayez de capter les dimensions qui vous ””
font un écho personnel, pour connecter votre téte, votre coeur et “”
votre corps a I'événement. Vous y trouverez des sources d’énergie

insoupgonneées. ”l”
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= Comment te mets-tu
personnellement en
condition avant le début d’un
atelier (méditation, ancrage,
connexion avec le sujet,
marche, ...) ?

“ Lorsque je facilite des ateliers a
distance, j’ai mis en place ce rituel :
je mets «Sunny» de Boney M a fond
dans mes écouteurs avant d’accueillir
les premiers participants. C’est un
ancrage qui me donne de ’énergie
et qui me permet de me dire «Ok,
c’est parti, maintenant je suis focus
4 100% sur mon atelier». ”

Isabelle Forestier
Facilitatrice en réalisation
de réves

“ La cohérence cardiaque est ma
meilleure alliée ! L’application
respirelax est un petit bijou. ”

Elise Becker
Facilitatrice et formatrice
chez YA+K

“ Jarrive en avance, je me connecte

a mon intention et au plaisir que
je souhaite éprouver lors de mon
intervention. ”

Valentine Nogalo
Facilitatrice en spontanéité
collective
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LA DANSE DE 20 MINUTES

METTEZ INTUITIVEMENT
VOTRE CORPS EN
MOUVEMENT POUR
RECONNECTER CORPS ET ESPRIT

Reconnectez votre corps et votre esprit en amont de |la rencontre, au
moyen d’'une danse intuitive de 20 minutes (ou 10 minutes, si vous
disposez de peu de temps !), une pratique issue du Social Presencing
Theater et développée par Arawana Hayashi.

En quoi cela consiste-t-il ? Concretement, c'est trés simple. On peut
pratiquer seul ou a coté d’autres personnes mais cela reste un exer-
cice individuel. Il s'agit de démarrer allongé sur le sol et de se relever...
en alternant mouvement et pause, action et suspension. On passe

de position allongée, a assise, puis a debout. Chacun a son rythme.
Pendant vingt minutes.

P

L'idéal est de fermer les yeux (ou en tout cas, d'adopter un regard
trés neutre), surtout si 'on pratigue en méme temps gque d’'autres
personnes, pour ne pas se « géner ». Dans cet exercice, il est impor-
tant de se rappeler qu'il s'agit de porter son attention sur les sensa-
tions dans son corps, sans jugement, sans objectif. Qu'il n'y a absolu-
ment aucun objectif a atteindre, gu'il n'y a rien a réussir. Et comme en
méditation de pleine conscience, si vous remarquez gue des pensées

viennent a vous, ce n'est pas grave.
= P

Laissez simplement ces pensées aller et portez a nouveau votre at-
tention sur les sensations dans votre corps. A la fin des vingt minutes,
chacun progressivement trouve une fin, une forme finale, puis ouvre
doucement les yeux pour revenir dans I'espace. Ca y est, vous étes

ancré et disponible pour accueillir les participants !
2~
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CONSEIL N°2 : APPUYEZ-VOUS SUR DES
CONSTANTES RASSURANTES ET GUIDANTES

Lorsque vous animez, vous travaillez avec de la matiére hu-
maine, vivante, changeante et parfois imprévisible !

C’est pourquoi il peut étre bon de s’appuyer sur des constantes
rassurantes, afin de pouvoir se concentrer pleinement sur ’ani-
mation du groupe. En effet, vous retrouverez des éléments
communs a chaque atelier que vous animerez :

U Les étapes clés du déroulé : comme nous I'avons vu dans

le quartier de la Conception, tout atelier est constitué d’'un ac-
cueil, d’'une introduction, d’'un temps d’inclusion, de séquences
de divergence, d’émergence et de convergence, de restitutions
par les participants, ainsi que d’'un temps de conclusion et de
déclusion, souvent dans cet ordre-la.

O Les regles de fonctionnement du groupe : a quelques va-

riations pres, elles sont presque toujours les mémes.

O Lamaniere de présenterles consignes d’'une séquence :

vous répondrez toujours aux mémes questions : quelle est I'in-
tention de la séquence ? Quel est le livrable attendu ? Comment
le groupe s’organise-t-il (pléniére, sous-groupes, etc.) ?
Combien de temps est alloué a la séquence ? Quels sont les
éventuels supports ou outils utiles aux participants au cours de
cette séquence ?

Certains facilitateurs vont méme jusqu’a utiliser toujours les
mémes outils structurés et prédéfinis car ils apportent de la sé-
curité en permettant aux participants (et au facilitateur) de se
reposer sur leur structure et de se consacrer a I'émergence de
leur réflexion collective. A vous de trouver la maniere de faire
qui vous correspond !

Avec la pratique, les automatismes que vous créerez autour de
ces constantes vous permettront de vous concentrer sur I’ani-
mation du groupe, en fonction de ce qui est présent et vivant le
jour J.
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CONSEIL N°3 : SEUL C’EST BIEN, A DEUX OU
PLUS, C’EST MIEUX!

Vous apporterez votre singularité de facilitateur a chaque ren-
contre que vous animerez. Et c’est une excellente chose !
Certains d’entre vous parviendront, par leur charisme, a mo-
tiver un groupe tout entier autour dun objectif commun.
D’autres utiliseront habilement leur humour pour débloquer
des situations épineuses. Un esprit de synthese affuté sera un
allié précieux pour résumer une situation complexe, et aider un
groupe a ancrer sa progression vers le résultat final.

Des facilitateurs autour de vous détiennent des talents complé-
mentaires aux votres. En faisant le choix de co-faciliter, vous
associerez un ensemble de styles et compétences d’animation
qui, habilement utilisés, bénéficieront au groupe.

La co-facilitation est un acte de collaboration. Elle présente
plusieurs avantages :

Soutien dans la préparation en amont de l'atelier ;

Complémentarité des forces, compétences et styles des
co-facilitateurs ;

Augmentation du niveau d’énergie et de I’élan, et soutien en cas
de baisse de régime d’un des co-facilitateurs ;

Accompagnement davantage personnalisé pour les partici-
pants (par exemple : un facilitateur par sous-groupes) ;

Antennes supplémentaires (yeux, oreilles, intuitions, ...) pour
capter les signaux forts et faibles venant du groupe ;

Soutien pour trouver des alternatives en temps réel et faire face
aux imprévus ;

Possibilité de débriefer apres I'atelier et de se donner des feed-
backs et des signes de reconnaissance ;

Si elle est réussie, la co-facilitation fournit aux participants un
modeéle clair de ce a quoi ressemble une bonne coopération.

1l existe différentes manieres de co-faciliter. Vous en trouverez
trois dans I'encadré ci-apres mais vous pouvez aussi inventer
votre propre danse avec vos co-facilitateurs !
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LES 3 NIVEAUX DE CO-FACILITATION

Dans Devenir facilitateur, Jean-Philippe Poupard, décrit trois
niveaux de collaboration entre les facilitateurs, avec des spéci-
ficités propres a chacun :

Niveau 1: les facilitateurs animent a tour de réle.
Ce mode de co-facilitation est facile a mettre en place, chacun
connait précisément son cadre d’intervention. Il est notamment

adapté a des facilitateurs ayant peu d’expérience commune. Il
induit en revanche un niveau assez faible de collaboration.

Niveau 2 : un leader, et un ou plusieurs
facilitateur(s) en soutien.
Cette configuration est particulierement adaptée a I'animation
d’un grand groupe, avec des séquences en pléniere animées par

un ou deux facilitateurs leaders, et des séquences en sous-groupes
ou interviennent des facilitateurs supplémentaires.

A
Niveau 3 : la co-facilitation en collaboration pure.
Les facilitateurs interviennent ensemble, en se complétant et en
se soutenant. Ce mode de co-facilitation est idéal, car il permet
au groupe de réellement bénéficier des talents complémentaires
des facilitateurs présents. C’est aussi le plus difficile a mettre en
place : il suppose de bien se connaitre, de se faire entierement

confiance et de jongler efficacement entre présence active et
retraits.
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Si vous envisagez de co-faciliter un atelier avec d’autres faci-
litateurs, voici 8 bonnes pratiques, inspirées par I’équipe de
NextStart pour faire de votre collaboration une réussite :

Définissez clairement le role de chaque facilitateur
N’hésitez pas a vous référer aux niveaux de co-facilitation décrits
ci-contre pour choisir ensemble celui le plus adapté.

Partagez vos modes de fonctionnement, alignez les
attentes et les signaux de communication

Comme pour toute collaboration, prenez un temps ensemble
pour apprendre a vous connaitre et vous aligner. Vous pouvez
vous inspirer des questions suivantes :

Ce que j’aime chez toi

Les compétences que je te reconnais

Ce qui m’a amené a te proposer cette co-animation

Ce que je sais de moi qui pourrait te géner

Ce que je sais de toi qui pourrait me géner

Quels sont mes enjeux, quels sont tes enjeux ?

Quels sont mes comportements sous stress ? Les tiens ?
Comment faire pour retrouver de la stabilité dans ce cas ?
Comment pouvons-nous nous soutenir mutuellement tout au
long de I'atelier ?

Comment pouvons-nous nous signaler mutuellement que quelque
chose ne va pas sans perturber tout le groupe ? Un signe de la
main ? un autre geste ? Chez YA+K, nous utilisons par exemple
un fil de discussion whatsapp dédié a I’équipe de facilitation
lorsque nous animons a distance.

Faites un essai

Pour vous entrainer avant le jour J, n’hésitez pas a faire une
séance d’entrainement surtout si c’est la premiére fois que vous
co-facilitez ensemble, et si possible dans les conditions réelles
de l'atelier (par exemple, dans la salle ot aura lieu la rencontre,
ou en visio si I'atelier va étre a distance).

Présentez tous les co-facilitateurs aux participants
Chez YA+K, nous prenons le soin de présenter tous les co-faci-
litateurs lors de I'ouverture de I'atelier. Chacun prend la parole
pour exprimer sa singularité ou ce qui 'anime particulierement
dans la thématique du jour.
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Soutenez-vous et respectez-vous mutuellement

Soyez attentif aux signes que votre coéquipier pourrait avoir besoin
d’un coup de main et aux signes de communication non-verbale
sur lesquels vous vous étes mis d’accord. Si votre partenaire
parait en difficulté, demandez-vous si vous pouvez intervenir
pour le soutenir, sans le décrédibiliser ni donner I'impression
qu’il n’est pas capable de s’en sortir tout seul.

N’interrompez pas et ne soyez pas en désaccord avec
votre co-facilitateur

Rappelez-vous, vous étes une équipe et vous étes un modele
de coopération pour les participants ! Cela ne signifie pas que
vous devez étre tout le temps d’accord sur tout, mais en cas de
divergence d’opinion, transformez le débat en une discussion
constructive et respectueuse en posant des questions ou en vous
interrogeant a haute voix sur d’autres perspectives.

Prenez des temps de synchronisation avec vos co-faci-
litateurs tout au long de l’atelier

Consultez vos co-facilitateurs avant d’apporter un quelconque
changement au déroulé de I'atelier. Les pauses sont des moments
idéaux pour se resynchroniser et se concerter pour ajuster le
déroulé si besoin.

Débriefez ensemble et définissez des points d’actions
clairs

Prenez le temps de faire une rétrospective ensemble apres l'atelier :
qu’est-ce-qui a bien fonctionné ? Que feriez-vous différemment
si c’était a refaire ? Quels feedbacks pouvez-vous vous donner
mutuellement ? N'oubliez pas de répartir également les actions
de suivi : qui rédige la synthese ? Qui envoie le mail de suivi au
commanditaire et aux participants ? L'un des co-facilitateurs
a-t-il pris des photos ou des notes qu’il doit partager ?

I

QUELLES SONT VOS FORCES ?

I

il
il

ET VOUS, QUEL EST VOTRE
STYLE DE FACILITATION ?

1 Prenez un stylo ou un feutre de couleur et entourez les mots qui vous
inspirent et vous correspondent dans la liste suivante en mettant
de coteé toute modestie - c'est le moment de vous lacher un peu de
de vous auto-couvrir de fleurs (si si). Vous pouvez aussi inventer vos
propres mots ou expressions.

BOOSTER DE PASSAGE A L'ACTION
ROI DE LA REFORMULATION HUMOUR

MAITRE ZEN

POSTURE HAUTE
ETE DE SCENE = ISTE DU LAISSER FAIRE
BE SPECIAL POSTURE BASSE

EQU”—'BRISTE SUPER ORGANISATEUR

AN
ANIMAL SOCIAL SUPER ORATRICE
METTRE LES GENS A LAISE

CHARISMATIQUE DONNEUR DE SENS ROI DU SILENCE

HUMILITE oA
WARRIOR INTUITION AATRE YO
SIXIEME s . ]
ENS MEDAILLE D'OR DE L'ESPRIT D’EQUIPE ART
DANSE NNEUR DE JOIE DE VIVRE
ANTFNNES INSPIRANTE RAYO
CREATRICE D'AMBIANCES GENIALES ARRONDISSEUR D'ANGLE
ESS\N )
PROIT AU BUT b REINE DE LA SYNTHESE
ENERGIE HORS DU COMMUN SPORT
PAIR
TEUR HORS
COMME UN POISSON DANS L'EAU IMPROVISA
MOUVEMENT

AVEC LES CONFLITS ET LES TEN-

SIONS MAITRE DE LA DIVERGENCE
MAITRE DE L'EMERGENCE

MAITRE DE LA CONVERGENCE

5ok
CEINTURE NOIRE EN CONSIGNES  SPORy).

FACILITATRICE GRAPHIQUE  EMPECHEUSE DE TougNER £ R
OND ﬂ

MAITRE JEDI EN QUESTIOLOGIE

A présent, prenez un stylo ou un feutre d’'une autre couleur et en-
tourez les mots qui correspondraient a votre “ame sceur” de la facili-
tation: celle qui compléterait bien vos forces, et vous permettrait de

sublimer vos talents le jour J !

T T T T
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(LES DERNIERS
PREPARATIFS
AVANT LE JOUR J

INVITEZ LES PARTICIPANTS

Les participants se sentiront sécurisés en ayant conscience de
ce dans quoi ils s’engagent. Votre réle est donc de vous assu-
rer que les informations essentielles leur soient communiquées
avant le jour J.

Nous vous invitons en premier lieu a clarifier avec le comman-
ditaire les informations a communiquer au groupe en amont
de la rencontre. Les objectifs de la rencontre (contexte, problé-
matique et livrables attendus), ainsi que le mode décisionnel
retenu (collaboratif ou participatif) aideront par exemple les
participants a se projeter et arriver dans de bonnes conditions.

L’équipe du commanditaire se chargera souvent de l’envoi
d’une invitation a '’événement. En complément, nous vous in-
vitons a transmettre aux participants plusieurs informations
logistiques et contextuelles, qui leur permettront d’arriver a la
rencontre dans les meilleures dispositions.

EXEMPLES D’INVITATIONS

Selon que vous animez une rencontre physique ou a distance,
les informations a communiquer aux participants peuvent sen-
siblement varier. Vous trouverez ci-dessous deux exemples
d’invitations a adapter.

Vous pouvez transmettre ces informations au commanditaire
pour qu’elles soient incluses dans l'invitation officielle. Un envoi
direct vous permettra néanmoins d’établir un premier contact
avec les participants avant la rencontre.
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Cette invitation logistique peut étre transmise aux participants

une semaine avant la rencontre.

Invitation pour une rencontre collaborative en présentiel
Nouveau message — X
Destinataires
Objet
Bonjour a toutes et a tous,

“,' Vous allez participer a I'atelier XX, le XX de XXhXX a XXhXX. Nous sommes ravis de
vous retrouver pour ce temps collaboratif.
Nous vous invifons a lire ce message jusqu'au bout afin d'étre dans les meilleures
conditions possibles le jour-j. Sachez que vous serez les premiers acteurs de cet atelier.
:,' L’atelier portera sur la résolution de la problématique suivante : [...]. Pour vous
plonger au mieux dans le sujet du jour, nous vous invitons a prendre connaissance des
documents suivants.
= Nous aurons le plaisir de vous accueillir a partir de XXhXX a [Lieu et adresse de la
rencontre] autour d’un petit déjeuner. Des pauses gourmandes et un déjeuner sont
également prévus. L’atelier se terminera au plus tard a XXhXX.
- Voici quelques recommandations (a suivre dans la mesure du possible) pour assurer
votre confort et celui du collectif au cours de I'atelier :
e Vous assurer de ne pas étre perturbé par des sollicitations extérieures ;
e Mettre votre téléphone sur silencieux au cours des séquences de travail ;
o Des carnets et des stylos seront fournis, n’hésitez pas a vous munir si vous le
souhaitez de votre carnet de notes et stylo habituels ;
e Fermer votre ordinateur portable au lancement de I'atelier. Vous pourrez bien
entendu l'utiliser lors des moments de pause de la journée ;
Nous vous souhaitons une excellente journée,
© @ SansSerif v 7T+ B I U A~ =~ i = & -~
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Invitation pour une rencontre collaborative a distance

Nouveau message -2

Destinataires

Objet

Bonjour a toutes et a tous,

“: Vous allez participer a 'atelier XX, le XX. Nous sommes ravis de vous retrouver pour
ce temps collaboratif.

Nous vous invitons a lire ce message jusqu'au bout afin d'étre dans les meilleures
conditions possibles pour ces XX heures. Sachez que vous serez les premiers acteurs
de cet atelier,|

" L’atelier portera sur la résolution de la problématique suivante : [....]. Pour vous
plonger au mieux dans le sujet du jour, nous vous invitons a prendre connaissance des
documents suivants.

}0 Nous utiliserons I'environnement [Teams, Zoom, etc.] accessible en cliquant sur
ce lien, , et l'outil collaboratif [Klaxoon, Mural, Miro, etc.]. Le document partagé,
accessible [ci, sera notre support de travail pour cette séance.

« Voici quelques recommandations (a suivre dans la mesure du possible) pour assurer
votre confort et celui du collectif :

e \Vous assurer d’avoir une connexion internet performante et stable ;

e \Vous installer confortablement dans un lieu calme, lumineux et non bruyant ;

e Prévoir de quoi vous rafraichir et vous restaurer ; ]

e Utiliser un casque intégrant un micro si vous en possédez un ; Equiper votre PC

d'une webcam s’il n’en inteégre pas une ;
e Avoir a portée de main de quoi prendre des notes.

B ¢ joursj, nous vous invitons & allumer votre webcam pour assurer le meilleur niveau
de convivialité possible, et a couper votre micro en dehors des temps d’échange.

Nous aurons le plaisir de vous accueillir a partir de XXhXX (15 minutes avant le début
de I'atelier) pour un accueil technique confortable et ainsi commencer notre atelier a
XXhXX.

L’atelier se terminera au plus tard a XXhXX.

Nous vous souhaitons une excellente journée,
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RASSEMBLEZ VOTRE MATERIEL D’ANIMATION

Vous gagnerez énormément de temps en constituant votre kit de
facilitation : il rassemble les outils indispensables dont vous aurez
besoin au cours de presque tous les ateliers que vous animerez.

Un kit classique de facilitation est constitué des éléments suivants :

] Des supports de notes collectives (paperboards, feuilles de
papier, papier kraft). La taille des supports, de A4 a Ao, dépendra
des séquences que vous animez. Si vous avez besoin d'une sur-
face d’affichage importante, les grands rouleaux de papier kraft
seront parfaitement adaptés , et bien plus économiques que les
paperboards auto-collants de marques connues.

O Des post-its

[0 De quoi prendre des notes (feutres, gros feutres). Pensez ici
aux séquences de restitution : les autres participants devraient
idéalement pouvoir lire le contenu d'une production a une distance
de 3 a 5 metres. En complément des marqueurs classiques, vous
trouverez dans des boutiques spécialisées des feutres et marqueurs
couramment utilisés par les facilitateurs graphiques. Les feutres
et marqueurs de marques POSCA ou Tombow apporteront une
touche colorée aux productions des participants ou aux votres !
Evitez les stylos bille pour les post-its, leur lecture serait alors
difficile a distance.

O De quoi permetire aux participants de se différencier
(badges, tasses de café, etc.). Cette petite attention sera bien
souvent fort appréciée des participants. Selon I'atmospheére
que vous souhaitez créer, vous pouvez y ajouter des éléments
personnalisés (un livre que vous offrez aux participants, des
emojis autocollants, une carte postale / photo a tirer au hasard
et qui servira plus tard dans I’atelier, etc.)

[0 De quoi afficher au mur. Les rubans de protection de pein-
ture (ou “scotch de peintre”) sont particulierement pratiques :
ils vous permettront de facilement repositionner les livrables sur
paperboard dans I’'espace sans les abimer, a la différence d’'un
scotch conventionnel.
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[0 Une enceinte. L’ambiance sonore joue un role dans I'atmos-

pheére de la rencontre. Si vous avez une enceinte bluetooth, c’est
I'idéal : vous resterez libre de vos mouvements.

Nous vous recommandons d’emmener votre kit avec vous, méme
lorsque du matériel est disponible dans la salle d’animation :
il sera plus facile pour vous d’utiliser un matériel fiable et au-
quel vous étes habitué : il vous est probablement déja arrivé de
participer a une réunion ot les feutres disponibles étaient secs.
Agacant, n’est-ce pas ?!

PREPAREZ LA SALLE

C’estle grand jour ! Veillez a arriver suffisamment en avance sur
le lieu d’animation, I'idéal étant de préparer la salle la veille si
vous en avez la possibilité.

La disposition initiale de la salle sera de votre ressort, et doit
répondre a plusieurs objectifs :

[0 Créer une atmosphere conviviale. Toutes les attentions

dont vous ferez preuve a 'égard des participants leur signaleront
positivement I'importance que vous attachez a la rencontre. Cela
peut débuter en dehors du lieu d’animation, par la signalétique
menant jusqu’a la salle. A 'entrée, un panneau d’affichage sou-
haitant la bienvenue aux participants soutiendra une atmosphere
accueillante. En prévoyant un appareil photo Polaroid a I’entrée,
vous créerez le souvenir. La mise en évidence d’un espace café et
thé contribuera a la convivialité pré-atelier. En ayant préparé a
l'avance les badges des participants, vous apportez une touche
personnelle bienvenue. Tous ces détails contribuent a la chaleur
initiale de la rencontre, souvent primordiale pour la suite.

Faciliter la rencontre avec et entre les participants avant
le démarrage de ’atelier. Par 'agencement de 'espace (tables
mises de coté, disposition des chaises en petits ilots, grand espace
libre pour se tenir debout), vous pouvez inviter les participants
a initier les échanges dés leur arrivée.

Plonger les participants dans le sujet de la rencontre.
Vous pouvez par exemple mettre en lumiére les grands temps
de l'atelier par un affichage adapté. Si des inspirations sont uti-
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lisées au cours de l'atelier, vous pouvez les afficher sur un mur
accessible. En posant une question ouverte en lien avec le sujet
dujour al’arrivée des participants, vous les engagez mentalement
dans la thématique, etc.

O Permetire au commanditaire d’introduire la séance avec
impact. Assurez-vous que tous les regards puissent étre tournés
vers lui au lancement de I'atelier. Veillez a ce qu’il bénéficie un
recul suffisant si les participants se tiennent debout devant lui.
S’ils sont assis, il sera important que le commanditaire puisse
croiser le regard de chacun d’entre eux. Une disposition en arc
de cercle répond en général bien a cet objectif.

Par ailleurs, la disposition de la salle peut aussi encourager
les participants a laisser leur ordinateur portable de coté au
démarrage de l'atelier. Par exemple, si vous avez la possibilité
de débuter votre atelier sans table, cela évite que les partici-
pants sortent leurs ordinateurs et se plongent dans la lecture
de leurs mails par habitude !

RIENVENUE !
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LES AGENCEMENTS POSSIBLES POUR CREER UN CADRE
PROPICE A LA COLLABORATION

Au cours d’'une rencontre, certains espaces resteront identiques,
c’est par exemple le cas de 'espace de pause. Pour chaque séquence
d’atelier, vous pourrez configurer la salle de facon adaptée, en
jouant en particulier sur la disposition des chaises et des tables.
Voici quelques exemples de configurations possibles :

9 o o
La salle vide R o L)
Toutes les tables et chaises sont mises de )\ I
coté pour permettre un déplacement libre ° ¢ | (
des participants. Cette configuration est ( I
par exemple adaptée a des ateliers ot les \ {
participants se déplacent librement entre '

plusieurs sous-groupes, par exemple au
cours d’une séquence d’inclusion corpo-
relle. Cette configuration est toutefois
physiquement difficile & maintenir tout
au long d’un atelier. Veillez a laisser des
chaises accessibles pour les participants
souhaitant s’asseoir.

Les ilots de production
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Les ilots d’échange
Similaires aux ilots de production, mais
sans les tables. Cette configuration permet )
de créer beaucoup de proximité dans les
échanges, et est particulierement adaptée \Q
a de petits groupes (bindmes, trindmes) : \
les participants créent alors une bulle de \D A

confort autour d’eux. Cette disposition O\

donne beaucoup d’autonomie aux partici- \<>

pants. Sila météo le permet, vous pouvez 0 Q\
tout a fait encourager les participants a \ 0\
s’installer a 'extérieur. \<>

Dans cette configuration tres libre, vous
devrez simplement responsabiliser les
participants sur le livrable et le temps
imparti.

Le cercle de parole

Ils constituent une configuration idéale
pour les séquences de travail en sous-
groupe. Les tables doivent étre assez

y <>\\ grandes pour accueillir confortablement le
/ @ \<> O groupe, et que chacun puisse visualiser le
OOO \<> livrable produit, souvent sur une feuille de

O/ 7 paperboard disposée sur la table. L’enjeu

est ici principalement sonore : si la salle
dispose de paravents, n’hésitez pas a les
utiliser, et installez autant que possible
les ilots a une distance confortable les
uns des autres.

/Oag\
10 0l
@Qo,

Des chaises sont disposées en cercle,
sans table. Cette configuration est idéale
lorsque vous souhaitez animer un tour
de parole inclusif, placant la parole au
centre. Il est particuliéerement efficace
lorsque vous retirez les tables, qui créent
de la distance entre les participants et avec
vous. Il est également clé que vous fassiez
partie du cercle, muni d’un paperboard
pour prendre des notes si besoin.
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DESSINEZ VOTRE
AMENAGEMENT
DE SALLE

L'arc de cercle '” ”
Un ou plusieurs rangs de’ cl}aises sont dis- Séquence 1
posés en arc de cercle, généralement face , ’ , { ,

a un mur ou un vidéoprojecteur. Il s’agit ] | ;

d’une configuration classique de restitu- /0 \ , ' , l ’

tion, qui comporte son lot d’avantages et / A

d’inconvénients : vous étes présent pour & ” ’ { I

animer la restitution, amener les partici- O /

pants a rebondir, questionner, échanger. \

Lors de restitutions longues, en particulier , ' ’ l ‘

en fin de journée, vous risquez cependant

de voir des participants décrocher. , ” | ! ’
,” Séquence 2 : ”

En complément, et dans la mesure du possible, deux configura- :
tions sont a proscrire : , ’ ’ ‘ l ‘

la table fixe

IO %’ Il vous sera difficile de proposer des confi- ’ ' , { ’
10 ' gurations variées. Une grande table crée

,8 X %ll de plus de la distance entre les partici- , ’ ’ { I
I0 Ol pants, et invite a sortir son ordinateur. ‘
,” Séguence 3 : ”
| ‘
le formaten U ’ ’ , ‘ { ’
Peu propice aux échanges et rebonds entre
participants, le U, a I'inverse du cercle, 10 o , ’ ’ { I
ne place pas tous les participants sur un 0 M Ol
pied d’égalité, et rend difficile le principe , ’ , l ‘
de parole au centre. ogog

N
Il Il
M T
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LES CLES DE

LA PEDAGOGIE
APPLIQUEE A

LA FACILITATION

Lors de 'animation, vos talents de pédagogue vous aideront a
apporter sens et structure au groupe, notamment en exprimant
des consignes claires et guidantes au début de chaque séquence,
en aidant le groupe a prendre de la hauteur a la fin de chaque
séquence et en reformulant 'avancée du groupe au fil de 'atelier
entre les différentes séquences.

AU DEBUT D’UNE SEQUENCE : DONNER DES
CONSIGNES CLAIRES ET MOTIVANTES

Donner des consignes claires et motivantes au début de chaque
séquence est un facteur clé dans la réussite de I'activité. Nous vous
invitons a vous approprier les régles d’or qui suivent. Elles vous
aideront a organiser I'information que vous souhaitez partager
aux participants et a la formuler avec impact pour que le groupe
se mette en mouvement rapidement.
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REGLE N°1 - L'intention,
I'intention l'intention

Démarrez toujours vos séquences en
expliquant I'intention, le pourquoi (le
fameux “start with why” de Simon
Sinek !) pour donner du sens et enga-
ger les participants. Si vous démarrez
en disant “on va faire un jeu” ou “on
va utiliser la méthode des Chapeaux
de Bono”, vous risquez de perdre les
participants qui ont besoin de savoir
ou ils vont avant de s’engager dans
Pactivité que vous leur proposez (sur-
tout s’ils ne sont pas familiers avec les
méthodes de travail collaboratives).
Par ailleurs, et méme si chez YA+K, la
ludification fait partie de notre ADN,
nous avons remarqué que certains
participants ne sont pas a I'aise avec
I'idée de “jouer” sur leur temps de
travail (méme si c’est pour produire
un livrable tres opérationnel et utile).
Evitez donc ces mots et rassurez en
mentionnant en premier 'intention
de la séquence.

REGLE N°2 - Inviter plutét que
donner des ordres

Utilisez un vocabulaire simple et posi-
tif, orienté action et invitez plutot que
ordonnez (“Nous allons vous propo-
ser de...” plutot que “Vous devez...” ou
“Je vous invite a...” plut6t que

“Je vous demande de...”).

-—-—

@
—— -

REGLE N°3 - Une instruction
a la fois

Evitez de bombarder les partici-
pants avec trop de consignes a la
fois. Séquencez vos exercices et
proposez des taches réalisables
dans le temps imparti.

" Yog-.

REGLE N°4 - Donner toutes

les régles du jeu

Pour n’oublier aucune information
lorsque vous donnez la consigne, vous
pouvez utiliser le triptyque Pourquoi/
Quoi/Comment :

*Pourquoi : Quel est le sens de cette
séquence ? Quel est 'objectif visé en
lien avec 'objectif global de I'atelier ?

*Quoi : En quoi consiste l'activité ?
Quel est le livrable attendu ?

*Comment : Avec quel matériel et/
ou quel support ? Sous quelle moda-
lité (seul ? en sous-groupes ?...)? En
combien de temps ?

En vous entrainant au moyen de cette
structure, vous gagnerez progressi-
vement en clarté et en exhaustivité.
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REGLE N°5 - Ecrire la consigne
Ce n’est pas obligatoire, mais nous
vous recommandons vivement
d’écrire la consigne sur un paper-
board ou tout autre support visible
par tous. Le fait d’écrire la consigne
vous invite a étre clair et les partici-
pants peuvent s’y référer a tout mo-
ment de Pactivité.

Sivous choisissez de ne pas I'afficher,
écrivez-la au moins pour vous. Le
passage a I’écrit aide souvent a véri-
fier que votre consigne est compléte,
claire et concise.

iy

REGLE N°6 - Capter I’attention
de tous

Assurez-vous d’obtenir I'attention de
tous les membres du groupe avant
d’énoncer votre consigne.

Vous pouvez vous servir de votre voix,
de sons externes (un gong tibétain,
votre playlist, etc), de gestes (un geste
qui, quand vous commencerez a le
reproduire, devra étre répété instan-
tanément par tous les participants).

o)

REGLE N°7 - Porter sa voix

Une fois le silence obtenu, prenez un
temps pour respirer calmement puis...
faites porter votre voix en articulant
et en détachant clairement vos mots.
Parcourez du regard 'ensemble de la
salle pour montrer que tout le monde
est bien concerné par cette consigne.

Et n’hésitez pas a appuyer votre pa-
role avec des gestes.

©
R

-
REGLE N°8 - S’entrainer !

Avant le jour J, entrainez-vous a don-
ner les consignes a voix haute, soit
tout seul, soit devant un collégue qui
pourra vous faire un feedback. Cela
déliera votre langue, et vous permet-
tra d’étre plus en confiance le jour J !
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A LA FIN D’UNE SEQUENCE : FACILITER UN TEMPS
DE PRISE DE HAUTEUR OU DEBRIEFING

Chez YA+K, nous prenons toujours un temps a la fin d’'une séquence
pour aider les participants a “atterrir”, a prendre du recul sur ce qu’ils
ont vécu, et éventuellement laisser de la place a de nouvelles idées
ou prises de conscience d’émerger. Cela peut-étre au moment de la
restitution, s’il y en a une.

Pour cela, voici quelques exemples de questions que nous aimons
beaucoup utiliser pour aider le groupe a verbaliser ce qu’il a appris
ou produit au cours de la séquence :

Comment c’était pour vous ? Que s’est-il passé (dans vos sous-groupes) ?
Qu’avez-vous remarqué ?

Comment vous étes-vous sentis ?

Qu’avez-vous appris de nouveau (sur vous/votre équipe/la probléma-
tique) et en quoi est-ce important ? Quelle a été la partie la plus utile
pour vous ? A quel moment avez-vous percu le sujet sous un angle
différent de d’habitude ? Qu’est-ce-que vous avez découvert et qui est
fondamentalement important pour vous ?

Qu’est-ce-que cela vous donne envie de faire ? Quelles sont les actions
que cela vous donne envie de poser ?

Y-a-t-il encore quelque chose qui a besoin d’étre dit ou formulé pour
parvenir a un plus haut niveau de compréhension/clarté ?

Une fois que vous avez pris ce temps de débriefing, n’oubliez pas de
rappeler I'intention initiale de la séquence, de valoriser le livrable inter-
médiaire qui a été produit (“qu’avons-nous obtenu ?”) et de reformuler
l’avancée du groupe avant de présenter la séquence suivante en faisant
bien le lien avec le travail qui vient d’étre réalisé (“en quoi le travail
que vous venez de faire va-t-il nous servir pour la suite de I’atelier ?”).
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COMMENT
ADAPTER SON
DEROULE AUX

ALEAS DU DIRECT

La souplesse est I'une des plus grandes qualités du facilitateur ou
de la facilitatrice décrite par Marine Simon dans son livre Tout
tourne rond sur cette terre, nous sommes les seuls a 'ignorer.
Elle définit la souplesse comme la capacité a “remettre en ques-
tion la proposition de facilitation [= le déroulé] qu’on a congue,

en fonction de ce qu’exprime le Vivant du groupe”.

Aussi, méme si votre déroulé est génial sur le papier, vous aurez
probablement a 'adapter le jour J car en tant que facilitateur,
vous travaillez avec de la matiére humaine, nuancée, changeante,
et parfois imprévisible : le groupe est constitué d’'un ensemble
de personnalités, aux vécus et aux motivations distincts et, en
plus, ’humeur et les conditions intérieures de chaque participant
peuvent dépendre du jour de la rencontre.

COMMENT “LIRE” UN GROUPE

Pour pouvoir adapter le déroulé, il faut d’abord observer et
prendre le pouls du groupe.

Pour cela, vous pouvez préter attention a différents types de
signaux” :

Verbaux (= les mots qui sont dits) : pour prendre le pouls
du groupe, n’hésitez pas a poser régulierement des questions de
“check-in” aux participants, comme “Comment ¢a va ?”, “Qu’en
pensez-vous ?”... A condition d’écouter réellement les réponses
des participants (et de vous taire - voir encadré “Le saviez-vous”).

* Ce paragraphe est inspiré du chapitre “How to Read a Group” du livre Unlocking The
Magic of Facilitation, de Sam Killermann & Meg Bolger
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* Non-verbaux (ou le langage corporel) : observez le paysage
du groupe : comment les personnes sont assises, ot vont leurs
regards, ce qu’elles sont en train de faire avec leurs mains. Voici
quelques signaux non-verbaux auxquels étre particulierement
attentif lorsque vous animez :

- Les participants croisent leurs bras et leurs jambes ;

- Certains participants tournent le dos a une autre personne, au
facilitateur, au groupe ;

- Certains participants vous évitent du regard ou regardent dans
le vide ;

- Les participants sortent leur téléphone ou leurs ordinateurs.

Paraverbaux (= la facon dont les mots sont dits) : le ton,
le rythme et le volume de la voix peuvent aussi vous renseigner
sur 'endroit ou se situe le groupe. Si vous sentez une lassitude
dans le ton de la voix d'une personne, vous pouvez la questionner
avec bienveillance en vérifiant avec elle ce que vous avez percu :
“jai entendu que tu as dit... mais la fagon dont tu I'as dite m’a fait
douter de ce que tu souhaitais vraiment partager avec nous...”.

L’énergie : fiez-vous a votre intuition pour sentir si I'énergie
dans le groupe est plutot haute ou plutot basse. Une énergie éle-
vée n’'implique pas nécessairement que les participants dansent
la macarena pendant l'atelier et rient a gorge déployée. Cela
peut étre tout simplement de sentir que les participants sont
curieux, qu’ils ont l'air d’étre vraiment “dedans”. Si vous sentez
que I'énergie est basse, plusieurs possibilités s’offrent a vous :

- Faire une pause et encourager les participants a bouger, sortir
marcher dehors, etc.

- Changer la disposition de la salle (passer d’'une disposition en
pléniére a des petits ilots par exemple)

- Changer la modalité d’animation d’une séquence (proposer de
former des binémes de discussion au lieu de la conversation en
grand groupe initialement prévue)

- Amener du mouvement : proposer aux participants de se posi-
tionner dans I'espace sur un curseur imaginaire pour répondre
a vos questions par exemple, inviter les participants a réfléchir
a une problématique en marchant, etc.

Enfin, parfois, la meilleure facon de savoir comment va le groupe
et de définir la meilleure maniere de poursuivre I'atelier est de
lui demander, par exemple en présentant plusieurs options et
en faisant un vote (“Levez votre main si vous voulez prendre 10
minutes pour terminer cette discussion”).
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UN ACRONYME POUR APPRENDRE A SE TAIRE

Pour lire un groupe, il faut d’abord savoir écouter... et se taire.
Dans Unlocking the Magic of Facilitation, Sam Killermann &
Meg Bolger proposent un moyen mnémotechnique pour aider les
facilitateurs a ne pas prendre la parole trop vite lorsqu'’ils facilitent
une discussion et a ne pas répondre a la place des participants.
L’acronyme est W.H.A.L.E (en anglais) :

Wait : attendez

Hesitate : hésitez

Ask [again] : posez la question a nouveau

Listen : écoutez la réponse

Explain : expliquez ou intervenez

Pensez-y la prochaine fois que vous poserez une question au
groupe !

LES DIFFERENTS TYPES D’ALEAS

Le facilitateur Jean-Philippe Poupard distingue différents
types d’aléas que vous pourrez rencontrer lorsque vous animez
un atelier (liste non exhaustive) :

s Le déroulé
Glissement de 'agenda : les participants ont eu besoin d’expri-
mer des ressentis, une séquence inopinée a dii étre intégrée ;

 La logistique
Contraintes liées a la salle : vous devez par exemple libérer la
salle a 16h et non a 16h30, malgré le soin pris lors de la phase
de préparation ;

* Nombre de participants
Vous vous retrouvez avec 15 participants au lieu de 10, ou a I'in-
verse 5 personnes au lieu des 12 initialement prévues ; certains
participants essentiels a la diversité du groupe sont absents ;
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+ Temps de pause

le déjeuner prend 30 minutes de plus que prévu pour des rai-
sons d’organisation de services.

* Le contenu

- Les participants parviennent plus vite que prévu a une pro-
position qui suscite I'adhésion du groupe : plusieurs étapes
doivent alors étre successivement aménagées ou retirées, et
éventuellement d’autres ajoutées au processus.

- Le groupe exprime des réticences a travailler sur la théma-
tique du jour, pour différentes raisons possibles : il estime que
le sujet a déja été abordé, considere le sujet comme non priori-
taire, etc.

- Le groupe rencontre des difficultés a produire les livrables as-
sociés a une ou plusieurs des séquences proposées.

DEVELOPPER SES CAPACITES D’ADAPTATION

Maintenant que vous savez observer un groupe et que vous étes
capable d’anticiper les zones d’aléas potentielles, vous pouvez
vous adapter de différentes facons :

« En coopérant avec vos co-facilitateurs, voire méme en sollici-

tant l'avis du groupe pour imaginer si besoin des solutions de
remplacement ;

- En identifiant les ressources nécessaires a la mise en ocuvre

d’une nouvelle solution. Vous pouvez en ce sens suivre un prin-
cipe de frugalité : quel que soit le sujet, vous devez étre capable
de concevoir et d’animer une séquence nouvelle avec unique-
ment des paperboards et des feutres.

Dans I'exercice qui suit, plusieurs situations vous seront pro-
posées. A vous de vous placer dans les conditions du direct, et
d’imaginer des solutions en un temps record !
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Développez votre capacité d’adaptation sous contrainte. 11 situations
inattendues vous sont proposeées ci-dessous. Munissez-vous de 2 dés
et laissez jouer le hasard, ou sélectionnez 'une de ces situations. Vous
avez ensuite 2 minutes pour imaginer une solution d’adaptation. Des
pistes de solutions vous sont proposées en correction de ce jeu.

Si le résultat de vos deux dés est : ”“l

2. Le commanditaire, qui devait 3. Votre atelier d'idéation dé- “”

introduire la séance, a un im- rape : les 45 minutes que vous

prévu et ne peut finalement pas aviez initialement prévues pour ”“l

étre présent au démarrage de la converger vers une solution se

rencontre. sont transformées en 15 minutes, “H
et vous devez absolument abou-
tir a des prises d'engagement ””
des participants pour la suite. ””

4. 3 des 10 participants ont choi-

si de ne pas s'exprimer au cours @@ ’“”

des 2 premiéres séquences de

I'atelier. “”
5. Le groupe manifeste une réti-

@ @ cence a traiter la thématique du ””

jour. ””

6. Les supports que vous aviez

imprimés pour l'atelier se sont ’“”

abimés sur le trajet et sont inuti- &> @

lisables. ””
7. Votre partenaire de facilitation l ”
a une urgence personnelle ab- ,
solue et doit s'absenter en plein

atelier alors que vous étes dans ””

deux salles différentes. ”“l

8. Deux participants expriment de

facon virulente leur désaccord sur ””
un sujet.

— s—— 1
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10. Le commanditaire prend
la parole pendant plus de 45

minutes, alors que 5 minutes
étaient prévues pour son intro-

12. Vous découvrez le jour J que
les participants ont déja expéri-
menté les méthodes proposées a
de nombreuses reprises, et expri-
ment un sentiment de lassitude.

Ng

BONUS. Certains participants clés,
qui apportaient une diversité dans
les échanges, sont absents.

9. Le commanditaire manifeste
un besoin évident d’animer les
échanges a votre place.

11. La salle dans laquelle vous
deviez animer n’est plus dispo-
nible a votre arrivée. Vous étes
redirigé vers une nouvelle salle,
avec une table inamovible au
centre.

REPONSES POSSIBLES

2. J'essaie d’'identifier une autre personne dans I'équipe pouvant
introduire la séance, a défaut je me fais le porte parole du commandi-
taire, en prenant toutes les précautions d'usage.

3. Je vais a I'essentiel, en modifiant ma technigue de priorisation. Je
recours par exemple a un vote plutdét gu’a un échange pour sélection-
ner. Si le temps vient a vraiment manquer, je peux méme proposer
une séquence de priorisation a distance, par exemple au travers d'un
sondage en ligne. Des outils comme Drag’n Survey sont parfaitement
adaptés pour cela. Il est aussi possible de responsabiliser un petit
groupe de participants volontaires en préparation de la prochaine
réunion du groupe. Je peux enfin proposer au groupe de prendre 30
minutes supplémentaires.

4. Je vais les voir a la pause, en endossant les principes de communi-
cation non violente pour essayer de comprendre. Au cours de I'atelier,
je mets en place des tours de parole pour inciter ces participants a
prendre la parole.
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5.1l y a un éléphant dans la piece et il faut parler de I'éléphant.
J'adopte une posture de questionnement pour comprendre, car il est
impossible de suivre le déroulé s'il y a un blocage. J'essaye de faire
exprimer par les participants les sujets prioritaires a leurs yeux.

6. J'écris les consignes sur un paperboard ou une grande feuille, pour
tout le monde. Je trouve des feuilles A4 et prends un temps pour que
les participants dessinent les canevas eux-mémes, a main levée.

7. Avant 'atelier, méme si on est plusieurs facilitateurs a animer le
jour J, je me prépare a I'éventualité d’animer toute seule. Le jour J, je
préviens le groupe que j'accompagne que je vais aider I'autre groupe,
en ayant préalablement responsabilisé des participants sur la prise de
notes et le respect du timing.

8. Je demande la parole avec la main. J'essaie de communiquer de
facon non violente (“je comprends la colere, peut-étre la frustration,
néanmoins pour que vous puissiez étre entendus et que cet échange
soit mutuellement constructif, j’ai besoin gque nous restions dans un
cadre calme”). Si la discussion sort du sujet du jour, je propose de
prendre un temps a la pause pour échanger. Si je ne parviens pas a
ramener les personnes a la raison, je propose une pause.

9. Je laisse en partie faire avant de débriefer avec le commanditaire,
par exemple pendant la pause. En aucun cas devant tout le monde. A
la pause: “je ne suis pas a l'aise avec mon role, j'ai besoin de clarifier
les réles gu’'on se donne et nos champs d'intervention respectifs”.

10. Je coupe certaines séquences, en y ayant réfléechi en amont. Je
me suis toujours demandé, en amont : “si je ne devais garder gu’'une
seule séquence, ce serait laquelle ?”. Je communique sur ce dépasse-
ment avec le groupe : “il est telle heure, nous avions prévu de finir a
telle heure, mais avons pris plus de temps que prévu. Préférez-vous
rester un peu plus ou simplifier le déroulé ?”

11. Je crée malgré tout de petits ilots, de 3 ou 4 personnes aux coins
de la table. S'il y a de I'espace dans la salle, je déplace les chaises a
coté de la table. Je peux aussi m’'asseoir sur la table pour casser les
codes.

12. Je sécurise ce point en amont, en co-design avec le client (je
m'assure que les méthodes proposées ne sont pas répétitives pour
les participants). J'essaye de trouver une variante, ou bien j'assume
I'utilisation des mémes outils pour en faire une routine. J'envisage
alors de proposer a une personne l'ayant déja vécu de le co-animer,
afin d’ancrer la pratique.

BONUS. Je formule la chose auprés du groupe avant de recueillir son
avis.

Dans la mesure ou certaines personnes clés sont absentes, j'envisage
une re-priorisation des sujets du jour, voire une annulation si la ren-
contre perd sa cohérence.
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https://www.dragnsurvey.com/?cd=678521&utm_source=bing&utm_medium=cpc&utm_campaign=brand&utm_id=482022756&utm_term=drag%20n%20survey?url=https%3A%2F%2Fwww.dragnsurvey.com%2F&cd=987458&utm_source=bings&utm_medium=cpc&utm_campaign=%7Bcampaignname%7D&utm_id=482022756&utm_term=drag%20n%20survey
https://cnvfrance.fr/communication-non-violente/
https://cnvfrance.fr/communication-non-violente/
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Vous l'aurez compris, il vous sera impossible de maitriser ’en-
semble des parametres inhérents a une rencontre collaborative.
En faisant confiance au groupe, en vous fiant au processus colla-
boratif que vous avez minutieusement préparé, vous accepterez
plus facilement les aléas associés a la rencontre. Cette forme de
lacher prise s’acquiert avec I'expérience de contextes d’anima-
tion variés.

Alors pratiquez, pratiquez, pratiquez !

L i {Bhiod isVitrac=Formation Facilitationfeitys
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VCOMMENT
ACCUEILLIR ET
INTEGRER LES
COMPORTEMENTS
“DIFFICILES”

INTEGRER AU LIEU DE SEGREGUER

Dans son livre Tout tourne rond sur cette Terre, Marine
Simon nous invite a changer de regard sur notre maniére d’ac-
cueillir les “profils difficiles”. La facilitatrice propose en effet
d’appliquer I'un des principes du Vivant - intégrer au lieu de
ségréguer - et nous invite a inclure ces profils difficiles plutot
que de les tenir a distance. Voyez par vous méme :

Le guide de Facilitation City ® Animation

kb Intégrer et ne pas ségréquer,

c’est aussi chercher a inclure ce que l'on tiendrait bien a distance : les
personnes résistantes ou en opposition avec le travail en cours, les
“Je sais tout”, celles qui ont besoin qu'on s'occupe d’elles plus que les
autres, celles qui ne supportent pas le tour de parole, celles qui fondent
en larmes... “Que fait-on de ces profils ?” est la question qui revient le
plus souvent dans les inquiétudes des participants que je forme et des
équipes que j'accompagne. Cette question témoigne, il me semble, du bi-
beron de contréle auquel nous avons été nourris, ces profils brandissant
le spectre de sa perte. Sauf qu'en IC (ndla : IC = Intelligence Collective),

il ne s’agit plus de contrsler mais de créer un contenant
collectif. Le Pacilitateur est gardien du cercle, pas de
chacun.,

Des que son attention se dirige vers le controle ou le sauvetage d’'un des
membres du groupe, il lache immédiatement la membrane collective et
crée de la confusion et du chaos.

Face a une personne manifestant de la résistance ou des émotions
fortes, le facilitateur choisit toujours de vérifier avec elle si elle peut
rester dans le respect des régles et du travail en cours ou si elle a besoin
de s’extraire du groupe. Elle lui laisse cette responsabilité. On passe
ainsi d’'un prendre soin nourrissant le sauveur en nous, et la victime, en
face, assortie de la culture de la dette affective (je te sauve mais tu me
dois cette loyauté, la prochaine fois) a un prendre soin adulte qui prend
en compte, considere et laisse Lautre prendre la responsabilité de soi et
la co-responsabilité par rapport au groupe auquel il appartient.

La proposition est d’explorer Uarticulation entre les besoins individuels
et la responsabilité des communs que sont le temps, Lespace et le projet.

Tout peut y étre exprimé mais pas n'importe quand. Au moment adé-
quat qui permettra que cela soit pris en compte et intégré. Etre gardien
du cercle et des régles sert a ca. A faire sentir a chacun qu’a Uintérieur
de la membrane, il est libre, responsable, accueilli, entendu, pris en
compte... mais pas materné.
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RECONNAITRE LES PERTURBATIONS SAINES

Gardez aussi a l'esprit qu’il existe des perturbations saines.
Cest par exemple le cas lorsque les participants expriment
leurs divergences, ou lorsqu’ils manifestent des réticences a
I’égard de I'objectif de 'atelier ou de son déroulé.

Les divergences entre participants sont un excellent moyen
pour le groupe de s’extraire du biais de conformisme, de créer
de la diversité dans la production, de favoriser les prises de
conscience, et en définitive de produire de meilleurs résultats.
En manifestant votre ouverture a des points de vue variés,
en rebondissant notamment sur les désaccords de fond entre
participants, vous ouvrez la porte a des échanges riches et ver-
tueux.

Les raisons derriere un groupe en résistance avec l'objectif
de T’atelier ou le processus proposé sont souvent profondes :
la thématique a déja été abordée sans que des actions aient
depuis été initiées, la problématique du jour n’est pas consi-
dérée comme prioritaire, le groupe doute de ’honnéteté de la
démarche, etc. Vous devrez alors coopérer avec le groupe et
le commanditaire présent, et éventuellement redessiner les
contours de la rencontre. Cet exercice est difficile, et exige de
votre part des niveaux d’ouverture, de présence et d’écoute par-
ticulierement développés.

ACCUEILLIR LES PERTURBATIONS ET
FLUIDIFIER LES BLOCAGES

Certaines perturbations peuvent nuire au bon fonctionnement
du groupe en intelligence collective. On en retrouve générale-
ment deux types :

Les perturbations politiques : un participant a des intéréts
personnels a défendre.

Les perturbations liées au caractére de la personne :
personnalité autoritaire, bavarde, etc. Notez d’ailleurs qu'une
personne totalement effacée au cours d’un atelier peut égale-
ment étre percue comme une perturbation. Il est parfaitement
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normal d’observer des participants en retrait a certains mo-
ments de I'atelier. Si une personne s’exclut néanmoins durable-
ment du groupe, vous devrez essayer de trouver une solution,
en gardant en téte le principe “intégrer au lieu de ségréguer”.

Vous désamorcerez en grande partie ces comportements par
une posture ouverte, a 'écoute des ressentis des participants,
en incluant les introvertis, en responsabilisant tous les partici-
pants et en accueillant la nouveauté et I'imprévu.

Dans l'exercice qui suit, nous vous proposons différents types
de comportements archétypaux et nous vous invitons a imagi-
ner des manieres possibles de les intégrer. Gardez en téte que
vous avez a votre disposition différents registres pour accueillir
ces perturbations, vérifier avec la personne si elle peut rester
dans le respect des régles et du travail en cours, ou inviter le
groupe a fluidifier les éventuels blocages :

Non-verbal : un regard, un geste,

un hochement de téte, un déplace-

ment dans 'espace, etc.

Verbal : questionner le sens
d’une intervention, invoquer
l’agenda, reformuler et redon-
ner la parole au groupe ;

] G
a, N

A
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Paraverbal : variations d’into-
nation ou de volume, silence ;

A\
1
1

1

’

Outils : regles de vie, paperboard

“frigo” ou “parking” pour mettre les

sujets annexes, etc.
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Intégrez les perturbations !

Vous trouverez ci-dessous 7 archétypes de comportements
difficiles. Pour chacun d’entre eux, listez une a trois maniéres
possibles d'accueillir ces perturbations, en mobilisant les dif-
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férents registres a votre disposition (non-verbal, paraverbal,
verbal, outils). Des exemples de solutions vous sont propo-

sés juste en dessous.

G
O’Kg '@

Le bavard

Je fais des interventions longues,
qui ont parfois tendance a faire
dévier le sujet de la réunion, je
répete les choses plusieurs fois.

Solution(s) :

%

Le timide

J'ai des idées mais je n'ose pas
prendre la parole. Je suis une

personne discréte et jai tend
a baisser les yeux ou a rougir
guand on s’adresse a moi.

Solution(s) :

ance

%

i
L

Le facilitateur BIS

Je veux étre facilitateur a la place

du facilitateur.

Solution(s) :

%

ﬁ}’}

Le rebelle / le critique
Je critique le processus, et

remets en question les consignes

ou le sens du travail qui est
demandé.

Solution(s) :

%
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Le débatteur

Je réagis vivement, en m'adres-

sant directement aux autres

participants pour contredire leurs

propositions.

Solution(s) :

%

O gé’%

Le commanditaire

interventionniste
J'interviens pour donner
les consignes a la place du
facilitateur. Je reprends le

contréle de I'atelier et impose
mes idées dans un mode directif.

Solution(s) :

%

Le multitache

Je suis sur mon téléphone ou sur
mon ordinateur. Mon téléphone
sonne et je quitte la salle pour

répondre. Souvent, je pose

des guestions qui ont déja été
abordées ou débattues plus tét

dans I'atelier.

Solution(s) :

%
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CORRECTIONS - SOLUTIONS POSSIBLES :

Le bavard

« Verbal et outils : rappeler les regles de vie posées en début d'ate-

lier, et notamment “la parole bréve”, rappeler le timing, indiquer le
temps de parole approximatif de chacun avant de lancer le tour de
parole.

» Qutils : opter pour des tours de cercle plutdt que pour des prises

de parole totalement libres, utiliser un objet de parole, utiliser un
sablier / une horloge / un gong / une musique pour indiquer que le
temps est écoulé.

Non-verbal : s'approcher de la personne, faire un signe de la main

pour indiquer gu’on souhaite reprendre la parole, se lever si 'on
était assis.

Le timide

Verbal : interpeller la personne par son prénom avec bienveillance,

et I'inviter a prendre la parole (par exemple en proposant un tour
de cercle).

» Quitils : si ce n'est pas déja le cas, imaginer des temps ou les ti-

mides pourront s'exprimer (des temps d’introspection, de produc-
tion écrite, d'échange en bindme ou petit groupe), proposer un tour
de parole.

* Non-verbal : adresser un regard ou un sourire encourageant a la

personne, faire un geste (tendre la main vers la personne, paume
vers le haut) pour inviter la personne a parler.

« Para-verbal : voix douce, invitante, adopter une voix hésitante pour

se mettre en posture basse et donner confiance a la personne.

Le facilitateur Bis

* Verbal : I'inviter a vivre le processus pleinement en tant que parti-

cipant, et a le vivre comme un moment d’apprentissage (découvrir
une autre maniére de faire), pourquoi pas avec de I'hnumour “Pro-
fites-en, pour une fois, ce n'est pas toi qui anime !”

» Qutils et verbal : rappeler gu’il y a aura un temps en fin d'atelier

pour prendre de la hauteur et faire un feedback sur 'atelier, donner
un réle a la personne (prise de note, rapporteur dans un sous-
groupe, etc.).

* Non-verbal : si I'on était en posture assise, se lever, non pas dans

I'intention de “reprendre le pouvoir” mais bien d'apporter de la
clarté pour le groupe.

* Paraverbal : voix calme et assurée, pour montrer gue nous avons

confiance dans le processus.
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Le rebelle ou le critique

* Observez les réactions du groupe : s'il abonde dans le sens du

participant critique, les raisons de cette résistance pourraient étre
plus profondes (mangue d'adhésion a I'objectif de la rencontre,
défiance a I'égard du sponsor / commanditaire, incompréhension
sur la cohérence de la démarche, etc.).

* Verbal : questionner la personne : Quelle serait ta proposition ? De

quoi aurais-tu besoin ? Profiter d'une pause pour questionner la
personne seul a seul, et avec empathie : “J'ai l'impression que tu
es contrarié. Est-ce-que guelgue chose ne va pas ? “ et valoriser la
contribution que la personne peut avoir en apportant ses critiques
constructives.

* Qutils et verbal : rappeler qu'il y a aura un temps en fin d'atelier

pour prendre de la hauteur et faire un feedback sur 'atelier : “cela
peut étre frustrant de suivre un processus structuré, il y aura un
moment pour débriefer sur votre vécu”. Si la personne critique les
idées des autres, rappeler les régles de vie.

* Non-verbal : montrer que I'on écoute la personne et que I'on in-

tégre ce gu'elle dit (hochement de téte, regard, etc.).

Le débatteur

* Verbal : reprendre la parole, rappeler 'agenda et solliciter I'avis

du groupe : “Est-ce-que vous souhaitez continuer la discussion sur
ce sujet parce gu'il est clé pour vous ? Ou bien on avance sur le
déroulé prévu ?”

« Qutils et verbal : rappeler la régle d’'intelligence collective de la

parole inclusive, au centre. Ne pas hésiter a préciser que des
temps de pause sont prévus si ce participant souhaite a tout prix
poursuivre le débat. Utiliser des méthodes qui évitent de tomber
dans le débat “ping-pong” (par exemple : les Chapeaux de Bono
qui utilisent le concept de pensée paralléle). Mettre en place un
paperboard “frigo” ou “parking” pour y inscrire les sujets qui sont
en marge de I'atelier : on ne les traite pas sur le moment mais

ils sont inscrits pour ne pas les oublier et pour pouvoir les traiter
ultérieurement.

» Paraverbal : adopter soit une voix douce pour calmer le jeu et faire

redescendre la pression, soit une voix qui porte pour sortir du dé-
bat et reprendre |la parole.
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Le multitache

Verbal : Profiter d'une pause pour questionner la personne seul
a seul et avec empathie : “J'ai vu que tu étais sur ton ordina-
teur / Tu as recu plusieurs appels pendant 'atelier. Est-ce-que
quelgue chose ne va pas ?”

Outils : instaurer des régles de vie en début d'atelier qui pré-
cisent d'étre présent. Installer les chaises en cercle, sans tables
évite souvent que les personnes sortent leurs ordinateurs et leur
donne une place dans le groupe. Prévoir des pauses et rappeler
les horaires des pauses peut aider les participants a s'organiser
et a prévoir leurs appels sur les temps de pause. Dans la concep-
tion de l'atelier, prévoir un processus qui mobilise intégralement
les participants (téte, coeur, corps) : varier les mouvements dans
I'espace, jouer avec la taille et la composition du groupe, varier
le rythme, créer de la surprise, etc.

Non-verbal : parfois, se rapprocher physiguement de la per-
sonne permet de l'inclure a nouveau dans le groupe et l'invite a
fermer son ordinateur.

Paraverbal : varier le rythme et le volume de la voix permet de
capter I'attention.

Le commanditaire interventionniste :

Verbal : profiter d’'une pause pour questionner le commanditaire

seul a seul et avec empathie : “Tu es intervenu a plusieurs re-
prises. Est-ce-que quelque chose ne te convient pas ? Comment
vois-tu la suite de I'atelier ?”

Outils : si le commanditaire souhaite partager une vision, ou une

proposition sur laguelle il souhaite avoir le retour des partici-
pants, prévoir un temps de présentation dédié a cela, et coacher
le commanditaire pour rendre cette présentation concise et la
plus intéractive possible.

En préventif, en amont de ['atelier : bien clarifier le mode dé-

cisionnel et les rbéles avec le commanditaire : est-ce un atelier
collaboratif ou participatif ? Y a-t-il des moments ou le comman-
ditaire souhaite intervenir ?
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’& Quel est ton meilleur

souvenir de facilitation
et pourquoi ?

“Au printemps 2019, avec deux co-
facilitatrices, nous avons concu et
facilité une journée d’évaluation
des politiques «emploi» menées par
une commune de I’Oise. Nous avons
inclus des bénéficiaires des actions,
des associations ayant mené ces
projets, le service public de 'emploi,
des élus et des agents municipaux.

Plusieurs participants parmi les
professionnels et institutionnels nous
avaient informés qu’ils ne pourraient
pas étre présents toute la journée.

Au fil de la journée, pris dans
I'intensité des échanges en petits
groupes, des rencontres avec d’autres
dans des formats ou les expériences
de chacune des parties prenantes

Valérie Normand
Facilitatrice en
intelligence collective

pouvaient se faire en authenticité, ils
sont majoritairement restés jusqu’au
bout afin de pouvoir construire de
nouveaux projets plus en adéquation
avec les besoins de tous. Une des élues
a méme appelé la Maire en début
d’apres-midi en lui demandant de
venir participer au cercle de cloture !
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Bravo a vous !

Vous étes arrivé a la fin du quartier de 'Animation ! Nous
espérons que vous y avez trouvé quelques clés pour oser
vous lancer sur la scéne de la facilitation en accueillant
les aléas du direct et le Vivant présent au sein du collectif.
Peut-étre serez-vous d’ailleurs prochainement a laffiche
de l'un des théatres de Facilitation City ?

Avant de quitter Facilitation City, ne manquez pas le quar-
tier du Suivi ! Eh oui, la facilitation ne s’arréte pas a la fin
de la rencontre collaborative - méme si nous vous recom-
mandons de vous reposer et de vous ressourcer un peu
apres le jour J car étre face au groupe consomme beaucoup
d’énergie ! Apres Uatelier, votre role de facilitateur se pour-
suit pour accompagner la restitution du travail réalisé,
mesurer l'impact de la rencontre collaborative et aider le
collectif a faire en sorte que la dynamique impulsée pen-
dant latelier ne retombe pas comme un soufflé a la sortie
du four. Suivez le guide !
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Avant de quitter le quartier de I'’Animation, nous

Qu'avez-vous appris ou découvert dans le quartier
& de I’Animation ?

Qu’est-ce-que vous allez mettre en ceuvre deés
demain dans votre propre environnement profes-
sionnel ?

Devenir facilitateur, Jean-Philippe Poupard

From the Front of the Room, Notes on Facilitation for
Experienced Practitioners, Dan Newman

.
\ \\y\ \\§

Tout tourne rond sur cette Terre, nous sommes les seuls
a l'ignorer, Marine Simon

3 [ 3 [
\\\§

Unlocking The Magic of Facilitation, Sam Killermann &
Meg Bolger

\ \\§

“Qu'est-ce-que la co-facilitation, et quel est le réle d'un
co-facilitateur”, par I'équipe de NextStart

& &

i icl
Ou acheter de bons margueurs / stylos ? Lous \es liens 1€t 7)
Plateforme Entraides par YA+K



https://www.nextstart.fr/2022/07/12/quest-ce-que-la-co-facilitation-et-quel-est-le-role-dun-co-facilitateur/#:~:text=L%27objectif%20de%20la%20co,travail%20d%27%C3%A9quipe%20en%20action.
https://www.nextstart.fr/2022/07/12/quest-ce-que-la-co-facilitation-et-quel-est-le-role-dun-co-facilitateur/#:~:text=L%27objectif%20de%20la%20co,travail%20d%27%C3%A9quipe%20en%20action.
https://discourse.facilitation.city/t/ou-acheter-des-bons-marqueurs-stylos-et-autres-outils-de-facilitation-graphique-a-moindre-cout/15/4
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Bienvenue dans le quartier du Suivi, ultime étape de votre pé-
riple a Facilitation City !

Ce serait une erreur de quitter la ville de l'intelligence collective
sans visiter ce quartier, souvent moins connu des touristes, mais
qui reste pourtant une étape incontournable du voyage ! Dans
le quartier du Suivi, vous vous assurez que la matiére produite
pendant Uatelier puisse étre exploitée par le collectif que vous
avez accompagné, et Laide a grandir et a avancer.

Arrétez-vous Place de U'Aprés pour évaluer l'impact de atelier,
valoriser les productions des participants et accompagner la
dynamique collaborative impulsée pendant Uatelier. Ce der-
nier quartier est aussi l'occasion de prendre de la hauteur sur
l'expérience vécue pour perfectionner votre pratique avant de
regagner la gare pour prendre le train du retour... avant votre
prochaine visite !

Ce chapitre est structuré en deux parties : dans la premiere,
vous retrouverez nos conseils pour bien aborder ce quartier.
Puis dans la deuxiéme, vous explorerez les 4 actions de ce quar-
tier : mesurer l'impact de la rencontre, valoriser et restituer
les productions des participants, accompagner la dynamique
collaborative apres Uatelier et prendre de la hauteur sur votre
accompagnement !
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Valider I'atteinte des objectifs en
mesurant 'impact de la rencontre,
a chaud et a froid.

Mettre en valeur les productions des
participants et réaliser une restitu-
tion des livrables de l'atelier.

Accompagner la dynamique colla-
borative initiée au cours de la ren-
contre, éventuellement en faisant
des préconisations au commandi-
taire/au collectif pour lui permettre
d’exploiter au mieux les résultats de
latelier dans le futur.

Prendre de la hauteur sur I'atelier
vécu pour mieux se connaitre et
perfectionner sa pratique de la
facilitation dans une dynamique
d’amélioration continue.

mesure la satis-
faction a chaud et a froid du com-
manditaire et des participants, et
pilote la rédaction de la restitution
de latelier. Si besoin, il conseille
le commanditaire/le collectif pour
l'aider a cultiver la dynamique colla-
borative impulsée pendant I'atelier.

partage son
ressenti et sa satisfaction a chaud
et a froid. Il valide I'atteinte des ob-
jectifs. Il peut également participer
a la co-rédaction de la syntheése.

partagent leurs
ressentis et satisfactions a chaud
et a froid apres l'atelier, et peuvent
également étre impliqués dans la
rédaction de la syntheése de Iatelier.

chez YA+K, nous avons la chance
d’avoir une directrice artistique. Elle
transforme nos syntheéses brutes en
documents clairs et visuellement
attrayants qui valorisent le travail
réalisés par les participants !

Le guide de Facilitation City Suivi

Le suivi démarre a la fin de la ren-
contre collaborative (méme s’il s’an-
ticipe des les premiers échanges avec
le commanditaire), et se poursuit
sur les quelques semaines, voire les
quelques mois qui suivent.

Nous vous conseillons d'impliquer
les autres participants dans le suivi,
en particulier dans la rédaction de la
synthése afin de rester le plus neutre
possible et de ne pas dénaturer les
idées de vos collegues ou collabora-
teurs et collaboratrices.

Une mesure de la satisfaction du
commanditaire et des participants

Un compte-rendu ou un document
de syntheése de la rencontre

Des préconisations sur les suites a
donner a I'atelier (optionnel)

questionner et écouter le comman-
ditaire et les participants en évitant
les biais pour recueillir leur avis a
chaud et a froid, valider I'atteinte des
objectifs de I'atelier et les aider a pas-
ser a I’action apres l'atelier.

synthétiser la matiere produite parles
participants pendant l'atelier en or-
ganisant les informations de maniére
pertinente et en allant a 'essentiel
sans dénaturer les idées.

veiller a rester neutre
lors de la rédaction de la syntheése,
en étant fidéle a ce qui a été partagé
pendant latelier ; éviter de faire in-
tervenir sa propre interprétation ou
reformulation.

impliquer les
participants et le commanditaire dans
la définition des meilleures suites a
donner a la rencontre, et éventuelle-
ment dans la rédaction de la synthése.
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L'un des principaux objectifs du quartier du Suivi est de réa-
liser ou superviser la restitution de la matiere (= les livrables)
qui aura émergé pendant la rencontre collaborative. Selon les
missions, cela peut représenter presque 20% de la mission
du facilitateur : 'animation - que nous avons exploré dans le
quartier précédent - n’est que la phase émergée de l'iceberg !
La qualification et la conception en amont, et le suivi en aval
font tout autant partie du travail de facilitateur, méme s’ils sont
moins visibles. Pour exemple, une rencontre d’'une demi-jour-
née pourra demander autant de temps, voire le double de tra-
vail de synthese selon la nature de la récolte de l'atelier.
Anticipez donc ce temps, et sensibilisez votre commanditaire
des la phase de la qualification a la nécessité du suivi : cette
phase, souvent négligée, est essentielle pour la durabilité de
l’action de facilitation et son impact a long terme !

Cela peut paraitre paradoxal, mais le suivi se prépare des les
premieéres rencontres avec le commanditaire dans le quartier
de la Qualification, notamment en posant deux questions clés :
“Qu’aurons-nous obtenu a la fin de la rencontre ?” et “Que se-
ra-t-il fait du livrable ensuite ?”

Votre travail dans le quartier de la Conception aura aussi un
impact sur les modalités de suivi, et en particulier sur le conte-
nu et la forme de la restitution. Si vous intégrez dans votre dé-
roulé un World Café ou un Forum Ouvert par exemple, il est

Le guide de Facilitation City Suivi

important de vous demander ce qui va étre fait de la production
apres : est-ce-que les paperboards vont étre photographiés et
les photos déposées sur un dossier partagé en ligne ? Est-ce-
que ce sont les participants eux-mémes qui vont retranscrire
les compte-rendus des ateliers sur un ordinateur mis a leur dis-
position a la fin de I'atelier ? Ou est-ce que vous allez rédiger
un rapport synthétisant le contenu de tous les ateliers ? Tous
ces choix vont avoir un impact sur le suivi de la rencontre, et la
durabilité de la dynamique collaborative initiée pendant l'ate-
lier. Ils nécessitent donc d’étre anticipés bien avant le mot de
cloture de latelier !

L’un des enjeux du suivi est d’aider le groupe a maintenir la dy-
namique collaborative insufflée lors de la rencontre. Or, a moins
que vous jouiez un role de facilitateur interne ou que vous ayez
été mandaté pour accompagner le collectif sur plusieurs mois,
voire plusieurs années, vous ne serez pas la au quotidien pour
piloter le suivi de la rencontre. Le meilleur moyen de s’assurer
de la durabilité de la dynamique collaborative est d’autonomi-
ser le commanditaire et les participants - apres tout, c’est de
leur projet ou de leur organisation qu’il s’agit !

En impliquant le commanditaire et les participants dans le sui-
vi, et notamment dans la réalisation de la restitution, vous les
rendez actifs et vous donnez le maximum de chances aux ac-
tions imaginées pendant I’atelier de voir le jour ! Par exemple,
vous pouvez confier des parties de la restitution a des binomes
ou des petits groupes de travail qui seront chargés de synthé-
tiser la matiére qui aura émergé de I'atelier, et de la présenter
pour validation au groupe quelques jours ou semaines apres la
rencontre.
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Chez YA+K, la phase de suivi
consiste en 4 actions :

comment mesurer la satisfaction a

chaud et a froid ? Comment valider

I’atteinte des résultats attendus ?

comment faciliter la mise en mouve-
ment du collectif dés le lendemain de
la rencontre ? Comment ancrer les
principes de fonctionnement colla-
boratifs expérimentés par le groupe ?

comment réaliser une restitution qui
va réellement servir au collectif ?

{

comment cette nouvelle expérience
m’aide-t-elle a mieux me connaitre
en tant que facilitateur ? Sur quoi
puis-je capitaliser pour la suite ?
Comment améliorer ma pratique ?

Suivez le guide pour explorer cha-
cune de ces actions plus en détail !

Le guide de Facilitation City Suivi

Vous cloturez une rencontre collaborative qui aura occupé
votre esprit pendant plusieurs jours ou semaines. Si votre ate-
lier s’est déroulé dans les conditions espérées, vous ressentez
peut-étre déja un sentiment d’accomplissement et de satisfac-
tion. Conservez encore un peu d’énergie pour la suite !

Votre role se poursuit une fois la rencontre arrivée a son terme,
par le recueil des retours des participants et du commanditaire,
et la validation de 'atteinte des objectifs. Cette phase de suivi
est capitale : c’est au cours de cette derniére que vous attein-
drez une grande partie des résultats recherchés.

Vous pouvez mesurer I'impact d’'une rencontre a deux niveaux :

En évaluant le niveau de satisfaction des participants et du
sponsor, a chaud et a froid ; en validant I'atteinte des résultats
attendus, définis avec le commanditaire au cours de la phase de
qualification.

Par une posture de questionnement ouvert, en accueillant de
facon équivalente les retours dithyrambiques et les retours cri-
tiques et constructifs, vous les aiderez a formaliser I'utilité que
la rencontre a eu pour eux, a des niveaux humain et opération-
nel. Par la méme occasion, vous faciliterez I’'ancrage de nou-
veaux modes de fonctionnement.
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Vous pouvez mesurer la satisfaction a chaud a différents mo-
ments clés.

Pendant l'atelier, vous percevrez déja des signaux forts ou
faibles, qui vous donneront des indications sur I’engagement
des participants. Un groupe trés participatif en fin d’atelier,
volontaire pour prolonger la rencontre si besoin, est générale-
ment le signe d'une dynamique positive ! Si vous réussissez a
vous placer en retrait du groupe, a lui confier les clés de la pro-
duction des livrables, c’est également un excellent signe : les
participants n’ont plus besoin de vous pour produire et avan-
cer... A I'inverse, des participants pressés d’en finir, a cheval
a la minute pres sur le respect des horaires, ou lorsque vous
ressentez un besoin d’intervenir, de prendre les notes pour
le groupe, cela peut étre le signe que le groupe commence a
s’essouffler, mais aussi, parfois, qu’il agit avec un certain dé-
tachement. Ces signaux vous permettront de vous ajuster au
cours de I'animation, d’observer les séquences qui ont le mieux
fonctionné au cours de la rencontre... ou celles qui auraient pu
étre pensées différemment. Prenez-en note, vous pouvez méme
partager votre ressenti et questionner le groupe pour faire évo-
luer votre atelier si besoin.

Le bilan a chaud peut étre réalisé par le commanditaire ou le
facilitateur. Nous vous recommandons néanmoins d’y jouer un
role actif, par exemple en profitant du temps de déclusion pour
questionner les participants sur leur satisfaction et leurs res-
sentis. Par une posture neutre, vous accueillerez des retours
authentiques, sans biaiser les participants.

De nombreux outils et méthodes de déclusion vous aideront a
recueillir la satisfaction a chaud des participants. Vous en trou-
verez quelques-uns dans le quartier de la Conception, n’hésitez
pas a vous en inspirer et a inventer les votres !

Le guide de Facilitation City Suivi

Les participants manqueront parfois du recul nécessaire pour
vous apporter les retours concrets que vous souhaitez collec-
ter a I'issue d’une rencontre. Certains d’entre eux préféreront
d’ailleurs vous confier leurs impressions un a deux jours plus
tard, a téte reposée.

Nous vous invitons vivement a envoyer un e-mail de remercie-
ment aux participants, incluant un lien vers un questionnaire,
au plus tard 48 heures aprés la rencontre. Les questions de ce
questionnaire doivent idéalement répondre a deux objectifs :

Collecter les ressentis des participants sur la rencontre qu’ils
viennent de vivre ;

Permettre aux participants de dresser un bilan des livrables
produits et de se projeter dans le futur

Voici quelques exemples de questions, quantitatives et qualita-
tives, que vous pourrez intégrer a ce questionnaire :

Attribuez une note de 1 a 5 a la rencontre : 1 = j’ai perdu mon
temps ; 5 = j’ai adoré cette rencontre, tant sur le fond que sur
la forme

Qu’est-ce qui vous a enthousiasmé ?

Qu’avez-vous appris au cours de cette rencontre ? Sur vous, sur
le collectif, sur le sujet abordé au cours de la rencontre...?

Que vous a-t-il manqué ? Quels sujets prioritaires demandent
encore a étre approfondis a vos yeux ?

Quelles envies cette rencontre a-t-elle fait naitre chez vous ?

Comment souhaitez-vous vous impliquer dans la mise en
ceuvre des décisions prises au cours de la rencontre ?

Quelles sont les ressources (restitution de livrables spécifiques,
ressources matérielles, humaines, etc.) dont vous aurez besoin
dans la mise en ceuvre ?

etc.
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Voici un exemple d’e-mail de remerciement, a envoyer 1 a 2
jours apres une rencontre collaborative. A vous de vous l'ap-
proprier, puis de le transmettre !

Destinataires

Objet

Chers participants et participantes,

C’était vraiment un plaisir de vous accompagner dans le cadre de [...].

Un grand MERCI pour votre participation a [...]. Merci pour votre confiance, votre
énergie, votre envie d’'apprendre et d’oser faire ensemble.

Nous reviendrons comme convenu vers vous [date] avec une restitution détaillée de
la rencontre. En piéce jointe, vous trouverez les captures d'écran / photos des
séquences de la rencontre, afin que vous puissiez en exploiter le contenu dés a
présent.

Nous sommes par ailleurs particulierement curieux de vos ressentis sur cette journée.
Nous vous invitons a répondre au questionnaire suivant [Lien]. Il vous demandera
environ 5 minutes, et vous permettra d’ancrer les apprentissages de cette journée
dans le temps, individuellement et collectivement !

Excellente continuation & toutes et a tous, et a bientét,

[Prénom et nom]

© & SansSerif + 7T~ B I U A~
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Le niveau de satisfaction exprimé a chaud par les participants a
vocation a étre complété d'un retour plus formel du sponsor ou
du commanditaire. Veillez a collecter ses retours a des niveaux
humain et opérationnel ! Voici quelques exemples de questions
que Vous pourrez poser :

Comment avez-vous pergu le groupe ? Avez-vous noté des diffé-
rences avec son mode de fonctionnement habituel ?

Qu’est-ce qui vous a enthousiasmé dans ces échanges ?
Qu’est-ce qui vous a peut-étre surpris ?

Quelles pratiques collaboratives aimeriez-vous ancrer a I'avenir
dans le mode de fonctionnement de ’équipe ?

Les livrables sont-ils conformes aux attentes exprimées au
cours de la phase de qualification ?

Sont-ils suffisamment détaillés pour pouvoir étre exploités ?

Comment ces livrables vont-ils pouvoir étre concretement utili-
sés dans les jours ou semaines a venir, et par qui ?

Quelles informations manquent-ils encore pour vous permettre
d’avancer efficacement ?
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Vous évaluerez de facon exhaustive les impacts humains et
opérationnels quelques semaines ou quelques mois apres la
rencontre. Une feuille de route établie au cours d’'une séance
collaborative trouvera par exemple sa valeur opérationnelle
dans une exécution fluide, et les bénéfices humains se tradui-
ront par la qualité de la coopération des participants dans la
mise en ceuvre. Un atelier d’idéation sera vertueux aux yeux
des participants, et du commanditaire, si une ou plusieurs so-
lutions sont au minimum testées.

Des modes de fonctionnement nouveaux, définis au cours
d’une rencontre, devront étre expérimentés par 1’équipe pour
valider leur pertinence et ancrer de nouvelles pratiques.

Le délai au terme duquel vous pourrez mesurer cet impact
varie d'une mission a une autre. Si le collectif a par exemple
construit un plan d’action a trois mois sur un projet opération-
nel, il sera intéressant d’évaluer la facon dont ce plan d’action
a été exécuté, et la maniere dont les livrables ont impacté les
avancées du groupe.

La mesure d'impact a froid prend souvent la forme d’une inter-
view du sponsor ou du commanditaire de la mission. Elle est
appuyée des éléments qui avaient été collectés au cours de la
phase de qualification : assurez-vous donc d’en garder une trace
précieuse. Elle pourra également étre complétée d’échanges
avec quelques participants présents lors de la rencontre. Cet
entretien sera également 'occasion, pour le commanditaire et
vous, d’évaluer la pertinence d’'un accompagnement complé-
mentaire du collectif.

Nous vous invitons a réaliser 'entretien d’évaluation a froid
avec le méme interlocuteur que lors de 'entretien de qualifi-
cation. Votre role consistera dans un premier temps a dresser
un état des lieux actuel, en évaluant le chemin parcouru par le
collectif depuis la rencontre. Vous pourrez ensuite questionner
le commanditaire sur des facons de 'emmener plus loin dans
ses pratiques collaboratives.
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Pour réaliser un échange a froid, voici quelques zones de ques-
tionnement possibles. Elles ne sont pas exhaustives et peuvent
étre complétées de questions spécifiques a votre mission d’ac-
compagnement.

Veillez a adopter une posture neutre au cours de cet échange :

vous ne cherchez pas a convaincre votre interlocuteur, mais
plutot a lui offrir un terrain d’expression libre et authentique.

Comment évaluez-vous l'atteinte des résultats attendus, énu-
mérés au cours de notre entretien de qualification de mission ?
Quels en sont les indicateurs concrets ?

Qu’est-ce que le groupe a appris dans 'aventure ?

Qu’est-ce qui manque encore a vos yeux au groupe par rapport
aux objectifs initialement fixés ?

Cette expérience a-t-elle fait naitre de nouvelles intentions chez
les participants ou chez vous, et si oui lesquelles ?

Quelles sont les prochaines étapes pour vous et le collectif ?
A quels enjeux prioritaires le collectif est-il aujourd’hui
confronté ?

Qu’est-ce que le collectif doit produire pour y répondre ?
Si vous arrivez a répondre a ces enjeux, quels seraient les

impacts visibles sur le collectif, tant a des niveaux humain
qu’opérationnel ?
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En produisant une restitution (ou en guidant sa production)
des éléments clés de la rencontre, vous permettrez au collectif
de s’en saisir et des exploiter les livrables produits.

Certains facilitateurs utilisent le mot “récolte” pour désigner
cette restitution :

Petit Manuel du Facilitateur en Herbe,
rédigé par Des Etoiles Conseil (2015)
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Dans son livre From the front of the room - Notes on Facili-
tation for Experienced Practitioners, Dan Newman apporte
un éclairage méthodologique tres intéressant pour restituer
une rencontre de facon efficace. Voici les quelques étapes que
nous vous invitons a suivre pour y parvenir :

Concevez la rencontre
avec l'intention de
minimiser le temps de
travail post atelier Questionnez les
participants sur les
éléments clés a valoriser

Préparez la dans la restitution en fin
restitution des la de rencontre
phase de
qualification
Rédigez ou supervisez la Organisez une session de
rédaction d’'une partage avec le
restitution de la rencontre commanditaire ou

I’équipe commanditaire


https://colibris.cc/groupeslocaux/files/PetitManuelDuFacilitateurEnHerbe_fichier_20150929_manuelfacilitateurv12.pdf
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La qualité du suivi dépend en grande partie de la facon dont
vous avez mené la phase de qualification aupres du ou des com-
manditaire(s).

Avec quelques questions simples, anticipez donc la récolte et la
restitution de la rencontre au cours des premiéres réunions avec
le commanditaire, en posant notamment les questions suivantes :

Qu’aurons-nous obtenu concrétement a la fin de latelier ?
Que sera-t-il ensuite fait de la production ?

Pour quel(s) usage(s) et pour qui ?

Quelle est la forme attendue de cette restitution ?

Ces questions vous permettront par la suite de définir avec le
commanditaire les meilleures formes de livrables et de restitu-
tion, ainsi que les fagons de les utiliser a I'issue de la rencontre.

Gardez a l'esprit qu’une restitution a pour objectif principal de
faciliter I'action suite a la rencontre : doivent avant tout y figurer
les éléments clés qui permettront aux participants de s’approprier
la matiere produite et de I'exploiter.

Un collectif de cadres repreneurs d’'une ETT francaise, créée au
19°™¢ siecle, nous a récemment sollicités pour 'accompagner dans
la définition d’'un nouveau modéle de gouvernance de la société.

Un enjeu prioritaire est ressorti en questionnant les commandi-
taires lors de la phase de qualification : engager 'ensemble des
collaborateurs dans une nouvelle aventure collective, une fois
le départ des précédents actionnaires de 'entreprise annoncé.

Au-dela des choix de modéle de gouvernance, la question méme
dela confiance dans le nouveau projet porté s’est alors retrouvée
au centre des débats, avec la nécessité exprimée de construire
une vision collective, partagée a I'ensemble des collaborateurs.
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Cette phase de questionnement nous a permis de conseiller les
commanditaires sur un livrable central de 'accompagnement,
consistant en la rédaction d'un récit collectif, a partager avec
les collaborateurs et a amender selon leurs retours et réactions.

La phase de qualification de cette mission a en partie conditionné
les modalités de suivi de cette mission.

Le temps que vous dédierez a la restitution dépendra fortement
des modalités de récolte que vous aurez choisies en concevant la
rencontre : plus la forme des livrables sera proche des éléments
restitués a posteriori, et plus vous économiserez de temps dans
la rédaction de la restitution.

Nous vous invitons donc a jouer la carte du pragmatisme, en vous
posant la question suivante : “quels livrables bruts pourraient
étre directement exploités par les participants, sans nécessiter
de travail supplémentaire ?”. La réponse a cette question vous
permettra de définir la forme des livrables, et la maniere dont les
éléments seront récoltés au cours de la rencontre.

Pour faciliter ce travail, vous pouvez par ailleurs prévoir des
temps de récolte intermédiaires au cours de la rencontre. C’est
par exemple le cas dans la méthode du forum ouvert, ot les par-
ticipants vivent une séquence de rédaction de comptes-rendus
des échanges en sous-groupes.
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https://www.colibris-lemouvement.org/sites/default/files/content/forumouvert_fiche_pratique_19052017_1.pdf
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Une rencontre d’intelligence collective implique toujours une
part d’incertitude : en complément des livrables attendus, des
constats, des idées, des résultats dépassant les objectifs définis
avec le commanditaire émergeront souvent.

Vous avez pour role d’accueillir ces éléments nouveaux, en im-
pliquant activement les participants dans la clarification des
éléments a capturer. Certains d’entre eux pourront apparaitre
essentiels aux yeux des participants, et devront alors figurer
dans la restitution.

Pour identifier les éléments les plus importants pour les
participants, vous pouvez leur poser des questions telles que :

Qu’avez-vous remarqué, observé au cours de cette rencontre ?

Quels sont les éléments vous paraissant essentiels sur cette
rencontre, et que vous aimeriez retrouver dans la restitution ?

Qu’avez-vous appris ? Qu'y a-t-il de nouveau ici ?
Ou en étes-vous ? Quelle est la prochaine étape ?

Quelle serait la forme de restitution la plus exploitable pour vous ?

La restitution finale est généralement constituée de 1 a 3 parties :

qui redonne un acces brut a toute la
matiere captée (notes, images, photos, vidéos, etc.) ;
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qui attire 'attention sur ce qui
peut étre considéré comme I’essence commune de la rencontre,
en particulier si atelier aboutit a des prises de décision (fagon
article de journal ou executive summury, ou encore sous forme
de quelques diapositives powerpoint) ;

, qui permet le prolon-
gement du travail collectif initié pendant la rencontre (création
d’un dossier partagé, d'un wiki ou site internet, d'un blog, etc.)

Le contenu de la restitution dépend fondamentalement de I'usage
qui en sera fait a posteriori. En voici quelques exemples :

Ala suite d’un atelier de construction d’une feuille de route, vous
restituerez avant tout un plan d’action visuel, physique ou digital,
exploitable par les participants.

Si vous avez animé un atelier d’idéation, la restitution pourra
cette fois prendre la forme d’un recueil d’idées, avec deux parties
clés : la restitution catégorisée des idées proposées au cours de
la phase de divergence, et la mise en avant des quelques idées
développées au cours de la phase de convergence.

Un atelier visant a établir les régles de fonctionnement d’un
groupe pourra aboutir a la création d’une charte de fonctionne-
ment de I’équipe.

Dans le cas ot la restitution sert de support de communication
aupres d’autres entités, les éléments de forme (ambiance de
latelier, outils utilisés, etc.) pourront étre mis en avant au méme
titre que le fond (livrables produits).

, incluant plusieurs visuels
de la rencontre, mis en forme ou non par un graphiste, est un
format classique de restitution. Il est une réponse possible a
presque toutes les rencontres que vous animerez... mais pas
forcément la seule !
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Selon l'atelier, vous pourrez également recourir a des formats
plus créatifs, parmi lesquels :

cette forme de restitution est par-
ticulierement pertinente lorsque vous étes accompagné d’un
facilitateur graphique, qui récoltera et structurera visuellement
les éléments clés de la rencontre ;

une histoire bien racontée facilitera
la mémorisation sur le long terme et 'ancrage des informations
clés. Transformez-vous en narrateur pour retracer les princi-
paux faits marquants de la rencontre. Identifiez pour ce faire les
composantes principales de votre histoire - les personnages, la
problématique, les péripéties et la résolution, et lancez-vous !

, lorsque vous étes accompagné
d’un vidéaste ;

, fonction de l'objectif de la rencontre :
sile livrable est un plan d’action, vous pourrez par exemple I'im-
primer en grand format, affichable et directement modifiable par
les participants.

.. Quel est I'impact du gra-

Le design graphique a un impact
important sur une restitution. Je
vois une synthése comme une
continuité d’un atelier : le design
permet de plonger les lecteurs dans
I'univers visuel et la scénarisation
de I’événement vécu en découvrant
la synthese. Il facilite la lecture et
la compréhension des messages
a retenir, des idées a développer.
La synthése devient donc un vrai
outil pour la suite d'une aventure
collective.
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En juin 2021, nous avons eu le plaisir d’animer la quatriéme
édition des Rencontres Nationales des Sciences Participatives &
Biodiversité. Ces rencontres ont eu lieu en ligne, au cours de
trois journées, regroupant une centaine de participants autour
du theme : « Les programmes de sciences participatives biodi-
versité, outils de mesure des changements globaux : comment
les améliorer » ?

Au cours de ces trois journées, les participants ont assisté a des
temps d’inspiration composés de conférences interactives et
d’ateliers participatifs, des temps de co-construction en expéri-
mentant le forum ouvert, des temps d’échanges et de partage et
finalement des temps d’entraide.

La restitution a pris une double forme pour permettre aux partici-
pants d’avoir acceés aux compte-rendus le plus rapidement possible
apres l'atelier et aussi d’avoir une restitution avec une belle mise
en forme pour envoi a tous les participants et aux partenaires :

Une plateforme en ligne, créée avec 'outil logiciel Notion qui
permet de faire une sorte de site internet sans écrire une seule
ligne de code ! Cette plateforme rassemble tous les compte-ren-
dus bruts des ateliers (dont la plupart ont été rédigés de maniére
collaborative et en direct lors des ateliers par les participants
eux-mémes) ainsi que les vidéos des conférences.

Une gazette, joliment mise en page par une graphiste, reprenant
tous les contenus des ateliers et téléchargeable directement sur
la plateforme !
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https://yaplusk.notion.site/RENCONTRES-NATIONALES-SCIENCES-PARTICIPATIVES-BIODIVERSITE-2021-a8ab9bf8c380481c9bbf8f5f24b99288
https://drive.google.com/file/d/1fe2NZKqRDJIb5QvJrZpjM2p4mnrBoA7C/view
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Vous aurez souvent en charge la rédaction de la restitution. Cela
pourra d’ailleurs vous rassurer, car vous conservez alors le controle
de la qualité et des délais.

Il est pourtant possible de déléguer la rédaction de la restitution
au commanditaire ou a des participants volontaires. C’est méme
I'idéal : vous leur permettrez ainsi de prendre un meilleur recul
sur les livrables produits, et faciliterez la mise en action. Cette
option nécessite un engagement fort des participants, au risque
d’allonger déraisonnablement le temps de rédaction.

Vous avez enfin la possibilité de co-construire la restitution avec
un groupe de participants volontaires. Vous y retrouverez les bé-
néfices d’'une rédaction déléguée, tout en conservant une bonne
maitrise du temps de production de la restitution.

Nous vous recommandons a minima de restituer les éléments
bruts de I'atelier (captures d’écran, photos) dans les 48 heures
qui suivent la rencontre : ils pourront le cas échéant accompagner
de nouvelles avancées du groupe.

Une restitution mise en forme peut demander un peu plus de
temps : de quelques jours a 3 semaines en fonction de la com-
plexité et la durée de la rencontre.
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Deux options s’offrent a vous une fois la restitution finalisée :

Transmettre directement cette restitution, avec quelques com-
mentaires ;

Convenir d’'un temps de partage des éléments clés de la restitution
avec le commanditaire.

Vous vous doutez probablement que nous vous orienterons bien
plus volontiers vers la seconde option, qui comporte de nombreux
avantages :

Elle garantit que le commanditaire entendra les éléments es-
sentiels apparaissant sur cette restitution. En transmettant par
e-mail la restitution, vous courez le risque (parfois avéré) qu’elle
ne soit jamais lue ;

Elle est 'occasion pour vous d’évaluer la satisfaction a froid du
commanditaire ;

Elle peut vous permettre d’identifier des zones d’ajustement
nécessaires.

Nous vous recommandons donc vivement de présenter la res-
titution plut6t que de la transmettre, en ayant prévu ce temps
d’atterrissage a I’avance avec votre commanditaire.
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Un soufflé au fromage qui reste gonflé a la sortie du four est bien
meilleur que celui qui retombe dés sa sortie, n’est-ce-pas ? Mais
comment éviter que la dynamique collaborative retombe apres
latelier ?

Les rencontres que vous faciliterez inviteront les participants a
développer de nouvelles postures coopératives vertueuses. Vous
pourrez notamment vous en rendre compte au travers des ressentis
positifs exprimés par les participants, tels que :

Une grande qualité d’écoute ;

La prise en compte des points de vue de 'ensemble des partici-
pants ;

L’autonomie du groupe dans la production des livrables ;

La responsabilisation de chacun dans la production du jour ;
L’efficacité du groupe dans les échanges et dans la production ;
Un traitement équivalent de tous les participants ;

etc.

Ces ressentis exprimés signalent 'impact positif de la rencontre
sur la facon dont les participants interagissent et coopérent.

Vous pouvez légitimement vous questionner sur la fagcon dont
vous pouvez, en tant que facilitateur, encourager le maintien et
le développement de ces postures une fois la rencontre terminée.
Le risque de voir les participants reprendre leurs anciennes ha-
bitudes, une fois confrontés aux urgences du quotidien, est réel.
Nous 'avons vu précédemment, valoriser la production des
participants sous un format exploitable dans la durée est déja
une clé de succes. Mais votre role ne se limite pas a 'animation
d’une rencontre et la remise d’une restitution. Grace au suivi de
la rencontre, vous aiderez le groupe a ancrer la dynamique créée,
et contribuerez au bien vivre ensemble de ses membres. Vous y
parviendrez de plusieurs fagons :
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En mars 2021, nous avons animé un atelier aupres de la Ligue de
protection des oiseaux (LPO) et du MNHN (Muséum National
d’Histoire naturelle), avec pour principal objectif 'amélioration
des programmes de suivi des oiseaux sur le territoire francais.
40 hommes et femmes, dont un nombre important de bénévoles
actifs sur le terrain, ont participé a cette rencontre.

Une séquence de cet atelier invitait les participants a proposer
des solutions concretes d’amélioration des process de saisie et de
restitution des données récoltées sur le terrain. Cette séquence
a amené un grand nombre d’idées, difficiles a prioriser dans
I'immédiat.

A Tissue de cet atelier, organisé a distance, les participants ont
été invités a participer a un sondage de priorisation des idées
proposées : une facon pour eux de se remémorer le contenu de
la rencontre, et de contribuer, une nouvelle fois, a ce processus
d’amélioration collaboratif.

En impliquant activement les participants une fois la rencontre
terminée, vous les aidez a ancrer de nouvelles postures coopéra-
tives, et prolongez la dynamique collaborative au sein du groupe.

Vous disposez pour cela de nombreux outils asynchrones, tels que
les sondages (mentimeter, DragnSurvey), les boards collaboratifs
(Klaxoon, Miro), etc.
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ATété 2019, nous avons recu dans nos locaux une équipe récem-
ment constituée, résultant de la fusion de deux équipes existantes.
Notre commanditaire avait pour objectif principal de créer des
zones de collaboration nouvelles, en particulier entre collegues
issus d’équipes différentes.

Cette équipe avait la particularité de travailler au quotidien dans
un open space unique, avec un avantage associé significatif : la
possibilité de produire une restitution affichable et accessible a
tous.

La rencontre s’est organisée autour de la production par les parti-
cipants d'une fresque représentant les membres de I'équipe, leurs
roles, compétences et besoins individuels, et formant surtout des
zones d’entraide entre les individus.

Le collectif est reparti avec la fresque produite par ses soins, et I'a
affichée dans son open space le premier lundi suivant la rencontre :
les zones d’entraide identifiées étaient ainsi visibles de tous, ce
qui a par la suite facilité I'exploitation directe et immédiate du
contenu de la rencontre.

La mise en ceuvre opérationnelle des décisions prises au cours
d’une rencontre n’est pas du ressort du facilitateur : vous ne serez
pas amené a vivre avec I’équipe au quotidien.

Une compréhension fine de ses enjeux, au cours de la phase de
qualification, vous permettra en revanche d’imaginer une resti-
tution au service de la dynamique collaborative créée au cours
de la rencontre.

En concevant la rencontre, questionnez-vous sur la meilleure fagon
a vos yeux de permettre au groupe de s’approprier les livrables
produits, et de les utiliser en toute autonomie.
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https://www.dragnsurvey.com/
https://klaxoon.com/fr/home
https://miro.com/fr/
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® , Ou, mieux
encore, les facilitateurs éventuels avec qui vous avez co-animé.
Une session de co-développement (ou un accélérateur de projet)
n4 vous permettra par exemple d’adresser une problématique spéci-
“‘ Q fique que vous avez rencontrée. Un simple feedback constructif,
a chaud ou a froid, vous apportera également des clés nouvelles

pour progresser.

Quelle que soit la modalité de prise de recul que vous privilégierez,
nous ne pouvons que vous recommander ces prises de hauteur
régulieres, qui vous aideront a construire votre singularité de
facilitateur.

.. Comment prends-tu de la
,& hauteur a la fin d’une mis-
sion de facilitation pour en
tirer les apprentissages et
améliorer ta pratique ?

Ce que jaime avant tout pour

prendre de la hauteur a la fin d’'une

La boucle est bouclée : vous arrivez au terme de ce voyage dans mission c’est d’échanger avec mon
Facilitation City. Qh?que nouvelle mis§ion vous i_nvitera asuivre bindme si I'atelier était co-facilité!
un processus similaire, quels qu’en soient les enjeux.

Cela permet d’avoir des retours sur
sa propre pratique mais aussi sur
les ressentis qu’on a pu avoir sur le
groupe, sur les techniques utilisées,

Au méme titre que les participants et le commanditaire, nous
vous invitons, quelques semaines apres la fin de la mission, a
prendre du recul sur I'expérience que vous avez vécue. Faites le
point sur les lecons que vous pouvez en tirer et qui vous aideront ete.
a progresser dans votre pratique.

Vous disposez de plusieurs ressources pour vous aider dans cet
exercice :

vous sont proposés dans des
recueils tels que Carnet de facilitation - L'intelligence collective
ne s'improvise pas, et vous permettront de faire le point indivi-
duellement (ou avec vos co-facilitateurs) a la suite d’un atelier,
au travers des quelques questions suivantes :

Je débriefe avec mon client, je prévois
un temps de suivi a froid. J’échange
avec des pairs facilitateurs. J’envisage
aussi de me faire superviser par un
professionnel expérimenté et/ou de
Qu’est-ce-qui a bien fonctionné ? rejoindre un groupe d’échanges de
Qu’est-ce-qui n’a pas marché comme je ’avais imaginé ? pratiques entre facilitateurs.
Qu’est-ce-qui m’a donné de I'énergie ?

Quel feedback pourrais-je me faire a moi-méme ?
Quel feedforward (la prochaine fois, je pourrais essayer de...)
aurais-je aimé qu'on m’adresse a la suite de cet atelier ?
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Vous étes arrivé a la fin de votre périple a Facilitation
City ! Nous espérons que vous aurez pris plaisir a visi-
ter ce quartier du Suivi avant de prendre le chemin du
retour : franchement, rien que pour vous assurer de
limpact a long terme de votre mission de facilitation, ce
quartier valait le détour, non ?
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”’” Qu’avez-vous appris ou découvert dans le quartier MOI-MEME ”””
du Suivi ? ,”H
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Devenir facilitateur : Professionnaliser ses pratiques
collaboratives en entreprise, Jean-Philippe Poupart

Avant de quitter le quartier du Suivi et de rejoindre
la gare, nous vous invitons a reprendre votre stylo
pour répondre aux questions suivantes :

Qu’est-ce-que vous allez mettre en ceuvre des
demain dans votre propre environnement
professionnel ?

Carnet de facilitation - L'intelligence collective ne s'im-
provise pas, Mélissa Aldana, Vincent Dromer, Thibaud
Gangloff, Geoffrey Guillochin, Yoann Leméni

From the Front of the Room: Notes on Facilitation for
Experienced Practitioners, Dan Newman

Fiche pratique - Organiser un forum ouvert,
colibris-lemouvement.org

Blog sur le sketchnoting et la facilitation graphique
Sketchnotes.fr/mon-blog

Pdf en ligne Le Petit manuel du facilitateur en herbe
créé par Des Etoiles Conseil (2015)

Exemples de syntheses par YA+K

Restitution vidéo d'ateliers
sur la chaine Youtube YA+K

v o o w XA



https://livre.fnac.com/a11234156/J-P-Poupard-Devenir-facilitateur?oref=00000000-0000-0000-0000-000000000000&storecode=109&Origin=SEA_GOOGLE_PLA_BOOKS&esl-k=sem-google%7cng%7cc258157034827%7cm%7ckpla297361043185%7cp%7ct%7cdc%7ca60051878344%7cg1266443476&gclid=Cj0KCQjw2tCGBhCLARIsABJGmZ52qWNzIPZaN6S-O62fy5qTXy9p_MXmK8MaOlzvx3gkMjsAYdSjNi4aAk18EALw_wcB&gclsrc=aw.ds
https://livre.fnac.com/a11234156/J-P-Poupard-Devenir-facilitateur?oref=00000000-0000-0000-0000-000000000000&storecode=109&Origin=SEA_GOOGLE_PLA_BOOKS&esl-k=sem-google%7cng%7cc258157034827%7cm%7ckpla297361043185%7cp%7ct%7cdc%7ca60051878344%7cg1266443476&gclid=Cj0KCQjw2tCGBhCLARIsABJGmZ52qWNzIPZaN6S-O62fy5qTXy9p_MXmK8MaOlzvx3gkMjsAYdSjNi4aAk18EALw_wcB&gclsrc=aw.ds
https://livre.fnac.com/a15121360/Melissa-Aldana-Carnet-de-facilitation?oref=00000000-0000-0000-0000-000000000000&storecode=4022&Origin=SEA_GOOGLE_PLA_BOOKS&esl-k=sem-google%7cng%7cc258157034827%7cm%7ckpla297361043185%7cp%7ct%7cdc%7ca60051878344%7cg1266443476&gclid=Cj0KCQjw2tCGBhCLARIsABJGmZ6-oCsSgnZYJ90Ojpe21Nf-nyB4B6ZLpz2bSELqaqPVvihdc13z7uUaAiv_EALw_wcB&gclsrc=aw.ds
https://livre.fnac.com/a15121360/Melissa-Aldana-Carnet-de-facilitation?oref=00000000-0000-0000-0000-000000000000&storecode=4022&Origin=SEA_GOOGLE_PLA_BOOKS&esl-k=sem-google%7cng%7cc258157034827%7cm%7ckpla297361043185%7cp%7ct%7cdc%7ca60051878344%7cg1266443476&gclid=Cj0KCQjw2tCGBhCLARIsABJGmZ6-oCsSgnZYJ90Ojpe21Nf-nyB4B6ZLpz2bSELqaqPVvihdc13z7uUaAiv_EALw_wcB&gclsrc=aw.ds
https://www.amazon.fr/Front-Room-Facilitation-Experienced-Practitioners-ebook/dp/B019IZZSZY/ref=sr_1_1?__mk_fr_FR=%C3%85M%C3%85%C5%BD%C3%95%C3%91&dchild=1&keywords=from+the+front+of+the+room&qid=1616743610&sr=8-1
https://www.amazon.fr/Front-Room-Facilitation-Experienced-Practitioners-ebook/dp/B019IZZSZY/ref=sr_1_1?__mk_fr_FR=%C3%85M%C3%85%C5%BD%C3%95%C3%91&dchild=1&keywords=from+the+front+of+the+room&qid=1616743610&sr=8-1
https://www.colibris-lemouvement.org/sites/default/files/content/forumouvert_fiche_pratique_19052017_1.pdf
https://www.sketchnotes.fr/mon-blog
https://colibris.cc/groupeslocaux/files/PetitManuelDuFacilitateurEnHerbe_fichier_20150929_manuelfacilitateurv12.pdf
https://drive.google.com/drive/folders/1J3CP5ljh4qaePSWO5Vct9HFQbPG4E5hF?usp=sharing
https://www.youtube.com/@yaplusk-formation-facilitation/videos
https://www.youtube.com/@yaplusk-formation-facilitation/videos
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Votre voyage a Facilitation City se referme ici. Vous y aurez,
nous lespérons, capturé des informations précieuses pour vos
futures interventions de facilitation. Pour ancrer tous ces ap-
prentissages, nous vous proposons un dernier exercice dans
lencadré ci-aprés qui vous permettra aussi d'ajouter une
corde visuelle a votre arc de facilitateur !

Lors de chacune de vos prochaines missions de facilitation,
vous cheminerez a travers les 4 quartiers explorés dans ce
livre, et pourrez donc vous y référer autant de fois que cela
sera nécessaire pour vous.

Ce guide ne constitue cependant qu'un appui a votre pratique
de la facilitation : vos expérimentations et échanges entre
pairs vous enseigneront bien plus que n'importe quel ouvrage
méthodologique !

Pour vous jeter a I'eau, nous vous recommandons une fois de plus
vivement de co-animer vos premieres rencontres, et de débuter
avec des premiéres missions dans lesquelles vous vous sentirez en
confiance. Avec la pratique, vous évoluerez progressivement vers
des missions plus complexes, impliquant davantage de parties
prenantes, sur des périodes plus longues.

L'expérience fera certainement évoluer vos intentions personnelles
en tant que praticien de la facilitation. Il n’existe pas de parcours
d’apprentissage type, néanmoins il serait parfaitement normal
que vous passiez par les étapes suivantes :

Animation de rencontres courtes et ponctuelles, au moyen
de méthodes éprouvées et sécurisantes. Vous construisez votre
posture de facilitateur et vous appropriez progressivement les
fondamentaux du métier. Vous tentez différentes combinaisons de
méthodes, outils et techniques, et testez de nombreuses approches.

Conception de rencontres sur-mesure. Vous vous appuyez
sur vos expériences passées et votre culture des processus col-
laboratifs pour imaginer des dispositifs sur-mesure. Vous vous
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sentez de plus en plus créatif dans votre role de facilitateur, votre
posture s’ancre peu a peu et vous maniez habilement les méthodes,
outils et modalités d’animation.

Animation de rencontres plus longues et/ou aupres de
plus grands groupes. Votre aisance vous permet de vous diri-
ger vers des enjeux collaboratifs plus complexes. Vous endossez
volontiers un réle de leader en facilitation dans des missions
faisant appel a plusieurs facilitateurs.

Accompagnement de démarches de transformation se
traduisant par une succession d’ateliers collaboratifs.
Vous concevez la démarche, non plus comme un atelier ponctuel,
mais comme une succession d’étapes dans le temps, souvent
en collaborant étroitement avec une instance en charge de la
démarche (ex : comité de pilotage).

Accompagnement des pratiques collaboratives des or-
ganisations, dans leur ensemble. Vous portez un regard
lucide sur le niveau de maturité collaborative des organisations
dans lesquelles vous intervenez, et jouez un role de conseil au-
pres des principaux décideurs pour faire favorablement évoluer
leurs pratiques collaboratives. Vous étes capable de créer des
liens et de réunir des acteurs de différentes organisations autour
d’enjeux communs.

Chacun évoluera a son propre rythme dans son parcours d’ap-
prentissage. Peut-étre vous arréterez-vous méme a la seconde
étape mentionnée précédemment, qui contribuera de maniére
significative au bien vivre ensemble des collectifs accompagnés.

La facilitation est encore un simple réle dans les organisations, peu
connu et parfois assimilé a tort avec un simple réle d’animation.
Les possibilités intellectuelles et créatives offertes par ce métier
sont vastes, et peuvent constituer une source d’épanouissement
et d’apprentissage considérables pour vous et pour les collectifs
que vous accompagnez.

Si vous souhaitez professionnaliser vos pratiques de facilitation,
nous avons créé une formation dédiée a I'expérimentation des
concepts abordés dans ces chapitres. Rendez-vous sur notre site
(vaplusk.fr) pour en découvrir davantage et réserver votre place
dans le prochain train a destination de Facilitation city !

Nous vous souhaitons d’endosser ce role avec 'enthousiasme, la
responsabilité et I’énergie auxquels il nous invite. Bon vent, et
longue vie a Facilitation City !
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ANCRER SES
APPRENTISSAGES AVEC
LA PENSEE VISUELLE

Les compétences de représentation visuelle sont tres utiles au facili-
tateur, au cours d’'une rencontre ou a son issue : elles permettent en
particulier de capturer les éléments clés d'une discussion a travers des
représentations mélant images et mots, et de faciliter leur mémorisa-
tion par les participants. Les outils les plus connus sont le mind-map-
ping (ou carte mentale) et le sketchnoting (prise de note graphique)
mais a vous de trouver votre propre maniére de faire !

Nous vous proposons ici de réaliser une synthese visuelle de ce que
vous retenez de la lecture de ce guide.

Rassurez-vous tout de suite : pas besoin de savoir dessiner ! Vous
savez faire un rond ? Un carré ? Un triangle ? C'est bon, vous pouvez
vous lancer. Munissez vous d'une feuille de papier A4 ou une double
page de votre carnet préfére, et de stylos ou feutres de deux couleurs
différentes. Suivez le guide :

ETAPE 1

Commencez par lister en vrac tout ce qui vous a marqué en lisant
ce guide. Vous pouvez reprendre les “notes a vous-méme” que vous
avez écrites a la fin de chaque quartier et/ou vous appuyer sur les
guestions suivantes :

Qu’est-ce-que vous retenez comme essentiel sur la facilitation ? ﬁ
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Quels apprentissages clés (outils, technigues, méthodes, ou éléments
de posture) mettez-vous dans votre valise de facilitation ?

Que retenez-vous vis-a-vis de vos propres projets et/ou accompa-
gnements ?

Quelles sont les bonnes pratiques que vous aimeriez transmettre a
vos collégues, vos collaborateurs ou vos pairs ?

Quelles sont vos envies, vos souhaits pour le futur ?

Qu’est-ce qui s'ancre en vous ?
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Choisissez un chemin de lecture pour structurer vos apprentissages : ””

I“” est-ce-que vous allez structurer les informations du bas vers le haut, ” l”” — ””
comme un chemin ? Ou bien plutdt du centre vers I'extérieur, comme ‘ -
“” un soleil ? N'hésitez pas a faire un croquis au crayon a papier ou sur ” ”I” ””l
une feuille de brouillon.
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I Choisissez une métaphore qui correspond a votre situation :

’” le modéle’de la route ou du chemin se prétg partic’uliérement bien ” —_ " ’“”
Il - mour reoresepter un parcours cu une experience vécue. vous pouez | : == I

””, Facilitation City. Ou peut-étre préférez-vous la métaphore du coffre a ” 2 T ””
trésor pour ancrer les pépites d'apprentissage que vous avez trouvées | arbre / nature
””, dans ce guide, ou I'image du sac a dos que vous avez rempli tout au ” . ””
long de votre voyage a Facilitation City ? Laissez-vous inspirer par ces =
“” exemples, page suiviante : ” ”“l
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voyage / territoire ””
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Etape 4

Ecrivez votre contenu : maintenant que vous avez votre plan de
dessin et, le cas échéant, votre métaphore, répartissez les informations
clés sur votre page. Nous vous recommandons d'écrire en majuscule
(si si, on vous promet, ca change tout !) et vous conseillons de vous
concentrer sur deux couleurs de feutres : une pour écrire et une que
vous garderez pour mettre en valeur certains mots-clés.

Etape 5
Valorisez votre contenu ! || ne vous reste plus gu’a valoriser les infor-
mations clés. Pour cela vous pouvez :

Utiliser votre deuxiéme couleur de feutre pour souligner, surligner cer-
tains mots ou encore colorier les lettres ;

Ajouter des titres et les mettre en avant, par exemple en les enca-
drant;
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* Ajouter des cadres pour créer des blocs et structurer encore plus vos
apprentissages clés ;

O x &
(] X @ . @ Ig
4

« Connecter vos blocs et vos idées entre elles a I'aide de fleches ou de
traits.
P \J

ol ol

Cay est ! Votre dessin est terminé ! N'hésitez pas a prendre en pho-
to votre ceuvre et a nous la partager a I'adresse team@yaplusk.fr !
Si vous étes intéressé par notre formation a la facilitation graphigue,
Cest parici!
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A PROPOS

] DEYA+K

Créé en 2016, YA+K est constitué de facilitateurs, facilitatrices
et de formateurs, formatrices, toutes et tous passionnés par la
dimension collective de projets d’entreprises, d’organisations et
d’associations. Leur optimisme, leur biais assumé pour 'action
et leur ouverture portent haut et fort nos engagements pour des
organisations humaines, inclusives et optimistes. Ensemble, ils
concoivent des rencontres collaboratives et des parcours appre-
nants qui emmenent les collectifs vers de nouvelles maniéres de
travailler et d’apprendre ensemble !

Ecriture : Marion Olekhnovitch et Florent Ploujoux
Conception graphique & photos : Maylis Vitrac et Clara
Courtillat

Big up et merci a toutes les belles personnes qui ont
contribué a ce livre : Laura, Frédéric, Francois,

Elise, Valérie, Marjory, Valentine, Katia, Pierre, Anthony,
Thibault, Fabrice, Isabelle, Gaélle.

Merci a notre belle communauté YA+K et a nos participants
pour cette aventure collective.

Amitiés a tous les facilitateurs et facilitatrices

r“ nous écrire : team@yaplusk.fr


https://yaplusk.fr
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COMMENT
ECRIRE UN
LIVRE SUR LA
FACILITATION,
A LA SAUCE
YA+K ?

Recette pour écrire un livre et transmettre sa passion a
plusieurs voix, a plusieurs mains, en plusieurs fois...
mais pas en vain!

Prenez un sujet passion (la facilitation), un initiateur passionné
et féru de transmission (Florent Ploujoux), et jetez-vous a I’eau !

Pour booster votre motivation, ajoutez un client qui attend votre
livre impatiemment et relit avec attention chaque chapitre de
votre production - merci Stéphane Godard !

Ecrivez un premier jet, en sollicitant vos collegues bien-aimés pour
nourrir votre inspiration - merci Elise, Fred, Laura et Marion !

Inspirez vous du travail de vos pairs - sans oublier de leur faire
honneur - pourquoi réinventer la roue quand d’autres ont ouvert
le chemin avant vous ? Respect notamment a Jean-Philippe
Poupard, et Marine Simon !

Cela peut prendre plusieurs semaines, voire plusieurs mois.
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Vous serez tres motivés au début, vivrez des baisses et regains
de motivation en chemin, et aurez trés envie de terminer vers la
fin. Ne vous découragez pas, persévérez !

Une fois la premiére version terminée, mettez-la dans les mains
d’un designer-fée pour la mettre en beauté - Chapeau Maylis
Vitrac ! C’est prét !

Apres avoir sollicité les yeux de vos Lynx les plus fidéeles (Mar-
léne, Fred et Elise), servez chaud a vos invités. Des coquilles il
en restera, n’attendez pas la perfection, car sinon, ce sera froid !

Puis, écoutez les retours de vos invités : votre livre est-il bien cuit
et suffisamment assaisonné ? Servez votre livre 4 un maximum
d’invités et prenez note de leurs conseils, recommandations,
envies et besoins pour perfectionner votre recette.

Laissez reposer quelques mois, le temps d’avoir suffisamment
d’avis de vos invités. Puis passez le relais a une collegue, elle aussi
passionnée (Marion Olekhnovitch).

Avec un autre regard, et les batteries de la motivation chargées a
100%, c’est la personne idéale pour créer la deuxieme version !

Forte des retours de vos invités et de son expérience de forma-
trice, elle est capable de relever le gotit des différents chapitres
sans les dénaturer !

Enfin, suivez les conseils de votre collegue Laura, qui propose de
donner voix a toute la communauté des facilitateurs et facilita-
trices de YA+K. Comme par magie, avec tous ces témoignages,
le livre prend vie !

Comptez sur votre directrice artistique préférée (Maylis Vitrac)
pour donner un coup de polish a cette nouvelle version : c’est
beau, c’est joyeux, ca pétille - bref, ca donne envie !

Et voila comment on fait un livre a la sauce YA+K !

Florent Ploujoux et Marion Olekhnovitch



Bienvenue a Facilitation city,
La ville de l'intelligence collective!

YA+K vous embarque dans un voyage a la découverte de
4 gquartiers gqui correspondent aux 4 phases clés
de tout projet de facilitation.

= Quartier de la -
! lT QUALIFICATION S

Aiguisez vos talents d’écoute et de
guestionnement et découvrez les
informations essentielles a collecter
pour concevoir votre accompagne-
ment.

Apprenez a concevoir un déroulé

5N . ¢ cohérent en mobilisant les bons
A ;‘% Quartier de ?aucti|lliiégeocrrlmlques et méthodes de
T I I’ANIMATION '
Apprenez a guider les participants
dans les différentes séquences que
VOUS avez concues, en prenant en ;2%
compte la dynamique de groupe |nf-\|"i]. ﬁ|6
et en sachant vous adapter aux e
aléas du direct.
{ Apprenez a évaluer I'impact d’'une

® o o rencontre collaborative, a valoriser

la production des participants et
accompagner la dynamique
collaborative impulsée pendant la
rencontre.

Ce livre méthodologique regroupe un ensemble d’apprentissages tirés de
notre pratigue de la facilitation sur ces derniéres années.

Vous y trouverez un ensemble de témoignages, d'outils opérationnels et
d’exemples qui, nous I'espérons, vous aideront a progresser dans votre
pratigue de la facilitation, et a contribuer au bien vivre ensemble des
collectifs que vous accompagnez.

YA+K
Créée en 2016, YA+K est une équipe de formateurs, formatrices @ @ @
et de facilitateurs, facilitatrices passionnés par la dimension

https://creativecommons.org/

collective des projets. L'équipe intervient aupres d‘entreprises, T e A
d’associations et.de groupes multi—gcteurs.pour aider Ies' indivi- e déclarmtion Bt
dus et les collectifs a réussir les projets qui les rendent vivants ! 1000000864322
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