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10 Conseils de Facilitation pour les Coachs
Conseil 1.  Définir les attentes et “l’humeur”

Le facilitateur plante le décor de la réunion :
1) En établissant un agenda “faisable” et en s’assurant qu’il existe un accord sur les résultats. 

· Les participants doivent savoir quel est l’agenda du workshop et savoir clairement pourquoi ils sont présents.  (« Cet avion va à Miami. Si vous voulez aller à Milan, vous n’êtes pas dans le bon avion »).

· Autant que possible, il faut que vous compreniez les autres résultats que les participants désirent. Pour les résultats qui sont impossible à traiter au sein du contexte du workshop, envisagez de développer des plans de suivi avec les participants pour les aider à progresser en direction de ce résultat. Par exemple : recommandez un livre ou un article qu’ils pourraient lire ou une personne qu’ils pourraient contacter pour obtenir de l’aide ou des informations, etc. 
     2) En configurant l’espace.  
· Minimiser le plus possible les distances entre les gens en discussion plénière. 
· Quand c’est possible, il est préférable d’utiliser des tables rondes arrangées en demi-cercle. Cela permet aux équipes de s’assoir ensemble autour des tables. 

· Avec des petits groupes, des tables en U fonctionnent bien en session plénière. Mais tout se qui dépasse environ 15-20 personnes résulte souvent en beaucoup trop de distance entre les personnes assises les unes en face des autres. 
· Avec des grands groupes, il est peut-être préférable d’arranger les chaises autant que possible en demi-cercle et dans des espaces à part pour les exercices. 

· Lors de l’utilisation des espaces à part, établir des zones à part fixes pour les équipes individuelles de manière à ce que vous minimisiez le temps nécessaire pour se déplacer entre la session plénière et les activités. 
     3)  Introductions.  Toujours permettre un moment pour les présentations formelles. 

· Ne sous-estimez pas l’importance de reconnaitre la présence de chaque personne individuellement. Si vous pouvez le faire d’une manière amusante, il devient plus facile pour les personnes de se souvenir des noms des autres. 
· Un exercice de présentation facile et efficace est de faire dire à chaque personne son nom, son titre, son affiliation et de partager quelque chose à propos d’elle qui se révélerait être une surprise (qui n’apparaitrait probablement pas sur un CV). Si vous notez cette anecdote à côté de votre liste de participants dans votre cahier de note, cet exercice vous aidera en tant que facilitateur à avoir une « accroche » à utiliser à différents moments, de manière à se connecter avec certains des différents participants. 
· Il existe de nombreux exercices de ce type. Un autre exercice amusant est décrit dans la section ressources dans l’agenda détaillé du facilitateur. 
· Prêtez attention à mettre en place l’exercice de manière à ce que vous contrôliez le temps pris par chaque personne. 

     4) En fixant les règles de base. Pour les réunions de groupes, il est important d’avoir en place des règles de base. 

· Les règles de base Efroymson sont testées avec le temps. Assurez-vous que vous les avez (ou une variante) affichées bien en évidence durant toutes les sessions. 

· Certains groupes élaborent leurs propres règles de manière à assurer l’adhésion de tout le monde. Pour les réunions que vous faites pour/avec beaucoup de partenaires, vous devriez prendre le temps de le faire. Vous pouvez laisser le groupe définir ses règles de base via un exercice de brainstorming et ensuite vous assurer de poser des questions « directrices » pour obtenir les règles importantes qui manquent dans la liste établie par le groupe. Mais cet exercice prendra du temps. Une autre manière de faire sensiblement la même chose est de présenter une liste de règles de base et de demander si le groupe peut « vivre avec » ou s’il aimerait changer ou ajouter des choses à la liste. 
     5) Le groupe reflètera votre humeur et votre attitude. 

Soyez heureux d’être avec ce groupe.

Avoir un co-facilitateur aide réellement, particulièrement dans les workshops plus grands. Ceci vous permet de garder votre énergie et votre esprit au top et de se relayer l’un l’autre quand l’un des deux fatigue. Conseil : les pauses et les sorties sur le terrain aident aussi à maintenir votre énergie. 
Conseil 2. Encourager la participation : “round robin”/tour de table pour engager tout le monde.

Dans un grand groupe, les idées des penseurs les plus silencieux ou contemplatifs ne sont souvent pas entendues. De même, les idées des participants les plus extrovertis peuvent souvent être trop mises en avant. De plus, dans certaines cultures, établir une zone « sans chef » n’est pas toujours facile. 
Vous pouvez aider à solutionner certains de ces problèmes en fournissant quelques minutes (selon la question) aux participants pour soit réfléchir rapidement à la question soit pour noter des idées sur leur cahier et puis ensuite en permettant aux participants un par un de faire entendre leurs idées (une idée à la fois). Cette méthode vous permet : 
1. D’assurer que chacun ait la possibilité de faire entendre une pensée

2. D’assurer qu’il y ait une diversité maximale d’idées

3. L’élimination (souvent) des réponses décousues pensées à haute voix, grâce au fait que les participants notent ou pensent d’abord. 
4. De capturer les meilleurs points sur un chevalet/tableau (parce qu’ils sont habituellement un peu plus clairs dans leur articulation) ou que vous les fassiez écrire sur des post-it de couleur ou sur des fiches de couleur de manière à ce que vous les ramassiez facilement. 
Note : Avec cette technique, tout comme avec le brainstorming, il est important de permettre seulement des questions de clarification de la part des autres participants lorsque quelqu’un partage leur idée ou réponse. 

Conseil 3.  Techniques d’affirmation
Il s’agit de techniques fondamentales qui feront une grande différence lors de la participation des individus et dans la cohésion et l’humeur de la réunion. 
1. Écouter attentivement quand les participants parlent. Donnez-leur votre complète attention. Maintenez un contact visuel. Si vous êtes distrait, admettez la distraction et indiquez quand vous serez capable de vous focaliser sur ce qu’ils sont en train de partager. 
2. Validez les contributions de chacun : faites tout votre possible pour être une personne qui dit « oui ». Affirmez et encouragez les idées et les commentaires des participants avec des réflexions positives. Même quand vous pensez que leur idée est hors sujet, pratiquez le « oui, et » et pas le « oui, mais ». Autant que possible, formulez vos commentaires de manière positive : « c’est une bonne manière de penser à ça, je me demande si vous pourriez aussi penser à … ». 
3. Ayez confiance dans le savoir du groupe. Vous êtes là pour aider à mettre en lumière leur sagesse et leur savoir, pas pour leur dire ce que vous savez. Lorsque vous voyez quelque chose dans leur plan de conservation qui selon vous nécessite du travail, essayez de poser des questions au groupe qui les mèneront au problème, ne le donnez pas directement de vous-même. Cela dit, cependant, souvenez-vous que vous êtes un coach et un coach veut que l’équipe soit la meilleure et réussisse, donc si le problème que vous voyez n’émerge pas, trouvez un moyen de partager avec tact votre observation avec l’équipe. Exemples : « Puisque personne ne l’a mentionné, une chose sur laquelle je m’interroge est… » ou « Pouvez-vous en dire un peu plus sur pourquoi vous avez choisi x ? ». 
4. Adressez-vous aux participants par leur prénom autant que possible. Quelques astuces pour vous aider à le faire : assurez-vous que les prénoms sur les badges sont assez gros pour les lire, utilisez des étiquettes de noms sur les tables, gardez la liste des participants sous la main, notez des choses à côté de leurs prénoms lors de la présentation de manière à vous aider à vous souvenir des prénoms (ex : rousse, très grand, ressemble à mon frère, etc.) Mais souvenez-vous de toujours faire ces commentaires de manière gentille. 
5. « L’équipe a toujours le dernier mot ». Assurez-vous que « l’équipe ait toujours le dernier mot » dans le style Efroymson. Cet acte seul assure aux participants que vous les considérez comme les experts sur leur site et que vous êtes tous là pour les aider à découvrir et enrichir leur propre réflexion. 

Conseil  4.  Usages du Brainstorming (d’Audrey Newman)
Il s’agit de l’outil de facilitation le plus communément utilisé. Il est facile à faire pour les nouveaux facilitateurs et il est utilisé régulièrement par les facilitateurs fortement expérimentés. Il peut être utilisé pour aider un groupe à établir une liste d’idées et pour « réfléchir en dehors des sentiers battus » sur presque tous les sujets. Certaines applications utiles dans les processus des Normes Ouvertes et des workshops de Fellowship peuvent être les suivantes : faire un brainstorming sur une liste de cibles possibles, sur les attributs écologiques clés, sur les sources de stress ou sur l’analyse de la situation, en soulignant les causes d’un problème et les parties prenantes affectées. Vous pouvez faire un brainstorming sur les actions stratégiques possibles ou les obstacles de la mise en œuvre d’un objectif ou sur les leçons du passé quand vous êtes face à une menace similaire ou sur les personnes possibles qui pourraient vous aider sur une question qui a émergé. Vous pouvez engager les gens dans un exercice de brainstorming pour identifier les façons d’améliorer la prochaine réunion pour leur projet. 
REGLES DE BASE pour le BRAINSTORMING

· Chaque contribution en vaut la peine : pas de censure des idées.

· Encourager les idées bêtes, bizarres, sauvages, excentriques : suspendez le jugement. 

· Ce n’est pas un problème de poser des questions de clarification mais il ne faut pas évaluer ou commenter les idées des autres. 
· Notez chaque idée au mot pour mot sur le chevalet/tableau papier (ou si vous modifiez les mots pour plus de clarté ou à cause de la longueur, assurez-vous que la personne qui offre l’idée est d’accord avec votre modification). 

· Si vous ne comprenez pas ce qu’ils disent, continuez avec des questions simples. « Pouvez-vous répéter s’il vous plait ? » Si vous ne comprenez vraiment pas et que vous voyez que personne ne comprend ce que dit cette personne, essayez « Je ne suis pas sûr que j’ai bien compris, pourriez-vous l’expliquer d’une manière un peu différente ? » ou « Vous pourriez m’aider ? Je ne suis pas certain de comprendre. » 
· Marquer ou combiner les idées en une nouvelle idée est possible du moment que les gens sont d’accord. 

· Si des problèmes émergent, un parking peut être établi sur une feuille de papier séparée du chevalet/tableau. « Nous discuterons de ça dès que la liste est terminée. »

Hiérarchiser une liste obtenue par brainstorming
La manière la plus facile pour identifier les priorités dans une longue liste d’idées est de : 

1) Grouper les éléments similaires. Demandez simplement “Est-ce qu’il y a des éléments de la liste qui sont similaires ou étroitement liés ?”. En utilisant une couleur lumineuse (ex : rose, orange ou rouge), marquez tous les éléments du premier groupe avec la lettre « A ». Puis marquez ceux du second groupe avec « B » et ainsi de suite. Ce n’est pas un problème d’aider l’équipe à discerner les groupes, mais il n’est pas nécessaire de tous les faire rentrer dans un groupe. Quand l’équipe a identifié tous les groupes, nommez chaque groupe pour qu’il soit facile de s’y référer. 
2) Votez en utilisant N/3. Une manière d’identifier les éléments d’une liste de brainstorming sur lesquels l’équipe veut continuer à travailler est de laisser l’équipe voter. Pour déterminer le nombre de votes que chaque personne possède, comptez le nombre d’éléments sur la liste, avec chaque groupe comptant pour un (=N) et divisez par 3*. Par exemple, s’il y a 15 groupes et éléments sur la liste, chaque personne a 15/3 = 5 votes. 

Donnez une chance à l’équipe de discuter les éléments, de manière à ce que tout le monde les comprenne. Encouragez les membres à défendre les éléments qu’ils pensent être les plus importants. Après que la discussion est terminée, laissez l’équipe voter. Vous pouvez faire ça par un vote à main levée, par un tour de table (round robin), par bulletin secret ou alors en demandant aux personnes d’aller marquer leur votes à côté de leurs 5 éléments préférés/prioritaires sur le chevalet/tableau papier (avec un stylo ou des gommettes). Un accord de groupe en résulte presque toujours sur les quelques éléments qui sont à traiter en priorité. 
Maintenant, le groupe peut focaliser sa discussion sur comment agir sur ces éléments prioritaires. 

( Selon Donna Ching, N/3 fonctionne en général bien pour deux raisons : 1) dans n’importe quelle liste, un tiers des éléments sont importants et 2) chaque personne dans le groupe aura au moins un élément pour lequel elle a voté pour dans la liste prioritaire.
Conseil 5.  Gérer la discussion en cumulant : gérer les conversations latérales

Cumuler. Cela peut sembler simple mais il s’agit d’une compétence très importante à utiliser de façon transparente quand de nombreuses personnes sont désireuses d’ajouter des choses à une discussion. En tant que facilitateur, il vous faut gérer cet enthousiasme sans étouffer les plus silencieux ou sans couper l’ardeur des personnes les plus enthousiastes. La technique : 

· Quand de nombreuses mains se lèvent, vous identifiez chaque personne par son prénom et suggérez un ordre dans lequel ces personnes prendront la parole. Il n’est pas nécessaire à chaque fois de proposer l’ordre dans lequel vous avez vu les mains se lever. 
· Si vous pouvez, proposez l’ordre en vous basant sur celui qui a le moins parlé ou, si vous connaissez bien les personnes, en vous basant sur celui qui selon vous devrait avoir les commentaires les plus utiles et clairs pour faire progresser la discussion sur le sujet spécifique du moment. 

· Faites de votre mieux pour vous souvenir des noms et de l’ordre sinon certaines personnes pourraient être offensées ou se retirer. S’il y a de nombreux noms, notez-les.
· Si des personnes gardent leurs mains levées même quand elles ont été identifiées, faites-leur savoir que vous êtes également enthousiaste quant à leur contribution, et dans le même souffle poussez-les à diriger leur attention sur le point discuté par la personne interrogée. « Je sais que vous avez quelque chose de génial à partager également, John, mais laissons à Mary notre attention complète juste quelques secondes. »
· Astuce. Soyez le plus naturel que possible quand vous utilisez cette technique et n’en abusez pas car elle peut rendre la dynamique du groupe une peu trop rigide. 

Gérer les conversations “latérales”. La règle « pas d’à côtés » est l’une des règles de base pour nos cours de Fellowship Efroymson car lorsque les gens ont des conversations avec les uns les autres pendant que le groupe interagit, l’énergie de la session peut vraiment être coupée. Dans le pire des cas, cette activité implique un manque de respect pour la réunion pour les autres participants qui sont en train de parler. Parfois, il s’agit d’une personne plus silencieuse qui a une pensée ou une observation qu’elle n’est pas à l’aise de partager avec le groupe. Dans les deux cas, c’est une perte pour le processus de groupe. 
Quelques suggestions pour traiter le problème des conversations latérales quand elles ont lieu :

· Dire aux personnes qui sont en train d’avoir cette conversation latérale, d’une manière très sincère : « Pourriez-vous partager ce point avec le groupe ? ».
· Si la disposition de la salle le permet, placez-vous debout à côté de la personne qui converse.

· Si vous avez de bonnes raisons de suspecter que la conversation n’a rien à voir avec le travail en cours, rappelez-leur gentiment la règle « pas d’à côtés ». Vous pouvez ajouter quelque chose du genre : « nous avons aussi vraiment besoin de vos meilleures idées et pensées.»

· Si ça arrive beaucoup avec la même personne(s), vous pouvez dire : « il faut vraiment qu’on ait une seule conversation à la fois ». Et à la pause, aussi gentiment que possible, demandez s’il y a quelque chose que vous pouvez faire pour aider à éliminer les conversations latérales parce qu’elles sont vraiment gênantes pour le groupe dans son ensemble du fait que les personnes ont donné beaucoup de temps et d’argent pour venir à cette réunion. 
· Vous pouvez aussi demander au groupe au début s’ils aimeraient fixer la règle stipulant que si quelqu’un enfreint les Règles de Base alors ils doivent payer un dollar dans une cagnotte. Et si vous voyez des personnes en train de converser latéralement, vous pouvez juste aller vers eux avec un panier ou une enveloppe et vous référer aux règles en disant « il faut payer la cagnotte ». (Souvenez-vous : vous devez avoir réfléchi à une manière d’utiliser cet argent pour le groupe si vous choisissez de mettre en place cette règle). 
Conseil 6.  Usages du chevalet/tableau (d’Audrey Newman)
Il est important de reconnaitre que de noter les choses sur des chevalets/tableaux n’est pas un simple outil pour conserver des notes. Le chevalet/tableau valide les contributions des personnes en leur donnant l’impression que leurs idées sont valorisées. Il sert de mémoire de groupe afin que les personnes soient libres de continuer à réfléchir. En ce qui concerne des points de vue bien arrêtés de la part de participants, il leur fournit une référence afin qu’ils soient sûr que leur point de vue est bien enregistré et qu’ils n’aient pas à le répéter. Il égalise et équilibre les contributions individuelles. Il égaye la discussion. De manière plus importante, il aide les personnes à travailler à la compréhension et à l’intégration des points de vue des autres. Il s’agit d’un des outils les plus fondamentaux du facilitateur pour aider les groupes à avoir la meilleure des réflexions. 
Certains facilitateurs font le travail eux-mêmes (noter sur le chevalet/tableau), mais beaucoup d’autres préfèrent le faire faire à une autre personne. 
Beaucoup trouvent ces astuces de “gestion des marqueurs” utiles : 

· Alterner 2-3 couleurs sur une page

· Utiliser des “couleurs de la terre” (bleu, brun, violet et vert). Eviter le noir (réservé pour numéroter les pages)

· Utiliser des « couleurs chaudes » pour souligner (rouge, orange, jaune, rose)

· Ecrire avec des lettres épaisses (avec le côté large du marqueur). Des lettres de 5cm peuvent habituellement être vues confortablement depuis tous les endroits d’une salle de classe moyenne.
· Mettre les titres et les numéros de page sur toutes les pages (peut être fait après la réunion). 

· Roulez (ou plier) les feuilles des chevalets/tableaux à la fin de la réunion et nommez-les. Donnez-les à la personne responsable de la diffusion de la « mémoire du groupe » ou du résumé de la réunion. 
· Avant la session de brainstorming, détacher un bon nombre de bandes de scotch et ayez-les prêtes pour accrocher les feuilles terminées. 
Conseil 7.  Davantage pour encourager la participation 

Ces workshops atteignent leur potentiel quand le plus grand nombre des personnes s’engage réellement. Vous pouvez améliorer cela de différentes manières. 

1. Variez les types d’activités et les combinaisons de sessions de groupe quand c’est possible.

· Certaines personnes seront très actives dans les sessions de groupe et silencieuses en session plénière. Ce n’est pas un problème si vous considérez qu’elles sont assez engagées. Vous pouvez aussi faire appel à elles en session plénière quand vous avez remarqué qu’elles étaient vraiment actives sur un point/idée en session de groupe. 
· La sortie de terrain au milieu du workshop augmente plus qu’autre chose l’aisance des groupes les uns avec les autres et stimule les interactions.
· Si vous avez un groupe vraiment silencieux, vous pouvez faire un exercice du style où vous groupez par deux les personnes pour un court moment et puis vous les faites revenir dans le groupe. Exemple : vous pouvez mettre par deux les personnes pour réfléchir sur les stress et les sources pour différentes cibles et puis les faire rapporter leurs idées à l’équipe. 

2. Différents types de personnes répondront à différents types de mise en place. Par exemple, en donnant du temps aux personnes pour réfléchir à une question et ensuite en appelant les personnes qui n’ont pas été tellement ouvertes, vous pouvez casser un peu la glace pour elles. 
3. Demander à une personne silencieuse de lire à voix haute votre diapositive. 
4. Gérer les personnes qui parlent longtemps : essayez ces interventions :

· “C’est une bonne réflexion, mais permettez moi de vous arrêter là pour qu’on puisse aussi avoir les idées des autres ». 
· « Permettez-moi de vous arrêter là, il faut s’assurer que les autres ont aussi une chance de participer avant qu’on ne passe au sujet suivant ».

· « Peut-être pouvons-nous aborder ce sujet plus en détail à la pause ? Mais pour le moment on doit passer à la suite pour avancer dans le contenu. »
· « Tout ceci est très intéressant, pourriez-vous me donner votre point/idée principal afin que je puisse le noter fidèlement sur le chevalet/tableau ? »

· Parfois, la personne qui parle beaucoup est l’une des personnes les plus expérimentées de la salle. Si c’est le cas, vous pouvez parfois « diffuser » son besoin de partager tant de choses en l’impliquant dans la production d’un produit particulier pour le groupe. 
· Mais souvenez-vous : quel que soit ce que vous faites ou dites, soyez toujours, toujours, toujours poli et respectueux ! 

Conseil 8.  Technique de feedback rapide : Plus/Delta (d’Audrey Newman)

OBJET : obtenir d’un groupe un feedback positif et constructif à la fin de chaque journée et/ou à la fin de la réunion. 

Plus/Delta est très rapide (5-10 min) et les groupes le trouvent très valorisant. Il donne aussi le feedback de l’équipe de la réunion, de manière à ce qu’elle puisse ajuster tout ce qui pourrait ne pas fonctionner correctement. Cet exercice est vraiment facile et permet à un facilitateur en formation d’instaurer la confiance dans leurs compétences. Le seul hic est que le facilitateur de la réunion ou l’équipe de la réunion doit incorporer le feedback du groupe le jour suivant, dans la mesure du possible, pour montrer que les contributions du groupe ont été valorisées pour améliorer la réunion. 
Pour faire démarrer le groupe, vous pouvez dire quelque chose du genre :
“C’est très important pour moi que cette réunion soit la meilleure possible. Et je veux aussi recevoir votre feedback sur comment nous pourrions améliorer la prochaine réunion. Donc j’aimerais vous demander à tous de jouer le jeu du « plus/delta » avec moi.

Un PLUS (+) est quelque chose qui a vraiment bien marché aujourd’hui (ou cette semaine) et que nous voulons continuer dans le futur.

Un DELTA (un triangle) est quelque chose que nous pourrions changer ou faire différemment la prochaine fois pour rendre la réunion plus efficace.

Vous pouvez donner votre feedback sur tout : de la logistique telle que la salle et la nourriture, à l’agenda, les discussions, les présentations, etc. »
Pour un feedback rapide, laissez les personnes se porter volontaires et vous donner des plus et des deltas dans n’importe quel ordre. Si vous voulez entendre tout le monde (ou si personne n’est volontaire), vous pouvez faire un tour de table et demander au moins un plus et un delta par personne. 
Notez-les tous sur un chevalet/tableau déjà prêt avec deux colonnes : une colonne avec le signe plus et une colonne avec un triangle. 
Vous pouvez aussi préparer deux chevalets/tableaux : un avec « Plus » écrit en haut et l’autre avec « Delta » et demander aux personnes d’écrire leurs +/delta sur le tableau ou sur des post-it et de les placer sur le tableau avant la fin de la journée. 
Conseil 9.   Refléter et reformuler : importance particulière
Vous utiliserez ceci pour vous assurer que les participants comprennent vraiment, pour valider ce qu’ils disent et pour se valider les uns les autres. 

· Refléter implique de prudemment répéter ce que vous entendez ou d’encourager les autres participants à répéter ce que quelqu’un vient de dire pour s’assurer que l’idée est bien comprise. L’idée doit être un vrai miroir et ne doit pas déformer du tout le contenu ou l’intention de l’idée de la personne qui l’a émise. C’est plus difficile qu’il n’y parait. Le but est de vraiment écouter activement. Souvent les gens écoutent seulement assez pour entendre ce qu’ils connaissent déjà ou pour caler leurs propres commentaires supplémentaires. Refléter les commentaires veut dire refléter le mieux possible la signification des dires de quelqu’un, pas nécessairement répéter au mot pour mot comme un perroquet.
Préparer un commentaire pour refléter une idée : 

« Je veux être sûr que je vous comprends vraiment » ou

« Je veux être vraiment sûr que je comprends ce que vous voulez dire… »
« Je veux être sûr que vous vous rejoignez tous vraiment sur ce point. Pourriez-vous répéter ce que vous l’avez entendu dire là maintenant ? »

· Reformuler : vous l’utiliserez souvent. 

· Quand vous voulez raccourcir le commentaire de quelqu’un pour le noter efficacement sur le tableau (toujours avec leur permission). 

· Quand vous voulez être absolument certain que vous avez compris le contenu mais que vous trouvez que la formulation est confuse : vous devez leur demander la permission pour reformuler. « Permettez-moi de voir si j’ai bien compris votre idée, est-ce que ceci est une autre manière de dire la même chose ? »
· Quand quelqu’un dit quelque chose qui pourrait être blessant pour une autre personne, vous pouvez l’aider à distiller la précieuse pépite de manière positive.

· En réaction à leur action stratégique, une personne dit à l’équipe qui présente : “Je n’ai aucune idée pourquoi vous voulez faire un programme d’éducation avec des enfants de maternelle, ça me semble fou. »
· Vous dites : « Waouh, nous allons essayer ça à nouveau, voulez-vous ? Tournez-vous vers l’équipe qui présente. « Parlez-nous de comment vous voyez que cette action stratégique mènera à la réalisation de votre objectif ? »

Conseil 10.  Rehausser l’ambiance 
Espérons que vous aurez assez d’activités et de diversité dans votre agenda et que vous serez dans un environnement naturel tellement charmant que vous n’aurez pas à trop vous soucier d’un déclin d’énergie ou d’un groupe qui se referme, mais juste au cas où voici quelques ruses. Si vous en avez besoin, vous trouverez qu’elles sont très faciles à utiliser et généralement utiles.  
1. Pour un après-midi somnolent. Paquet de bonbons (testé et vérifié par Audrey) : ayez un paquet de délicieux bonbons et quand les personnes s’y attendent le moins durant un après-midi somnolent, sortez-le et dites « Paquet de bonbons, faites passer ». 
2. Pour stimuler plus d’interaction. Attribution de bonbons. Donner à chacun un petit nombre de bonbons et dites-leur qu’ils ne doivent pas les manger. Ils sont à donner à quelqu’un quand cette personne dit quelque chose qu’ils trouvent nouveau ou intéressant. (ça peut être une chose amusante à faire lors d’une session de formulation de stratégies). Encouragez-les à dire pourquoi ils donnent ou attribuent ce bonbon à cette personne. « Je te donne un bonbon car… ».
3. Réarranger l’agenda. Demander au groupe s’ils aimeraient un déjeuner de deux heures et ensuite travailler plus tard en fin d’après-midi. Ou demandez-leur s’ils aimeraient en tant que groupe renoncer à un élément de l’agenda et aller marcher un peu (par habitude, nous chargeons beaucoup trop nos agendas). 
4. Faire faire quelque chose de physique au groupe : quelques étirements, déplacer leurs chaises en une nouvelle disposition.

5. Faire une pause pour prendre la photo de groupe. 

6. Faire une pause et les rappeler avec une musique amusante sur votre ordinateur. Ex : si vous êtes en Géorgie, ayez de la musique géorgienne sur votre ordinateur. Si vous faites une partie sur l’adaptation au changement climatique, ayez « Heat Wave » sur votre ordinateur. 

7. Rehaussez votre propre esprit de n’importe quelle manière : c’est tellement important !!!
8. Eteignez le projecteur à powerpoint. S’il vous faut vraiment convaincre du contenu des diapositives, faites lire les diapositives du cahier/classeur par les participants et déplacez-vous dans la salle pour demander aux personnes d’expliquer ce qu’elles comprennent des idées présentées. Si vous n’êtes pas obligé de couvrir ce contenu précisément, demandez aux personnes dans la salle de lister ce qu’ils veulent savoir sur ce sujet sur des fiches individuelles sous la forme de questions. Prenez une pause et groupez leurs questions en des sous-sujets logiques. Quand ils reviennent de la pause, groupez les participants par sous-sujet pour qu’ils discutent des questions. Demandez-leur de noter les réponses aux questions de leur groupe. 
Livre utile :  
Justice, Thomas and David W. Jamieson.  1999.  The Facilitator’s Fieldbook.  American Management Association (AMACOM).  (www.amacombooks.org ou disponible sur www.amazon.com)

Ressources supplémentaires sur la facilitation, recommandées par Audrey Newman :

· Institute for Cultural Affairs. www.ica-usa.org 

· Interaction Associates.  www.interactionassociates.com ou www.interactioninstitute.org
· Kaner, Sam.  1996.  Facilitator’s Guide to Participatory Decision-Making.  New Society Publishers.  Publié en coopération avec Community At Work.  (www.newsociety.com ou skaner@aol.com)

26 April 2005

PAGE  

