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Comment animer
un atelier vite fait bien fait,
comme un professionnel !

La fine équipe a I'oeuvre sur ce kit :

Olivier My, Auteur
Marilyn Kol, Co-auteure, lllustratrice & Designer
..etun petit coup de main de Robin Béraud-Sudreau




Faire un livre sur la facilitation, toute forme et toute
approche confondues, est un exercice périlleux. De part
létendue démentielle que couvre réellement le sujet que
part le nombre dangle de vue que lon pourrait prendre
pour lattaquer. Sattaquer & ce mammouth (au final un
moment collectif remonte.. au moins & cette période) est
donc un défi autant passionnant qu'exigeant. Les tentatives
ne sont pas si nombreuses et ce nest pas anodin de voir
Olivier & Marilyn se lancer dans laventure !

Ce sujet quest la facilitation souffre aussi dune ambiguité
forte entre deux images distinctes mais au combien
complémentaires. A savoir ‘savoir faciliter UN atelier avec
succes' et ‘savoir accompagner un collectif quels que
soient leur contexte, leur enjeu et leur challenge & relever'.
Autant le deuxieme point nécessite appétence, passion,
rigueur, curiosité et pratique tres réguliere permettant
lacquisition des compétences clés. Autant le premier, a
savoir faciliter UN atelier, nécessite de la préparation, une
bonne compréhension des basiques, une dose de courage
et bienveillance vis-a-vis de soi-méme. Et donc, en théorie
toujours, est accessible a tout un chacun.



Pour avoir eu la chance de cotoyer Olivier et Marilyn dans
certaines tranches de vie et observer leur approche des
moments collectifs, c'est une chance de les voir prendre le
crayon et nous offrir ces pages qui vont vous permettre, jen
suis convaincuy, de poser les bases dun bon atelier et

daccompagner un collectif dans latteinte de leur objectif.

Jespere en tout cas que vous prendrez autant de plaisir
que celui que jai pris G parcourir ces pages et quil vous
donnerag, si ce nest pas déjd le cas, l'envie de venir Nnous
rejoindre dans le bac & sable quest la facilitation de ces

moments collectifs.”

Yoann, co-auteur du ‘carnet de facilitation” aux éditions

Eyrolles, facilitateur a ses heures et copain de bac a sable
/



Coach en organisation, i
facilite le changement en
entreprise  vers  plus
dengagement et de
coopération.

Coach professionnel, |l
accompagne des
personnes 4 libérer leurs
potentiels.

Il partage sa passion
pour I'humain et e
collectif en tant
qu'orateur , Mais
également sur son blog
quil veut didactique et
pédagogique.

Pour en savoir plus
https://oyomy.fr/

Coach en organisation, clle
accompagne

des entreprises et leurs
équipes dans leurs
demandes de changement.
Coach en développement
personnel et professionnel,
elle  accompagne  des
individus a atteindre leurs
objectifs.

Passionnée de coaching,
elle est oratrice dans des
conférences, et elle
vulgarise sous forme de
dessins des themes liés au
coaching sur son blog.

Pour en
https://marilynkol.com

savoir  plus
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Ce livre est dédié aux personnes comme toi qui vont devoir
animer et faciliter un atelier ponctuellement et qui
voudraient avoir quelques bases pour pouvoir se lancer
sereinement. En effet, la facilitation n'est peut-étre pas ton
métier, mais tu as tout de méme eu le courage d'accepter
cette tache et pour celo, déja bravo !

J'anime des ateliers En es-tu stre ! Socrate disait
depuis des anntes. Je  “Tout ce que e sais, cest que e ne
ne vais rien aﬂ:ureno\re. sais rien.

Que dirais-tu de revoir les bases
avec moi et notre \‘)eune cuistot! Tu

Pourra\s Jui Par’raﬂer tes erreurs
@ de débutante et méme découvric
qu'\l tarrive encore den faire %,

Ou en étais-je ? Ah oui. L'idée ici est de te donner les oultils
nécessaires pour gue tu te sentes a l'aise avant et pendant
ton atelier pour que ce moment soit avant tout pertinent,
apprenant et serein.



On va adller & l'essentiel, avec rigueur et simplicité pour que
'ensemble te soit le plus digeste possible. En effet, il est
avant tout important que cela puisse t'étre actionnable
rapidement. Tu pourras bien évidemment aller plus loin si tu
le souhaites.

C'est la maniére dont les choses
vont étre erésentées qui peut
ouvrir des perspectives plus que
le fond. Clest bien celal
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RENTRONS DANS LE VIF DU SUJET

Pour apprendre a faciliter un atelier, il est important de
pratiquer. Si tu lis ces lignes, c'est que tu as strement un
atelier a faciliter prochainement. Je tinvite alors ¢ appliquer
ce que lon va voir ensemble sur ton besoin spécifique.
Sinon, tu pourras tout de méme nourrir ta curiosité.

Je te présente Rémy, il vient de sortir de réunion et son chef
lui tape sur I'épaule en lui disant :

Hram hram, ok, oui bien sGr !

@ Je suis dans 1a mouise ..




Situ es dans le méme cas que Rémy, ne tinquiete pas, Nnous
allons voir ensemble commment faire pour que tout se passe

S
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Je vais taccompagner pendant la phase de préparation
(avant latelier) et pendant la phase d'animation et de
facilitation (au coeur de I'atelier).

au Mieux.

Si tu souhaites aller plus loin, tu auras des astuces pour
progresser afin de faciliter commme un professionnel.

Enfin, tu auras & disposition en fin d'ouvrage trois exemples
complets de facilitation pour illustrer la démarche. Tu seras
libre de les réutiliser tels quels ou de seulement t'en inspirer.




®  PREPARER
’ AVANT L’ATELIER

Un chef réféchit & son menu, au
temps de peréparation, aux ustensies
et aux '\nﬁréo\'\en’rs dont il aura besoin

avant de se lancer. De la méme

maniére, un facilitateur aguerri est bien

Pré(aaré avant chaque atelier,






Comme l'adage le dit, la réussite d'un atelier vient en

grande partie de sa préparation. C'est ce gque nous allons
voir ensemble.

Pour celd, je te

propose quon

clarifie ensemble

ces 5 éléments.

Ces étapes sont listées de maniére séquentielle par souci
de simplicité. Tu verras gu'en réalité elles vont se nourrir
entre-elles dans ta préparation.

Allez, prenons cela ensemble pas a pas.



Ce que je mets derriere le terme “cadre” correspond a 2
choses : les objectifs et les contraintes.

s te permettent de garder la cible en vue, d'étre plus
adaptable et de pouvoir réajuster ton atelier au besoin
pendant la session.

Pour cela, définis ces trois éléments (pour toi et pour le
collectif que tu vas accompagner) :
1) Pourquoi cet atelier a de limportance, de la valeur ?
2)  Quelle est lintention précise de l'atelier ?
3) Quel résultat concret doit-il en ressortir ?

Ce travail préparatoire te permettra de bien clarifier les
choses et d'étre aligné dans ta démarche.




Elles te permettent de voir 'étendue de tes possibilités en
terme de déroulé.

Par exemple :

e Le nombre de participants : plus le nombre est élevée
et plus il faudra faire preuve dingéniosité pour créer
de linteraction.

e Lo durée : plus le format est court et plus il faudra
aller a I'essentiel dans I'animation.

e le format: un atelier & distance, en présentiel ou en
hybride nimpliquera pas la méme logistique.

Pour atteindre ta cible, prend en compte les ditkérentes
contraintes, Je tai listé les perincipales, En vois-tu dautres?

Le nombre de

ear ﬁC\Pén’fS

En effet, tu verras immédiatement ce qui n‘est pas possible
ou trop compligué a mettre en oeuvre. Cela t'aidera donc @
choisir plus facilement tes activités.



Il est temps que tu clarifies le cadre de ton atelier. Pour t'y
aider, je t'ai listé quelgques questions.
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N'hésite pas a compléter cette liste.

Sil s‘avéere que tu n'as pas les réponses 4 toutes ces
questions, je tinvite grandement a aller demander aux
personnes les plus appropriées.



PRENDS LE TEMPS DE TROUVER LES REPONSES

Comme un certain accord Tolteque nous le dit :

“Ne fais pas de suppositions.”

En effet, plus tu feras de suppositions et plus tu devras
déterminer des alternatives d'animation (ce qui veut dire
plus d'effort de préparation).

Si tu peux tenlever ce poids des le départ, pourquoi s'en
priver ?

Tu verras qgu'avec l'expérience, tu pourras jouer plus
aisément avec linconnu : en prévoyant les réactions des
participants d lavance ou encore en ré-ajustant ton
contenu en temps réel |

Tu ne vois personne dans ton en’rouraﬁe qui
puisse taider? Contacte les auteurs du
collecti€ Cook Book qui pourront te conseiller
ou te red\rBer Vers une communaute,




ET AUFAIT!

On pourrait se demander si cela vaut vraiment le coup de
faire autant de préparation pour seulement 1h de réunion,
et bien chez “Facilitateur d'un jour” on croit que oui.

7
)

En effet, si le groupe a 1h de réunion, tu as de ton coté peut-
étre 1n30 & prévoir car il est fondamental que tout soit prét
lorsque les participants arrivent. Sinon, tout ce que tu auras
prévu risque de partir en fumée des le début.

Nous verrons par la suite que selon la durée de l'atelier, des
ajustements seront G prévoir, mais les regles de base
resteront les mémes.

Allez, passons G la prochaine étape. Nous allons voir le
mMatériel dont tu vas avoir besoin.




Une animation n‘a finalement pas besoin de beaucoup
d'artifices pour étre fluide et efficace. En tant que
facilitateur occasionnel, il est donc d'autant plus important
que ce matériel soit leéger et facilement accessible.

C'est pourquoi le kit de facilitation que je te propose va se
réduire @ 3 éléments.

Des post-its de taille standard, carrés ou rectangulaires,

peu importe la couleur.

Des marqueurs que l'on va préférer aux stylos billes pour

plus de lisibilitée.

Un chronometre que tu peux facilement avoir sur ton

téléphone.
QLD
&)






Pour construire ton déroulé, commence par visualiser
'espace-temps que tu as a disposition avec une structure
comme celle-ci:

P o)

Pour ce qui est de la répartition du temps, je te conseille de
découper ton atelier suivant ces proportions (environ) :

e 15 % pour louverture

e /0% pourton contenu

e 15% pourla cloture

Cela revient pour une session d'une heure 4 la structure
suivante :

e (10') d'ouverture

e (40) de contenu

e (10 de cloture

Cette répartition n'est bien évidemment qu'une indication
sur laguelle t'appuyer & un instant T. Tu verras que selon le
cas, tu voudras allonger ou réduire certaines séquences.
Mais il faut bien commmencer quelgque part, n‘est-ce pas ?



Dans le cas d'une session d'un temps supérieur A deux
heures, je te recommande dinclure des temps de pause.

La structure ressemblera alors plutdt a guelgue chose
comme ¢d :

e Une ouverture

e O moitié du contenu

e Une pause

e ['autre moitié du contenu
e Une cloture

=
RN

Rentrons un peu plus dans les détails de chaque partie,
veux-tu ?



“Pour créer I'environnement propice a I’
ébullition”

Rappeler le cadre de l'atelier avec les objectifs, 'agenda et
les regles de fonctionnement.

L'ob\')ec’r‘@ de cet atelier est de définir ensemble comment
mMieux NouUS sgnchron'\ser. Nous allons commencer & dh et nous
finicons & 42h. \ Y aura une pause A 1oh3o de 15 minutes,
Cormme nous sommes nombreux; e vous demanderai de
respecter quelques réges de fonctionnement .. blabla ..

Atelier : Se synchroniser

Qﬁeno\a 'Réﬁles
~ V>

#1 Jai tendance ¢ réduire ce temps si je préfere que les
participants passent rapidement & I'action. A l'opposé, je
vais l'allonger si je pense quune information initiale est
nécessaire pour étre plus serein.

#2 Si I'atelier se fait en distanciel, je garde toujours du
temps au début pour permettre aux participants de
manipuler l'outil sur lequel nous allons travailler.



CONTENU

“Pour que les grands esprits se
rencontrent”

OBJECTIF

Mettre les participants en mouvement dans une phase
active de travail.

Mettez-vous en bindme et échan3e2 ensemble sur la
Prob|éma’r\que. Note2 vos idées ensuite sur des post-its.

ASTUCES

#1 Jessaie de ne pas dépasser 45 minutes par phase
d'activité pour garder un niveau suffisant d'attention et de
concentration des participants. Ainsi je préfere faire deux
fois 456 minutes gqu'une fois 1h30 par exemple.

#2 Selon la taille du groupe, je peux alterner ou combiner
des phases de travail individuel et des phases de travail
collectif. Il faut cependant bien garder a l'esprit les temps
de transition et les temps de partage ou de débriefing.




PAUSE

“Tes participants te diront merci”
OBJECTIF

Permettre aux participants de se reldcher avant une
prochaine phase d'activité.

what else?

ASTUCES

#1 Pour les sessions supérieures G deux heures, je te
conseille de prévoir des pauses. En plus de permettre aux
participants de se reposer, elles servent de temps de
transition d'une activité a une autre. Fais au MinimuMm une
pause le matin et une pause l'apres-midi.

#2 || existe un format que jutilise parfois qui est de placer 10
minutes de pause toutes les 50 minutes de contenu. Il a le
meérite d'étre clair en terme de structure mais il est un peu
plus challengeant d respecter dans la pratique.




“Pour digérer en toute tranquillité”

Mettre en avant ce qui a été produit par les participants et
prévoir la suite.

Si e résume, 3 idées erincipales ont et retenues.

\ s'aﬁl’r de .. blabla .. Afin de les mettre en ceuvre, les
prochaines étapes vont €tre .. blabla ... Est-ce que quelquun a
encore des questions avant quon se qu\ﬁe?.

Ptelier : Se S:Jnchromser

dées Prochaines
AM_ é’(aPQS
=

Tu peux faire en sorte que la cloture soit plus ou MoiNs
longue selon si tu souhaites gqu'elle soit participative ou si
c'est juste un dernier mot descendant de fin de session.

Revenons sur la structure générale. Je vais te partager
d'autres astuces pour t'éviter quelques désagréments.



GARDE UNE MARGE

Evite de rempilir lintégralité du temps qui t'est alloué pour te
permettre d'avoir un peu de marge de manoeuvre. D'une
part, il vaut mieux libérer les personnes en avance que de
devoir les retenir parce que I'on n'‘a pas terminé : d'ailleurs,
iIs ten remercieront | D'autre part, il vaut mieux faire de la
qualité en se donnant un peu d'air et avoir plus de flexibilité
si les choses tournent au vinaigre.

Personnellement, je garde toujours une dizaine de minutes
de marge sur une heure de session.

I vous reste 5 minutes |
Quoit Mais, on nest pas Pré’r.
I nous faudrait encore 40 minutes !

ok. 10 minutes, et

aprés on conclut.

B &

.> Heureusement que jai

préwvu de la marge |




SOIS ATTENTIF AUX BRISEURS DE TIMING

RETARD AU DEBUT DE SESSION

En amont de la session, précise bien que les participants
sont attendus & I'heure et que sils ont des contraintes pour
que ce soit le cas, quils se manifestent des que possible.
Cela te permet daviser et de faire des modifications le cas
échéant. Assure-toi également que les participants aient
bien toutes les informations nécessaires pour acceder 4
'heure a la réunion. Cela peut étre lemplacement de la
salle pour une session en présentiel ou les codes dacces &
la conférence en distanciel.

RETARD LORS DES RETOURS DE PAUSE

Au moment dannoncer la pause, assure-toi que les
participants aient bien retenu I'nheure de retour.

Je pars toujours du principe quil y aura des retardataires
dou le fait que mon agenda nest jamais rempli
totalement. Au mieux, cela nous fera une respiration
toujours utile.

Si ton agenda est tout de
méme trop serré, insiste sur
limportance de la ponctualité
pour terminer A I'neure.




LES DISCUSSIONS QUI N’ABOUTISSENT PAS A UN ECRIT
OU UNE DECISION

Il arrive que les échanges tournent en
discussion de comptoir. I est donc
important d'aider les participants & se
focaliser en les ramenant sur lobjectif de
la session de maniere réguliere.

LES PROBLEMES LOGISTIQUES ET MATERIELS

La logistique est un point crucial surtout si
elle est au coeur de ton animation
(projection de  document, partage
d'écran, session en distanciel). N'hésite
pas 4 prendre du temps en amont de la
session pour tout bien tester.

LES TEMPS DE TRANSITION ENTRE ACTIVITES

Lorsque tu construis ta structure, pense
bien & ces temps de transition qui,
additionnés sur l'ensemble de ta session,
peuvent avoir un gros impact sur ton
timing général. Que ce soit en présentiel
ou en distanciel, c'est le moment propice
a un certain  reldchement  des
participants. Je tinvite donc & rester
attentif et a recadrer rapidement le cas

échéant.




I est temps que tu définisses la structure générale de ton
atelier. Pour t'y aider, je t'ai listé quelgques questions.

q O O
Q O O ®)
o
e O O O
O
C C O O C C C
O C C
C o C
0 0 q
C
2 q

Bravo, tu as défini la structure générale de ton atelier !

Nous allons pouvoir rentrer un peu plus dans les détails des
activités a proposer pour ajuster 'ensemble.



AGLE.CHRSTMAS

Et voild | bous espérons que vous avez
dpprécie ces 30 premikres pagRse de

FACWTATEUR Dun JouR

I en reste 430 & découvric sur
httes//cook-books.bio |



https://cook-books.bio

