
Une session proposée par Tadaa, pour la Ville de Lyon

Voir la dernière diapopour les informations

Les clés pour…animerun conseil de quartier



Bonjour !
• Tadaa est une coopérativequi aide les gens à mieuxcommuniquer et travaillerensemble

Notre site internet : tadaa.fr

Découvrez et adoptezun nuage libre, ouvert et humainsur tadaa.cloud
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https://tadaa.fr
https://tadaa.cloud
https://tadaa.cloud


Programme
• Objectif de la séance : évoquer les grands principes de l'animationd'un groupe, y compris à distance.
• 5 grands points

• Comprendre la fonction d'animation• Comment choisir les bons outils pour communiquer dans le groupe ?• Comment animer une réunion ?• Comment produire du contenu à plusieurs, y compris à distance ?• Comment prendre une décision et en garder une trace ?
• Des échanges
• Une session qui durera 1h30 environ
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L'animation d'un groupe
• Animer un groupe permet de le faire vivre : il est nécessaired'impulser des choses, de suivre les actions en cours etrelancer les personnes — et même organiser les réunions !
• La fonction d'animation peut être tenue par une, deuxpersonnes ou plus, voire tourner.
• L'important est qu'elle existe et soit reconnue : elle est clédans la réussite d'un processus collaboratif.
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L'animation d'un groupe
• Garantit que l'ensemble des participant.es ont accès aumême niveau d'information, "voient" le processus en cours• Organise et prépare les conditions de rencontres quipermettent aux participant.es de s'impliquer efficacement, defaire avancer le processus, de réguler les incompréhensions,entre autres !• Facilite les rencontres en ligne et hors ligne, afin depermettre des discussions ouvertes et productives au seindesquelles chacun·e trouve se place.
• Alimente les espaces partagés, une documentation quipermet de suivre dans le temps le travail engagé.
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L'animation d'un groupe
• Est proactive : la fonction d'animation repose sur cettecapacité à prendre des initiatives, anticiper des situations,planifier des actions, de façon "juste".
• Soutient une organisation lisible et agit afin de renforcer lacapacité à "aller chercher" des personnes impliquées dansl'action menée.
• Permet à chacun de trouver ses marques : avec précisionpour éviter les flous générateurs de malentendus, et rigueurpour que le cadre et les ressources communes soit visibles etmobilisables.
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Les outils pour communiquer
• La communication réussie dans un groupe repose moins surdes "outils magiques" que sur une approche (un peu)stratégique, pour construire les bonnes réponses à quelquesquestions clés.
• Analyser ses besoins de communication implique de faire lepoint :• sur ce qui est "attendu" des participant·es en terme de communication,• comprendre les habitudes et préférences des personnes impliquées,• et calibrer de façon raisonnable les outils à mobiliser pour ne perdrepersonne dans une "usine à gaz".
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Les outils pour communiquer
• 4 questions à se poser collectivement pour trouver les outilsadaptés pour communiquer dans le groupe :• Les participant·es et leur profil numériqueQui sont les personnes à impliquer ? Combien sont-elles ? Quelles sont leurs pratiques numériques ? Ont-elles déjà deshabitudes de travail collaboratif ? De quels matériels et connexion bénéficient-elles ? Quelle est leur "densité d'implication"selon leurs profils ?• Le type d'interactivité souhaitéQuelles interactions de communication est à privilégier ? Se voir, s'entendre en temps réel, permettre à chacun.e des'impliquer à son propre rythme, avoir accès à l'essentiel en un temps réduit, s'appuyer beaucoup sur des documentspartagés, des travaux coproduits, un peu de tout cela.• La réactivité souhaitée et possibleQuelle est la réactivité attendue des destinataires / interlocuteurs·trices ? Dans quelles temporalité sont attendues lescontributions, réactions ?• La visibilité partagée des échangesQuelle pérennité et suivi de la communication pour d'autres personnes ? Où et comment, l'ensemble des personnesconcernées peut [re]trouver les points clés pour prendre sa place ?
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Les outils pour communiquer
• Communication "asynchrone"

• Mail, forum, réseau social…
• Communication "synchrone"• T'chat, téléconférence, téléphone, rencontre physique…
• A chaque groupe, à chaque besoin ses outils… Sans les démultiplier !
• Attention aux outils "gratuits" (Google, Facebook, etc.) qui cachentparfois des pièges (fonctions limitées, utilisation des donnéespersonnelles…). Privilégiez les outils libres et les acteurs de confiance,par exemple avec les CHATONS
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https://chatons.org


Les outils pour communiquer
• L'exemple du t'chat avecMattermost (Framateam)

• Plusieurs "équipes" possibles• Des "canaux" de discussion,publics ou privés,• Des discussions à 2,• Des messagesmis en forme, avec desfichiers et images jointes,• Des notifications par mail ousur son téléphone (app)…
• Framateam ou Tadaa.cloud
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https://chat.tadaa.cloud
https://framateam.org


Les outils pour communiquer
• Le mail reste souvent incontournable mais peut être"amélioré" avec quelques pratiques à partager :• Evitez les pièces jointes (privilégiez les espaces de stockage partagéou les pads !)• Pour certaines question basiques, privilégiez un sondage !• Soyez vigilants sur les "répondre à tous" : vérifiez que vous écrivezbien à la ou les personnes strictement nécessaires• Si une discussion commence à s'organiser : peut-être est-ilpréférable d'organiser une réunion
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Animer une réunion
• Soutenir des temps rituels pour construire une culture commune
sur la façon d'agir ensemble, particulièrement à distance !
• Temps d'entrée dans la réunion, même quand on se connait déjà• Laisser de la place pour l'informel : un "coin café" reste essentiel !

• Temps d'accueil : 5' pour se dire bonjour, régler les soucis techniques• Echanger sur son ressenti, ne pas hésiter à célébrer une réussite, un anniversaire…• Prendre le temps de se dire au revoir en fin de réunion• Avoir des réunions régulières : "tous les 3e lundi du mois à 16h" parexemple.
• Un rituel sera connu par l'ensemble des personnes et mis enplace par chacun.e en cas d'animation tournante.
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Animer une réunion
• Clarifier (et tenir !) le cadre, en amont et en introduction :• Objectifs,• Ordre du jour (qui peut être construit à plusieurs),• Durée (voir selon les contraintes des participants si besoin)• Règles de groupe à construire collectivement (de quoi chacun·e abesoin pour se sentir bien dans le groupe ?)• Répartition des rôles (qui prend des notes, qui surveille le chrono… ?)
• Gérer la répartition du temps de parole
• Donner à voir les échanges et conclusions au fur et à mesure
• Partager (et suivre si besoin) les décisions
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Animer une réunion
• Réunion à distance ?Dans la mesure du possible, pensez à :• Trouver une date qui convienne au plus grand nombre sans multiplierles emails, avec un outil de sondage comme framadate.org• Préparer bien l'ordre du jour (à plusieurs !) avec un pad• Une réunion en ligne prend plus de temps : prévoyez un nombre desujets limités, quitte à faire plusieurs réunions.NB : une réunion qui aurait duré 1h durera environ 1h30 en visio.Nous conseillons de ne pas dépasser 1h30/2h de temps de visio.• Prenez les notes en direct (avec un pad)• Anticipez l'outil à utiliser pour votre réunion
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Les bons conseils pour une réunion à distancemon-parcours-collaboratif.fr/scenario/organiser-une-reunion-distance

https://framadate.org
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Produire du contenu
• Plusieurs outils permettent l'écriture collaborative d'un même texte àdistance ! Cela permet :

• L'ouverturePermettre à un nombre élargi de s'engager dans le processus d'écriture renforce l'implication possible.• La réduction des mailsUn support d'écriture collaborative réduit considérablement les échanges mails et centralise le travail commun en un seulendroit; avec, en prime moins de risque de perte et conflits de versions.• L'enrichissement de la productionen prenant différentes postures, de contributrices à éditrice en passant par relectrice, les regards croisés vont permettred'arriver, en temps réel à la version la plus aboutie possible.• L'optimisation du tempsEn organisant l'élargissement de la contribution, la charge de travail pour chacun.e est ainsi allégée.• La réactivitéLe travail ouvert permet de suivre en direct les avancées, manques, besoin de production et facilite l'identification despoints de blocage. Cela soutient une "réactivité" partagée.
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Produire du contenu
• Construisez avec les personnes qui contribuent le cadre d'écriture partagé : cela permet d'expliciter le "comment on s'y prend", de repérer lesbesoins, de s'accorder sur les rôles attendus, sur les règles d'édition. La synthèse de cet échange peut être rédigé en début de document. Celadevient ainsi un mémo d'accueil et d'intégration pour les personnes qui arrivent en cours de route.
• Ne vous marchez pas sur les pieds, tout en collaborant ! Le risque est de se retrouver avec une juxtaposition de contributions, par peurd'intervenir sur ce qui est rédigé par autrui. Il s'agit donc d'y aller, en faisant confiance à l'intention partagée et à la possibilité techniques de reveniren arrière.
• Ouvrez le processus, dans un cadre sécurisant pour les personnes qui contribuent. Selon le travail d'écriture, il est possible d'ouvrir aux personnesimpliquées des droits divers : lecture pour prendre connaissance, commentaires pour suggérer, amender et, droits d'écriture pour intervenirdirectement dans le cœur de rédaction. Ces différents droits contribuent à rendre visible "qui fait quoi?".
• Assumez la fonction d'édition : cette fonction va se construire autour de la recherche de cohérence d'ensemble, de clarté, de précision. De fait,cette fonction a le dernier mot, mais au service de la production collective. Cela implique d'être, pour les personnes concernées, très au clair sur lepouvoir qu'elles ont dans la finalisation du travail collaboratif.
• Animez : dans le travail d'écriture la fonction d'animation va être essentielle pour encourager, réguler, mettre "au clair", rappeler et tenir leséchéances.
• Faites valider : une fois la rédaction finalisée cette étape ne peut pas être négligée. Ce n'est pas parce que les personnes ont été engagées dans leprocessus de rédaction qu'elles en ont suivi l'aboutissement de très près. Prendre du temps pour s'assurer de l'appropriation par les personnescontributrices et accepter que des derniers échanges aient lieu sur certains points consolide l'ensemble de la démarche. Et cette étape de validationouvre sereinement la diffusion.
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Produire du contenu
• Le plus simple pour commencer : lepad ! Connaissez-vous ?
• Framasoft propose un système decompte pour organiser et partagerfacilement vos pads : mypads.Sinon, framapad.org.
• Vous écrivez chacun avec une couleurassociée à votre nom (1), pouvezrevenir en arrière sur tout le document(2), et même mettre des commentaires(3)

1
2

3
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Prendre une décision efficacement
• 3 types de décisions (cf. Animacoop) :• Du quotidien• Liées à un sujet• "Critiques"
• Pour chaque type de décision, des considérations et desmodalités différentes.
• Comprendre la différence pour être clair dans le groupe.
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Prendre une décision efficacement
• Pour les décisions du quotidienCela va se faire à un niveau individuel, sans forcément enréférer à toutes et tous : je décide de corriger des fautesd'orthographe dans un document partagé, de mettre à jour unfichier avec des informations, etc.
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Prendre une décision efficacement
• Pour les décisions liées à un sujetCela va se faire "à la volée" lors d'un temps d'échange àdistance, via un sondage (pour une date par exemple).Il sera important que la prise de décision soit visible et actéepour ne pas "revenir" dessus !
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Prendre une décision efficacement
• Pour les décisions"critiques" qui ont un impact fort, deux points sont àconsidérer :• Les personnes qui vont participer à la décision ont-elles toutes accès à unniveau d'information suffisant ?Pour appréhender les tenants et les aboutissants, envisager les conséquences de la décision et penser les différentesoptions ? Cela implique que les personnes aient effectivement accès aux informations nécessaires pour prendre part à ladécision.• Le processus de prise de décision est-il compris par toutes et tous ?Cela peut passer par un vote à distance, l'élaboration d'une position commune via un texte, une maturation de décision envisio…• Parfois ces décisions critiques gagnent à être prises en présentiel, maisquand cela n'est pas possible, cela implique de mettre beaucoup de soin àl'organisation de la prise de décision à distance, quels que soient lesdispositifs numérique mobilisés !
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Prendre une décision efficacement
• L'outil pratique à distance :framadate.org !
• Pour une date de réunionmais pas seulement : uneélection, une décision…grâce aux options avancées(ci-contre, pour le créateur) !
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Les 3 erreurs à éviter !
• Une vidéo de Jean-Michel Cornu (4:30)• video.colibris-outilslibres.org/videos/watch/df1de2ae-d354-49ad-91d5-cb9d885ecdd3
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Lire
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Pour aller plus loin
• Pour choisir un service en ligne, il est important de s'intéresser à :

• qui le propose (association, entreprise locale, multinationale…),• comment (impose-t-il des limitations à l'usage, où sont hébergées le service et les données :USA/Europe/France…),• et pourquoi (démonstration sans garantie de service, prestation payante, "gratuité" contre captationde données/publicités, gratuité contre appels à dons, services supplémentaires payants…).
• Les outils cités dans cette présentation (pad, t'chat…) sont des logiciels libres.En eux-mêmes, vous pouvez donc gratuitement les télécharger, et même le partager, corriger le code… mais ça restera un ensemble de fichiers qu'il faut installer et paramétrer,non pas sur son ordinateur, mais sur un serveur (un ordinateur toujours connecté à internet fourni par un hébergeur). On appelle une installation particulière d'un outil sur unserveur une "instance".Une structure qui propose un tel logiciel "clé en main" (déjà installé et paramétré), c'est-à-dire un service auquel vous accédez via votre navigateur internet s'appelle unfournisseur de service.• Par exemple, Framapad (service) est une instance du logiciel libre "etherpad", proposée parl'association Framasoft sur des serveurs qu'elle gère pour en faire la démonstration (l'association vitde dons).Mais les Colibris proposent aussi une instance d'etherpad sur leurs propres serveurs !
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Pour aller plus loin
• Mon Parcours Collaboratif propose des ressources accessibles et pratiques(conseils, outils) sur le travail collaboratif : mon-parcours-collaboratif.fr
• Jean-Michel Cornu propose de nombreuses vidéos sur son site internet pourvous aider à aller plus loin dans l'animation d'un groupe : cornu.viabloga.com
• Animacoop propose des formations sur le sujet et des ressources sur sonsite Interpole.xyz
• Plusieurs structures proposent des outils accessibles facilement :

• Les Colibris : colibris-outilslibres.org• Les CHATONS : entraide.chatons.org• Tadaa propose une série d'outils, avec une base gratuite : tadaa.cloud
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Retour sur BigBlueButton
• BigBlueButton est un logiciel libre, taillé pour des formations en ligne.Il propose beaucoup de fonctionnalités :

• Rôles de modération et de présentation distincts• Modération avancée (contrôle de qui peut parler, etc.) pour les grands groupes• Système de contribution discrète par émoji• Tableau blanc…
• Il est référencé par l'Etat comme un outil fiable et sécurisé.
• Attention donc à qui le propose cependant (et notamment où sont hébergées lesdonnées) ! Certaines fonctionnalités peuvent aussi être limitées (nombre departicipants, possibilité d'enregistrer, etc.)• L'association FAImaison propose l'outil gratuitement (contre des appels aux donsoccasionnels) sur bbb.faimaison.net• Nous vous proposons l'accès à un salon pour vos réunions pendant 6 mois suite àcette session, sur demande.
• Nous pouvons prendre un peu de temps pour jouer avec cet outil !
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Merci de votre attention !
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