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Bienvenue!

\\

Cabicy de berd
Amée

01 Contacts du groupe

02 Déroulé de réunion et bonnes résolutions !
03 Outils d'organisation

CR de réunions

Vos outils communs

L'échelle de la participation

Les cartes roles

04 Cahier Technique

05 Idées a creuser !
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UNE REUNION
CADREE ET
EFFICACE...

1. Un petit café !

Prendre 10 min pour parler de tout et de rien, du
temps qu'il fait...accueillir les retardataires !

Le cahier de bord fait le tour des participants
pour indiquer les présents.

Les nouveaux venus peuvent y indiquer
également leurs coordonnées.

2. Ouverture

Qui se charge du compte rendu et de la
modération des débats ? (ou distribution des
cartes réles )

Point sur le KANBAN : Quelles sont les tdches en

cours a cloturer ? Quelles sont les tdches qui
ont débuté depuis la derniere réunion ?

3. Des nouvelles...

Quels sont les 3 & 4 grandes thématiques qui
reviennent & chaque réunion ?

o 0 0 o

4. Projets en cours

Focus sur 1 a 2 projets en cours (prévus lors de
la réunion précédente)

5. Cloture

Reprendre les principales décisions prises et
tdches ajoutées sur le KAN

Poser la prochaine date de réunion

Prévoir les prochains focus (se baser sur le Plan
d'Action Collectif)

...UN COMPTE
RENDU UTILE
POUR CHACUN

Un rédacteur garant de

la mémoire collective

Le rédacteur/trice veille & ce que tout le
monde se soit exprimé avant d'acter ce
qu'il/elle inscrit dans le compte rendu.

Ajouter des taches au
KANBAN !?

ATTENTION & toujours vérifier que la
personne chargée de la tdche a bien
toutes les informations et moyens de la
mener & bien !

Chaque tdche repérée dans le CR est
ajoutée au fur et & mesure dans le
KANBAN.

Diffuser aussitot le

compte rendu

A la fin de la réunion, le rédacteur/trice
fait une photo de la double page de CR,
I'envoie par mail & I'ensemble des
participants et I'enregistre dans le
dossier en ligne.
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@ta/fmfl‘aul‘?“ /
INDEX

Dates Nombre de Sujet principal Pages
presents (Coordination ou focus projet)
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CR 7

LES

REUNION PRESENTS
du

a ajouter
au KANBAN

o Quoi ? Qui 2 Quand ?
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LE KANBAN B Vos outils

communs

LE PLAN
D'ACTIONS

Pour que chacun sache ce

qu'il a a faire !

e Lister les tdches au fur et  mesure lors des
temps de réunion mais aussi au fil des jours

e Faire le point réguliérement en collectif pour
vérifier ce qu'il reste & faire

e Possibilité d'utiliser deux & trois couleurs
difféerentes pour différencier par exemple, les
tdches logistiques des taches projets.

UN ESPACE
I N T E RN E T R ‘//.) Pour planifier dans la durée
PA RTAG E ?@ e Quelle est la liére étape ? la suivante ?

e Quels sont les pré-requis (taches) pour la
réaliser ?
Tous les documents N
e Quelles sont les décisions clés a prendre au
cours du projet ?

communs au méme endroit !

e Un dossier avec autorisations d'accés e Positionner I'ensemble des étapes sur la ligne
e Pour y déposer les photos des comptes rendus de temps
et autres documents utiles & tous Si plusieurs décisions sont & prendre au méme
¢ Chacun peut enregistrer le dossier dans ses moment = organiser une réunion sur cette
"Favoris" et y avoir accés & tous moments | période !

e Il est également possible d'ouvrir un espace
réservé & quelques personnes clés a l'intérieur
méme de ce dossier partagé.
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PARTICIPATION

\

inspy cé de Q'echeMle ———
Ao “'hNCE & HL 3o

TOUT LES ETAGES 9'

Le promoteur accepte 7
L'AUTONOWMIE
des citoyens

Le provnohmr
@\ S'ASSOCTE a la population

o L Pour r@somd : problo G
@ 4 o
Nosoon  aceord o 0\1\‘
Ctgl(/\ ¢ Le promoteur .= e
o &7 CONSULTEET o8 () ,
tient compte -~ o

wet® | des commentaires
= I emis par les citoyens|

@\ Ve comme g Il

Le promotenr -
CONSULTE MATIS
savs tevir compte
des commentaires

ewmis par les citoyens

/9’11 u/hN

de se provowcer, sur le sujet qf

Le promotenr TNTFORWME
les citoqews savs leur demavder

6 ®
AGLIT SEUL
sans communiquer
m avec les citoyens,

promoteur

lieS . 2% . imqa‘\r\e-w\e~hi:\dee.Com

Echelle
de la

participation

Adhésion totale, libére du temps au
promoteur
Confusion, manque de pilote,
attention a poser les regles du
promoteur

Pleine implication, acteur, action
Manque un cadre pour que le projet
se concrétise

Gagnant-gagnant
Marge de manceuvre du promoteur,
demande une information sur les
contraintes

Paix sociale, intérét limité
Sentiment de trahison

Le promoteur est transparent
Frustration des habitants

Le promoteur a le champ libre pour
faire ce qu'il veut
Non adhésion, opposition
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peuvent étre distribuées en début de réunion.

, ces cartesr
En fonction du nombre de participants, certaines cartes

P

ecoupees

P

Une fois photocopiées et d

peuvent étre multipliées.
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