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Introduction

Les réunions dans la fonction
publique territoriale

Sorte d'institution qui s'inscrit dans la vie de toute collectivité, les réunions sont monnaie
courante. Mais si leur nombre s'accroit, qu'en est-il de leur qualité ? Produisent-elles
toutes des résultats ? Si les réunions franchement mauvaises sont rares, celles de peu
d'intérét sont encore trop nombreuses, souvent par manque de méthode ou du fait de
choix inadaptés.

La problématique peut se résumer ainsi. D'une part, de nombreuses personnes et orga-
nismes demandent a étre intégrés a la vie des collectivités territoriales. D'autre part,
celles-ci, de par leur taille et leurs responsabilités, ont besoin d’une coordination interne
performante. Cependant, malgré ces deux nécessités relationnelle et fonctionnelle, la
solution pour y répondre est décriee. Fort de ces conditions, on peut faire I'hypothese
que ce qui existe sur le plan des réunions ne répond pas toujours aux nécessités des
collectivités territoriales.

Dés lors que I'on considere le colit de I'investissement que représente une réunion, il est
parfois opportun d’envisager d'autres solutions, selon le type de communication que l'on
veut établir avec les participants. La conférence téléphonique ou la vidéoconférence sont
des substituts intéressants a certaines réunions. Les technologies de communication
offrent aujourd’hui de multiples possibilités pour converser ou partager des documents
avec plusieurs interlocuteurs situés dans des lieux proches ou éloignés. De nombreux
logiciels et/ou applications en cloud permettent aussi d'obtenir ce résultat via Internet,
depuis un ordinateur portable ou un smartphone.

En effet, les réunions sont loin de faire I'unanimite : « on perd son temps », « c'est un
simulacre de prise de décision », « cela s'éternise et devient improductif », « ce qui en
sort est flou, et remis en question », « de toute facon on nous réunit, mais on ne nous
demande pas notre avis », « on parle, on parle, mais il n’en sort jamais rien de concret »,
« les réunions sont trop longues... ou trop fréquentes... ».

Ces complaintes freqguemment entendues montrent que les réunions de qualité médiocre
sont encore trop nombreuses. Tout cela souvent par manque de méthode. Car une réu-
nion bien pensée et bien menée est un outil extrémement efficace de communication
et de travail.

Introduction
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Mais animer efficacement une réunion n'est pas si aisé... Il ne suffit pas de maitriser a
fond son sujet, la réussite dépend aussi d'autres facteurs. Elle requiert de la part de celui
qui va l'animer une réflexion et une préparation rigoureuses, I'emploi d'une méthode
appropriée, des qualités de communication et d’'animation de groupe. Les participants
jouent aussi un réle important dans la qualité des échanges.

Animer des réunions de bonne qualité, y participer efficacement, s'acquiert par la pra-
tique, par la réflexion et par I'acquisition de repéres et de méthodes. Bref, cela s'apprend.
Et C’est I'objet de ce dossier. Il s'adresse aux cadres territoriaux qui souhaitent progresser
dans leur pratique ; il donne des méthodes et des outils pour une premiére conduite de
réunion ; il fournit aussi a ceux qui ont de I'expérience en la matiere une aide pour faire
le point sur leur pratique actuelle.

Et puisque depuis la crise sanitaire les réunions a distance s'imposent et se banalisent,
chaque aspect de la préparation et de la conduite de réunion sera abordé tant en pré-
sentiel qu'en distanciel, ainsi qu’en « hybride », avec a la fois des participants présents
et d'autres a distance.

Gardons a I'esprit qu'une réunion, quand ses membres sont a distance, demande une trés
grande rigueur : une bonne organisation en amont et a I'instant T, I'investissement des
participants, un reporting adapté.., mais aussi des sujets clairement définis, un temps
de parole équitable et une bonne utilisation des technologies qui seront les piliers d’'une
réunion a distance efficace !

Introduction
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Chapitre |
Qu’est-ce qu’une réunion ?

Une réunion suppose la présence simultanée de plus de deux personnes qui échangent
des informations pour faciliter I'atteinte d’un objectif préétabli. Une présence physique
ou virtuelle.

Quand vous reunissez durant une heure vos cing collaborateurs dans une salle ou en
visioconférence, afin de déterminer les besoins de votre service, et que vous ne faites
que ¢a, il s'agit d’une réunion.

Mais si vous demandez a vos collaborateurs de se rassembler en fin de journée autour
d'un verre et que, profitant de cette occasion, vous leur demandez « quels sont les
besoins de notre service, a votre avis ? », ce n'est plus une réunion. Au mieux c’est un
pot convivial, au pire du temps perdu pour les uns et les autres.

Sans objectif clairement préétabli, il y a peu de chances d’aboutir a quoi que ce soit de
satisfaisant. Une réunion ne se réduit pas a une rencontre fortuite entre des gens : elle
est consciemment organisée, avec un objectif partagé.

De I'utilité de la réunion

Une réunion est inutile si..

- le dossier n'est pas préparé ;

- elle est réguliere sans nécessité ;

- la décision est déja prise ;

- les résultats prévisibles sont d’ores et déja inexploitables ;

- la présence de tous n’éclaire pas le probleme ;

- on peut utiliser un autre moyen de communication : mémo, téléphone...

Une réunion est indispensable si:

- on doit transmettre une information a plusieurs personnes ;

- on veut recueillir les avis de tous et les faire connaitre de tous ;

- on doit résoudre un probléeme ou chercher des idées, des solutions ;
- on cherche a créer une dynamique dans le groupe des participants.

Partie 1
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Chapitre
Les réunions: pour ou contre ?

Une étude sur les réunions menée par OpinionWay peut nous inciter a questionner nos
rituels collectifs.

Ainsi :

- 75 % des collaborateurs souhaiteraient pouvoir décliner leur participation a une réunion;
- 52 % des collaborateurs trouvent les réunions inefficaces ;

- 25 % seulement des réunions aboutissent a des décisions ;

- 20 % des réunions n'ont pas d'ordre du jour.

Il faut dire que nous passons autant de temps en réunion qu'en congés, 27 jours par an
en moyenne !

49 % des personnes interrogées éprouvent des difficultés a positiver la participation
aux réunions : certains monopolisent la parole, d’autres ne se sentent pas légitimes pour
intervenir sur un sujet pas toujours clair et d'autres craignent méme d'étre jugés ou que
leur avis ne soit pas pris en compte.

Ajoutons a cela que la multiplication des réunions a distance a révélé de nouvelles dif-
ficultés liées a l'utilisation des outils digitaux...

Pourtant, la réunion est un outil de communication et de management. Elle favorise la
circulation de I'information, instaure une synergie et permet d'utiliser le potentiel d'un
groupe de personnes. Organisée a bon escient, une réunion est productive.

La réunion est aussi un moyen privilégié de communication. Elle permet d’engager une
discussion préalablement a la prise d’'une décision, afin que celle-ci soit la plus adaptée
possible. Elle permet aussi de mesurer les effets produits par une décision. Et si I'on
cherche a faire se rencontrer différentes fonctions dans une région ou une localité, c’est
aux réunions que I'on pense en premier.

Mais les réunions n'ont pas que des vertus, et sont parfois mal utilisées : trop de réu-
nions avec des objectifs flous provoquent le symptéme de la « réunionnite », bien connu.
Réunion de routine sans but précis, réunion « caractérielle » déclenchée par un hiérar-
chique autoritaire.. Tout cela a un codt. Un co0t financier, bien sdr, mais aussi un codt
moral pour les participants : quoi de plus démotivant que de se déplacer pour assister
régulierement a des rencontres qui ne se traduisent par rien de concret ? Et les réunions
virtuelles sont logées a la méme enseigne.

ATinverse, pas assez de réunions, ou bien des réunions sans dialogue créent un malaise.

Partie 1
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Chapitre Il
Les différents objectifs des réunions

On peut classer les réunions suivant leurs objectifs :

- donner de I'information :
“transmission de directives,
* expose,
“information simple...,
* exposé-discussion,
* briefing...;

- recueillir de I'information :
* comprendre ce qui se passe,
“interview de groupe,
* recueil de faits, d'opinions,
* faire ressortir les avis, les préjugés, les rumeurs...;

- échanger, faire le point :
* approfondir un theme,
*acquérir des connaissances...,
* faire le point sur une action,
* évaluer une action,
“ engager, motiver ;

- rechercher la solution d'un probléme :
* étude de problémes,
* recherche de solutions,
* préparer une décision...;

- aboutir a des décisions :

*aboutir a un accord,

* décider ensemble... (phase possible de toute réunion) ;
- négocier :

* consultation des points de vue,

* confrontation des positions,
* conciliation.
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La pyramide des finalités

| —» Individuelle ou collective

DEC'S'ON (plans d'action, prise de décision, projet)
A 3
D
H » De quels éléments ?
£ COMPREHENSION
I » De quoi ?
CONNAISSANCE
o
N
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