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INTRODUCTION

Dans le cadre de la recherche-action sur la Gestion des Connaissances, ATOL est en train de
composer une boite d’outils avec des outils ou instruments pour guider et faciliter I'approche
‘Organisation Apprenante — Systémes d’Encadrement’.

Les actions de notre recherche se développent dans différents pays : le Congo, le Niger, le
Bénin, le Mali et I’Angola.

A chaque occasion nous expérimentons et nous récoltons des outils dont vous trouvez les
résultats dans ce document. Il importe de souligner qu’il s’agit d’un processus de composi-
tion et que nous invitons chaque utilisateur d’apporter de nouvelles idées, outils et expé-
riences.

Ce document contient des outils pour plusieurs objectifs a savoir :

I : Découvrir et valoriser les connaissances implicites
II : Développer des connaissances a partir des analyses
III : Faciliter I'apprentissage commun en tant qu’équipe ou organisation

Ils existent beaucoup d’outils qui activent les connaissances implicites, c.-a-d. les connais-
sances « dans les personnes ». Ce sont des outils qu’on peut utiliser pour aider d’expliciter
les connaissances implicites, pour clarifier mieux ce qu’on a dans la téte et dans les mains,
pour combiner mieux les idées et connaissances de différentes personnes,....

On peut apprendre avant — pendant — aprés une action. Pour chaque moment il y a des ou-
tils qui sont plus indiqués pour faciliter I'apprentissage.

Les moments de suivi et d’évaluation sont des moments plus formels en tant
qu’organisation apprenante d’ou l'intérét d’avoir des bons outils pour guider |'étape
d’analyse. Il va de soi que les nouvelles compréhensions et les lecons tirées ne garantissent
pas leur application.

Ensuite, nous proposons des outils qui facilitent I'apprentissage commun, c'est-a-dire, qui
contribuent au processus d’apprentissage de |'organisation en tant que collectif. Par exem-
ple, le fait d’avoir une vision commune et de partager les valeurs au sein d’une organisation
facilitera I'apprentissage en tant qu’organisation.
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ARBRE A SUCCES - ARBRE A PROBLEMES

Un outil pour appuyer le processus d’analyse : L'arbre a problémes ou |’arbre a succés

\
CONSEQUENCES

SUCCES ou
PROBLEME

/

/ CAUSES
L'arbre a problémes ou l'arbre a succeés :
- au niveau du tronc le probléme ou le succes,

- au niveau des racines : les causes
- au niveau des branches : les conséquences.

C’est outil est a combiner avec l'outil cing pourquoi de la fagon suivante : pour chaque
cause identifiée on continue a poser la question ‘pourquoi’ cing fois de suite ce qui permet
d’analyser les causes de facon approfondie. Une méme démarche peut étre appliquée pour
les conséquences.

BRAINSTORMING - Engendrer beaucoup d’'idées
Comment utiliser

Brainstorming est un excellent moyen pour développer beaucoup d’idées créatives pour ré-
soudre un probléme ou commencer un nouveau travail. On commence par focaliser le pro-
bléme ou la situation et puis lancer beaucoup d‘idées. Délibérément, les idées doivent étre
les plus larges et curieuses possible, et développées le plus rapidement possible. Brains-
torming est un processus latéral de réflexion. L’outil est congu pour aider a se détacher des
modeéles normaux de penser et d’avoir autres perspectives sur les mémes choses.

Pendant la session de brainstorming, on ne peut pas critiquer les idées. On est en train
d’ouvrir les possibilités et de démonter les mauvaises suppositions concernant le cadre de
problémes ou sujet. A ce moment, des jugements et des analyses vont freiner la génération
des idées.

Les idées sont seulement évaluées au moment ou la session de brainstorming est finie — on
peut le faire en utilisant les approches connues.

Brainstorming en groupe peut étre trés effectif car on utilise I'expérience et la créativité de
tous les membres du groupe. Quand un membre individuel arrive a sa limite concernant les
idées, un autre membre peut lever I'idée a un nouveau stage avec ses expériences et créa-
tivité. Pour cette raison, brainstorming en groupe a tendance a approfondir plus les idées
qu’un brainstorming individuel.

Brainstorming en groupe peut étre risqué pour les individus. Les suggestions valables mais
étrangéres peuvent apparaitre stupides a premiére vue. Pour cette raison, c’est important
de faciliter les sessions de brainstorming de forme stricte de sorte que les personnes moins
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créatives n'anéantissent pas ces idées en laissant certes membres du groupe se sentir hu-
miliés.
Pour faciliter une session de brainstorming effectivement, fais le suivant :

e Définis le probléme ou le sujet clairement et dessines les critéres a atteindre.
¢ Tiens la session focalisée sur le sujet

e Assure qu’aucune personne critique ou évalue les idées pendant la session. La criti-
que introduit un élément de risque pour les membres du groupe quand ils veulent
lancer une idée. Ca étouffe la créativité et paralyse le libre déroulement de la ses-
sion brainstorming.

e Encourage une attitude enthousiaste et sans esprit critique au sein des membres du
groupe. Essaies de faire participer tous les membres du groupe, méme les personnes
trés silencieuses.

e Prends soin que le brainstorming soit amusant. Encourages les personnes de lancer
des idées le plus possible, a partir des plus pratiques jusqu’aux moins pratiques.

¢ Ne traine pas trop longtemps sur une idée ; stimules un enchainement d’idées.

¢ Encourage les personnes de développer des idées des autres ou d’utiliser des idées
des autres pour trouver des nouvelles idées.

e Choisis une personne qui note les idées. Une maniére appropriée pour le faire est en
utilisant le flip chart.

e Les idées sont étudiées et évaluées aprés la session.

Les participants les plus diversifiés possible (de différentes disciplines) donnent les résultats
les plus créatifs parce qu’on combine une grande rangée d’expériences.

Points clés :

Brainstorming est une maniere de développer beaucoup d’idées non conventionnelles. Ga-
rantir un environnement libre et slr est crucial. Des jugements et des critiques freinent la
créativité.

BUZZ ou BOURDONNER

‘Bourdonner’ est un outil d’application facile, rapide et utile dans beaucoup de situations.
Par exemple : c’est presque la fin d’'une journée d’échange, il y a une ambiance de fatigue
mais ils restent encore quelques importants sujets a traiter. Le facilitateur veut encore sa-
voir I'opinion du groupe, mais aucune personne ne répond sa question. Dans cette situation
‘bourdonner’ peut aider pour avoir encore les réactions.

L'objectif de bourdonner est de stimuler tous les membres du groupe de penser et réagir
activement. Bourdonner facilite de donner son opinion, d’enrichir sa perspective avec les
connaissances des autres, de laisser entrer lI'information donnée, ... Un avantage est que
bourdonner est utilisable dans de grands groupes.

Comment utiliser
- Poses une question ou donnes un exercice, qui demandent des réponses
- Premiérement, chacun réfléchit sur la question
- Puis, chacun échange des idées avec son voisin. Fais attention aux rumeurs dans le
groupe. Quand la rumeur commence a diminuer, c’est le signe d’initier la discussion
- Puis, on échange des idées dans le grand groupe



- Fais une synthése des conclusions

LA CHARTE DE L'EQUIPE - LA CHARTE COMMUNAUTAIRE

Qu'est-ce que c’est ?

Il s’agit d'une rencontre d'une ou de deux journées, afin d'orienter le travail de votre équipe
pour I'année. Il ne s’agit pas de votre plan de travail. Il s’agit de la fagon dont vous travail-
lerez ensemble.

Pourquoi devrais-je I'utiliser ?

Pour faire participer tout le personnel a I'élaboration des valeurs, des normes et des proto-
coles réalisables pour votre groupe. Pour consolider I'esprit d'équipe et I'enthousiasme gé-
néral pour les objectifs du groupe. Pour fournir a votre équipe un ensemble d'objectifs
concrets concernant I'amélioration, auprés desquels ils pourront mesurer leurs véritables
progres.

Comment cet outil peut-il aider ?

Cet outil, élaboré a l'origine par Mme Sandy Thompson du bureau du ministére des Affaires
indiennes et du Nord canadien (MAINC) de la Colombie-Britannique, permet a chague mem-
bre de votre équipe d'avoir une vision d'ensemble et de suggérer des fagons de mettre en
application cette vision dans le travail quotidien. Il constitue un lien vital entre votre vision
d’équipe, la vision de I'organisation et le travail quotidien a accomplir.

Comment fonctionne cet outil ?

Planification

Partagez l'information avec votre personnel au sujet de vos plans de travail et de vos énon-
cés de mission existants, si vous en avez. Ayez recours aux services d'un facilitateur.

Action

Demandez a votre facilitateur d’inciter votre équipe a réfléchir aux éléments suivants :

e |’énoncé de mission

e les valeurs dans le milieu de travail

e les normes de service

¢ |le code de conduite

e |les roles et responsabilités

e les grands thémes de planification

e |les protocoles - réunions, prise de décision, résolution des conflits

e |les secteurs d’activités - produits et services

e I'inventaire des compétences

e les buts d’amélioration de I'équipe

Faites un remue-méninges et créez un consensus sur chaque sujet. Tout ce que I'équipe
aura produit sur ces sujets formera votre Charte de I’équipe. Une vérification d’'une demi-
journée aprés une période de six mois vous permettra de voir si vous étes sur la bonne
piste. Aprés un an, vous pourrez déterminer les activités a abandonner, les activités que
vous devez poursuivre et les activités a entreprendre.

Suivi
Certaines équipes aiment bien faire laminer le document final et |'afficher prés de la photo-
copieuse afin qu’il rappelle a tous leur engagement individuel envers I'équipe.

De quelles ressources ai-je besoin ?
Vous avez besoin d’'un minimum d’une journée ou d'un maximum de deux journées, d’un
facilitateur, d'une salle de réunions et de piéces supplémentaires si votre groupe est grand.



CINQ POURQUOI

Qu’est-ce que c’est ?
Cette technique de travail en équipe vise a examiner les causes a |'origine des problémes.

Pourquoi devrais-je I'utiliser ?
Pour élaborer une démarche de « réflexion sur les systemes », afin de résoudre des pro-
blémes.

Comment cet outil peut-il aider ?

Cet outil vous permettra d’avoir une vue d’ensemble de la situation ou du systéme, si vous
le voulez. Ils peuvent ainsi établir les liens et réunir les éléments qui pourraient expliquer
les problémes.

Comment fonctionne cet outil ?

Planification, action et suivi

Exemple

e Supposons qu’il y a un nombre élevé de congés de maladie dans une infirmerie.

On fait beaucoup trop d’heures supplémentaires a l'infirmerie parce qu'il n’y a pas assez de
personnel.

e La premiére séance de pourquoi révele la fatigue et I’épuisement professionnel.

e Pourquoi les infirmiéres sont-elles fatiguées et épuisées professionnellement ? Parce qu'il
y a pénurie de personnel a I’'heure actuelle.

e Pourquoi ? Parce que la Direction des ressources humaines n’a pas réussi a recruter
d’infirmieres dans notre hopital.

e Pourquoi ? Parce qu’il semble que les nouveaux impératifs de formation a notre centre de
formation provincial aient eu des incidences sur le nombre de nouveaux éléves qui
s’inscrivent. .

e Pourquoi ne pas recruter a |I'étranger ? A cause des contraintes en matiere d’immigration.
e Petit a petit, vous connaitrez les causes qui expliquent le probleme.

De quelles ressources ai-je besoin ?
Animation solide et temps.

CLARIFICATION

Quelqu’un (de l'organisation ou d’une autre organisation) explique une situation ou cas (vé-
cu) de son travail et les autres participants aident a mieux clarifier le cas, seulement en
posant des questions quoi — pourquoi — comment. Ainsi, la personne qui explique est stimu-
lée de trouver ses connaissances plus implicites. Les auditeurs peuvent explorer si les
connaissances explicitées sont utilisables dans leur travail.

DIAGRAMME DE RELATION

Il s’agit d’un outil qui aide expliciter la relation entre les différents événements — observa-
tions. On peut le faire ensemble avec des collégues et ainsi connaitre les opinions des ou-
tres. En élaborant ce diagramme, des nouvelles compréhensions peuvent surgir.

Un diagramme de relation ressemble au diagramme de cause et effet (voir I'arbre de succés
et de problémes), la différence est que la relation entre deux choses ou deux événements
indiqués dans ce diagramme ne sont pas toujours causals. Il peut aussi indiquer une rela-
tion spirituelle ou de croyance. On le fait de fagon suivante : au milieu d’une feuille grande
on met le défi, question ou problématique et on se demande ‘Quelle est la raison qui a
amener a ce défi ?’ et on met cette raison prét du défi. Puis on se demande : ‘Ce défi incite
a quoi ?’ et on met la réponse aussi prét du défi. Puis on continu avec des questions : ‘La
raison indiquée incite a quoi ou quoi a amené a cette raison ?’ et on met la réponse prét de
cette raison,...



Le diagramme ne lie pas seulement les causes et effets, mais chaque type de liaison entre
des facteurs. Comme les raisonnements des personnes ne sont pas toujours logiques, tou-
tes les opinions peuvent étre reflétés. On ajoute un + quand la relation est positive et un -
quand la relation est négative. La place du symbole indique la direction de la relation.

Exemple :

la guerre est finie - _le colit des

boeufs accri
besoin de plus
plus de travail pour - - de traction animale
/\ les femmes
moins d’attention pour j _besoin de plus de

les enfants Deﬂ : ,—semence
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ont beaucoup de terre pour

cultiver 4\/Dieu est bénin

plus de production

+\) \+ acheter des vétements

moins de faim a plus de revenus pour les enfants

la campagne «

De quelles ressources on a besoin ?
Une feuille grande, un groupe de personnes qui connaissent la situation, un facilitateur.

DO et DON'T

Le but de do et don’t est d’avoir de maniére rapide l'information et les lecons de quelqu’un
avec expérience ou connaissances d’un certain domaine. Par exemple on t'a demandé
d’accompagner le processus dans un groupe d’échange des expériences sur ‘travailler sur le
SIDA’. Tu peux contacter quelgu’un qui a des expériences avec ce travail pour te donner les
‘do et don't’.

Comment

Demandes la personne d’écrire environs 5 points ‘surtout a faire’ et 5 points de ‘surtout a ne
pas faire’ concernant le travail ou l'approche. Aprés la personne ressource explique les
pourquoi des ‘do’s’ et les pourquoi des ‘don’t’.

Ainsi c’est possible d’avoir beaucoup de conseils ou d’information de maniére rapide.



ECHELLE DE PARTICIPATION

4.
5.

@ Contréler

@ Influencer
@ Agir
@ S’exprimer

Etre présent

Etre présent : important mais pas suffisant
S’exprimer : oser prendre la parole — étre capable d’exprimer ses points de vue se fa-
con synthétique et convaincante
Agir : important d’agir mais il faut faire la distinction entre :
- agir parce qu’on est utilisé
- agir sur sa propre initiative
Influencer : avoir les capacités de négocier et obtenir des résultats
Controler : participer réellement a la prise de décisions

C’est plutét un outil d’analyse a utiliser dans la préparation ou évaluation d’une activité ou
action. Il est important de ne pas sauter des étapes sur I'échelle de participation

FACE A FACE = SPEED SPARREN

Utile pour :

Aider les pairs/colléges a progresser dans l'analyse d’une question ou préoccupation ou
compréhension.

Permet creuser le cas et poser le vrai dilemme essentiel. Oblige a étre efficace dans la
communication qui vise a apprendre en allant droit au but.

Permet d’enrichir sa compréhension avec des éléments qu’on avait omis.

Permet de sortir des sentiers battus de la routine.

Créer une dynamique dans un groupe/ tout le monde est actif (utile pour démarrer une
journée ou aprés la pause de midi).

Promouvoir 'apprentissage a partir des collégues. Accueillir les connaissances profession-
nelles des autres. Prise de conscience qu’on doit et peut toujours apprendre.

Développer un esprit d’écoute au lieu d’arrogance qui refuse une certaine remise en ques-
tion. La comparaison des différences est instructif et facilite I'analyse des points essentiels
de sa pratique.

Promouvoir une attitude d’humilité. On peut toujours apprendre de son collégue. A
I'inverse on n’a jamais la réponse compléte pour le cas spécifique de l'autre. Les éléments
sont |égerement différents, la personne a une personnalité différente et des relations diffé-
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rentes avec ses collégues et ‘clients’, I'historique du cas a commencé et évolué autrement.
Des nouvelles pistes de solution peuvent s’ouvrir, tout comme des difficultés des autres
que 'on peut éviter en étant un homme averti.

= Apprentissage a étre un facilitateur...

Conditions :

Au moins une bonne heure de temps.

Espace assez grande sans trop disperser les binbmes (doivent rester proches et visibles I'un
pour l'autre).

Minimum huit personnes (nombre paire).

Entre personnes intéressées dans les mémes types de sujets, vivant une expérience simi-
laire (collégues de méme calibre).

Un seul maitre de la procédure qui a l'autorité qu'il faut pour que chacun suit le méme
rythme et ne fait pas attendre les autres.

Approche a suivre :

Les participants choisissent et formulent une question/préoccupation ou approche sur la-
quelle ils veulent partager. De préférence soit autour d’un seul théme (un dilemme dans
leur métier, une activité professionnelle spécifique, ...) soit un type de préoccupation (un
domaine a développer, corriger, des tendances que l'on voit dans son métier, ..).
L'exposant doit montrer la complexité et alternatives devant lesquelles il se trouve.

Mettez les chaises deux par deux dans l'espace, soit dans un cercle soit sur une rangée
double. Placer les chaises de maniére a ce que les participants sont face a face. On organise
ainsi des échanges en bindbmes.

Partager le groupe en deux : les exposants et les partenaires. Les exposants présentent leur
cas. Le partenaire du moment reformule la question en ses propres mots pour vérifier s’il a
bien compris. Ensuite ils échangent pendant maximum dix minutes. Ensuite ils concluent
leur échanges, les exposants parcourent leurs notes pendant quelques minutes, ils se met-
tent sur la chaise a cOté et présentent ensuite le cas (inclusif les nouvelles éléments et nou-
velles questions) a un deuxiéme collégue. Encore dix minutes. Enfin suit un troisiéme
échange avec un troisieme collégue, également pendant dix minutes.

Le changement du partenaire se fait en déplagant les membres d’un des groupes tous dans
le méme sens des aiguilles.

A la fin, on insére cing minutes de silence, le temps de permettre aux exposants de organi-
ser un peu les apports (idées, pistes) recus et d’écrire les nouvelles idées importantes. Les
partenaires préparent entre-temps leur cas qu'’ils vont exposer a leur tour.

Apres, on répeéte les trois étapes d’échanges de dix minutes en changeant de role entre les
participants, c'est-a-dire les exposants deviennent les partenaires et vice versa.

Enseignements :

Bien préparer les participants, pour qu'il y ait bon entendement de comment ils doivent
converser. C'est bon d’enrichir le cas en renvoyant des questions qui permettent a
I’'exposant d’approfondir son cas avec des nouveaux aspects. Aprés les partenaires peuvent
donner des informations et expliguer comment ils pensent faire s’ils étaient dans le méme
cas. Mais la décision doit toujours revenir aux exposants. L'idée est de travailler de forme
valorisante, pas de décourager l'autre.

S'il y a plusieurs sujets, répéter I'exercice sur un autre sujet. La préoccupation doit étre une
préoccupation centrale qui demande des avancées a court terme afin d’avoir vraiment soif
de récolter des idées. Il ne s’agit pas simplement d'une information objective mais d’un
questionnement.

La question ne peut pas étre une question piége pour avoir I’'occasion de ridiculiser ou ‘ins-
truire’ I'autre.

Ne pas s’attendre a recevoir la solution toute faite, chaque cas est unique et demande une
adaptation. En posant son cas sous forme des plusieurs options alternatives devant laquelle
on se trouve on oblige le partenaire Iui aussi a considérer différentes pistes au lieu de dire
ce qu’il faut dans ce cas comme si on peut le transposer simplement. Ensemble on pése le
pour et le contre des différentes options et I'exposant tranchera ensuite seul aprés mire
réflexion.
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En répondant a la ‘question’ de I'exposant par une question du genre ‘pourquoi cette ques-
tion’, quelle est la relation avec une autre question ou facteur d‘influence, etc.... on aide a
enrichir le tableau d’ensemble et I'importance relative de certains aspects et décideurs im-
pliqués.

HISTOIRE ET RECITS

Les histoires existent depuis des millénaires et, encore aujourd’hui, elles continuent
d’animer notre quotidien. Récemment, elles ont été redécouvertes comme méthode de
transfert des connaissances. Elles permettent de témoigner, de fagon formelle ou informelle,
de ce qui se passe dans une organisation et elles ont comme objectif de transmettre le sa-
voir implicite utile a celle-ci. Elles constituent un moyen simple et accessible de communi-
quer des idées complexes, des lecons et des messages clés.

Les histoires bien racontées engagent l'esprit, I'imagination et les émotions des gens, ce qui
les rend beaucoup plus accessibles que la théorie et en font une méthode de transfert des
connaissances trés puissante. Il faut par contre reconnaitre I'importance de la pensée analy-
tique et utiliser les histoires comme un complément aux autres outils.

Avantages et points forts :
- Les histoires sont amusantes, intéressantes et mémorables.
- Leur langage est personnel et authentique.
- Elles simplifient la complexité, sont concrétes et accessibles.
- L'auditoire s’y identifie facilement.
- Elles inspirent I'action.
- Elles cultivent le sens de la communauté et favorisent le développement des rela-
tions.

Points d‘attention :
- Une bonne histoire doit :
o Etre bréeve, simple et concise, mais présenter suffisamment de détails pour
camper le contexte du récit.
o Mettre en scéne un personnage auquel les gens peuvent s’identifier facile-
ment.
o Etre plausible, excitante et vivante.
o Etre racontée avec conviction.
o Toujours présenter une fin positive.
- Ne pas oublier : les récits ne sont pas toujours efficaces et peuvent parfois étre
inappropriés.

Histoires écrites

Les récits écrits apportent une autre dimension au transfert des connaissances et a
I'apprentissage de chacun. Vous pouvez avoir votre propre base de données d’histoires rela-
tives a votre travail, racontées par vos collégues et peut-étre méme par vous-méme... Gar-
dez l'oeil ouvert !

HISTOIRE APPRENANTE - LIGNE D'HISTOIRE

C’est quoi ?

La ligne d’histoire est une maniére de expliciter, de partager et de visualiser les expériences
d’un groupe d‘une certaine période. Il s'agit de faire un diagramme ensemble de par exem-
ple I'histoire de l'organisation, le progrés d’un certain projet, la collaboration dans une
équipe, ou la fagon actuelle de traiter une certaine chose. On peut l'utiliser comme un point
de départ pour construire des nouvelles solutions, identifier les questions d’apprentissage,...
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Quand utiliser ?
(Re)construire la ligne d’histoire veut dire faire une histoire ensemble. Ca a des fonctions
suivantes :

Renforcer les liens entre les membres d'une équipe. Souvent, pendant un exercice les
différentes versions d’'une méme période apparaissent. C'est un outil fort pour les par-
tager. C’est aussi bon pour introduire un nouveau collegue. Comme la balance est faite
ensemble, ainsi que la découverte des raisons pour lesquelles certaines habitudes se
sont formées, (émotionnellement) un nouveau point de départ est né.

Réflexion sur la propre pratique : comment travaillons-nous ? Les patrons des facons de
travailler sont faits visibles parce qu’on reflete ensemble sur la maniére qu’on a traité
une certaine question pendant une période. Ainsi c’est possible d’apprendre des propres
expériences.

Une base pour définir des nouveaux objectifs ou pour projeter des nouvelles approches.
Pour avoir de I’énergie pour changer/innover. Refléter ensemble sur le passé donne de
I’énergie pour traiter les choses de fagon différente et pour lacher I’habituel. Un facteur
important est que tous les participants ont quelque chose a voire avec le sujet traité.

Comment utiliser ?
On a besoin d’au moins 2 heures de travail, dépendant du objectif de son application.

Application 1 : Ligne d’histoire pour innover

Comme point de départ afin d’identifier des questions d’apprentissage/objectifs ou de proje-
ter une approche ou systéme...

C’est important d’avoir I’équipe le plus compléte possible

Définis le point de départ : a partir de quand I'histoire commence ?

Ecris une ligne de temps sur une grande feuille, du point de départ jusqu’a aujourd’hui
Inventorie ensemble dans le groupe : quels sont les événements importants que nous
avons vécu ensemble ? Comment nous considérons ces événements ? Soyez attentive
que les personnes partagent véritablement les expériences et les points de vue, et
avance sur la ligne avec les événements qui viennent a la surface. Parfois, c’est impor-
tant de donner un peu plus de temps a certains sujets.

Puis, on peut continuer de différente fagon. Trois possibilités (pour l'inspiration) :

1. ‘appréciation ' : dans le cas de vouloir explorer un certain théme, par exemple la
collaboration dans I’équipe, on peut demander aux participants d’apprécier la
derniére période. En quels moments avez-vous eu la forte sensation d’opérer
comme une équipe ? Dessine ces moments sur la ligne d’histoire. Aprés on peut
approfondir ces moments : qu’est-ce qu’il est passé, c’était quoi... ? Alors, qu’est-
ce que ca veut dire pour vous : collaboration d’équipe ? On peut aussi investiguer
les échecs comme équipe. C’est utile pour concrétiser notions comme : une
équipe forte, une équipe autodirigée,...Qu’est-ce que ga veut dire pour cette
équipe ?

2. ‘apprécier la satisfaction d’apprentissage’. La ligne d’histoire est la ligne X du dia-
gramme (horizontal), dessine la ligne Y (vertical) qui signifie le niveau de satis-
faction avec le processus d’apprentissage de I'équipe (--/-/-+/+/++). Chacun re-
goit le méme nombre de petits autocollants que le nombre d’événements décrits
sur la ligne X. La question a répondre est : indique avec les petits papiers votre
satisfaction avec le processus d’apprentissage de chaque événement décrit.
Commence avec les événements plus récents et avance par les événements
moins récents. Ces marcations sont faites individuellement. Puis, trace une ligne
au milieu des autocollants afin d’avoir une idée général de I'équipe. Puis, on dis-
cute les résultats : ou on voit beaucoup de satisfaction, pourquoi ? Ou on voit
moins de satisfaction, pourquoi ? OU on peut voir les différences des processus
d’apprentissage des membres de I'équipe ? Qu’est-ce que ¢a veut dire ? Quoi
peut fonctionner bien et quoi pas ? Comment continuer ?...

3. ‘faire la balance’ : quels sont les sujets qui préoccupent les gens ? Dans votre
opinion, quels sont les défis de cette équipe ? Chacun (ou en pairs) écrit la ré-
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ponse sur les petites feuilles, afin d'aprés arranger et distiller les défis et les
guestions importants. Ils peuvent étre travaillés comme des questions
d'apprentissage. Qu’est-ce qu’on doit apprendre ? C’est quoi que chacun a besoin
pour étre capable d'apprendre ? De cette facon, tous les membres sont impliqués
dans la responsabilité pour le processus d’apprentissage et pas seulement le
coordinateur.

Ca c’est une espéce de recette de base : on peut varier interminablement, dépendant de la
question, la dimension du groupe, les objectifs,...

Application 2 : Ligne d'histoire afin de produire des connaissances

Pour projeter des nouvelles solutions/approches :

Le facilitateur demande : quand était la premiére fois que ce sujet était discuté ? Sur la
feuille on dessine la ligne du temps a partir de la date mentionnée jusqu’a un an aprés
d’aujourd’hui.

Les questions suivantes sont : pour l'organisation, quels étaient les événements impor-
tants ? Quels étaient pour vous personnellement des événements importants ? Les par-
ticipants travaillent individuellement, en écrivant les réponses sur les petites feuilles.
Puis, tout le monde est invité de colloquer ses feuilles sur la ligne du temps.

Les participants proménent en petits groupes de 2 a 3 le long de la ligne et cherchent
des patrons manifestes. Tous ensemble on discute les patrons rencontrés. On peut syn-
thétiser les patrons dans un mindmanp.

Ainsi, les participants peuvent planifier I'avenir en utilisant la synthése des patrons.
L'outil facilite que les personnes construisent sur les idées |I'un de l'autre.

Points d’attention :

Au début, les personnes hésitent un peu mais elles peuvent étre complétement enchan-
tées le moment elles commencent a discuter et d’écouter. Souvent, il y a une haute
proportion de concentration.

La fagon que la ligne d’histoire prend forme est significative pour la dynamique dans
I’équipe. Ainsi, on peut voir que la ligne est construite de fagon tres claire, divisée par
période. Mais aussi il y a des équipes qui ne réussissent pas a reconstruire la période
des événements. Les derniéres mentionnées se sentaient dans une piscine, sans savoir
qu’est-ce qu’il ce passait, en travaillent de facon ad hoc. A travers de la ligne d’histoire
il était clair qu’ils avaient besoin de refléter avec urgence sur ce qu'ils sont en train de
faire, pourquoi et dans quelle direction.

L'outil est aussi effectif dans le cas oU le coordinateur souligne certaines choses
(comme : nous devons travailler plus ensemble, chacun fait les choses de sa fagon,...)
et en méme temps les membres de I’équipe voient le travail seulement de leur point de
vue (comment je vais préparer cette activité, comment je peux intégrer le nouveau
plan,...). Quand on refléte sur le développement de I'équipe, tout le monde voie a partir
du point de vue de I’équipe. Ainsi est crée du temps pour discuter du réle du coordina-
teur et sa fagon de définir les objectifs, la position de I'équipe la dedans, I'image donné
a l'extérieur, ses objectifs,...

Cet outil fonctionne également comme une fagon d’éclaircissement parce qu’on donne
I'opportunité d'étre écouté. Comme chacun doit parler de sa facon d’interpréter, les au-
tres écoutent et donne a la personne qui parle l'opportunité d’étre écoutée. Ca peut
soulager.
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INSTITUTIOGRAMME

Utile pour :

faire connaissance de l'‘organisation, leurs contacts et les relations, les interrelations. La
distance entre l‘organisation et leurs relations dans le dessin indique la distance relation-
nelle. La grosseur des fleches donne une indication d’influence des relations. On peut aussi
se mettre d’accord sur un signe qui indique la valeur ou la nature des relations.

Exemple : Club de Jeunes filles accompagné par une ONG

Club Jeu-
nes filles

Association des

parents d’éleves

INTERVISION

Intervision comme méthode de réflexion et de travail est un dispositif de soutien et de par-
tage au plan professionnel. Les membres issus de lieux et méthodes de travail différents,
mais pour le méme groupe cible (enfants, jeunes adolescents en difficulté) échangent entre
eux en partant de situations professionnelles vécues par |I'un ou l'autre.

Contrairement au principe de la supervision dans lequel il y a un sens (une direction) dans
les échanges entre le supervisé et les autres membres, I'Intervision fonctionne dans le ca-
dre d’un groupe horizontal. Ici, c’est un groupe de pairs qui se supervise par lui-méme sans
recourir a un professionnel de la supervision.

La rencontre est périodique (trimestrielle) et d’'une durée de 2 heures avec un groupe de 10
personnes maximum.

Cependant le groupe doit étre stable c’est-a-dire que les membres s’engagent a venir régu-
liecrement de maniére a favoriser le développement d‘une culture associative et a maintenir
une certaine confidentialité.

Pour le déroulement proprement dit, le groupe se détermine sur la personne qui présente le
cas qui pose probleme et choisit I'animateur de la séance.

Lors de la séance, |'exposé constitue trois parties :
¢ Présentation : simple et claire du cas dans son contexte en laissant le temps pour de
trés bréves questions clarificatrices
e Probléeme : a partir de quand, pourquoi et comment le cas lui a commencé a faire
probléme
e Solution : piste de solutions envisagées, résultats positifs ou non
Chaque participant intervient avec ses réflexions, analyses, questions, suggestions et par la
suite un feed-back de I'exposant face aux réflexions, analyses et suggestions.
L'animateur ou le facilitateur de la séance est attentif a celui qui expose un cas et |'aide
avec le groupe et aide le groupe a l'aider.
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Il soutient et veille a laisser s’exprimer toutes les opinions, en assurant a chacun des parti-
cipants le droit démocratique d’exposer ses idées et de les faire entendre par les autres. Ce
soutien va dans le sens de valoriser individuellement chacun dans la prise de parole et dans
ses opinions.

La finalité, c’est d’amener le groupe a améliorer leur travail par une mise en commun des
expériences, un partage des points de vue par une mise en commun des expériences.

A la fin de la séance |'animateur rédige une synthése breve et compléte pour capitaliser les
réponses associatives.

LANGAGE CLAIR ET SIMPLE

Qu’est-ce que c'est ?
Il s’agit d’'une facon de s’exprimer qui nous évite de sombrer dans la verbosité, I'argot tech-
nique, le jargon des juristes ou le langage d'initiés.

Pourquoi devrais-je l'utiliser ?

Le langage clair et simple vous aide a mieux communiquer avec les citoyens et avec vos
collégues. Il vous permet de joindre des gens qui ne lisent pas aisément. Il aide les lecteurs
a mieux comprendre ce que vous dites. Il contribue a éviter les erreurs et les malentendus.
Mieux encore, il permet de gagner du temps en faisant les choses de la bonne fagon des le
départ.

Comment cet outil peut-il aider ?
Le langage clair et simple clarifie les choses. Il peut s’appliquer a toute situation. Il facilite la
compréhension. Il rend la communication efficace.

Comment fonctionne cet outil ?

Planification

e Décidez que l'utilisation du langage clair et simple est une valeur importante au sein de
votre équipe et dans votre travail. Inscrivez ce fait dans votre Charte de I’équipe.

e Faites en sorte que tous vos employés acquierent les techniques et les compétences re-
quises pour la pratique du langage clair et simple.

e Incorporez-le a chaque projet. Souvenez-vous qu’il ne s’agit pas d’une version ‘simplifiée
de votre message, mais d’un style d’écriture plus concentré et plus clair.

4

Action

Etablissez un ensemble de normes se rapportant a I’écriture. Tentez sans cesse d’évacuer
I'argot technique de votre lieu de travail, ce qui, par la suite, se répercutera dans vos textes
(lettres, formulaires, avis, instructions, énoncés de politiques et manuels de sécurité). Ser-
vez-vous des outils d’évaluation de la lisibilité.

Suivi

Consultez des professionnels de la rédaction a l'extérieur de votre équipe pour obtenir une
rétroaction sur la lisibilité de votre texte. Faites parvenir des sondages aux clients pour
connaitre leur opinion quant a la lisibilité du texte. Favorisez une culture d’amélioration de
I"écriture.

De quelles ressources ai-je besoin ?

Vous devez avoir un bon cours de formation, un ensemble de directives et le désir de chan-
ger.
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MINDMAPPING

Présentation

Le Mind mapping est une méthode pour exprimer des idées complexes avec des mots-clés
et des images sur une simple feuille de papier. Il peut s'utiliser pour prendre des notes, ré-
sumer un livre, gérer son temps ou ses projets, pour organiser les idées d’un brainstorm,
pour structurer l'information, etc. Simplement, ce nouvel outil intervient pour nous aider a
gérer la complexité croissante qui est la notre face au déluge toujours croissant de données
qui nous arrivent chaque jour. Les fonctions qu'il nous faut développer absolument sont :
trouver, condenser, classer et organiser nos idées, nos fichiers papier et numériques. Cette
méthode a un avantage exceptionnel, celui d’étre non-linéaire.

Il s'agit d'une méthode d'analyse d'informations, qui est également utilisée pour améliorer
la conduite de réunions ou l'organisation de documents complexes. Mind Maps retiennent
I'information sous une forme qu’on trouve plus facile de se souvenir et plus rapide de passer
en revue.

Objectifs

Les objectifs sont les suivants : structurer la réflexion, accroitre la concentration, dévelop-
per la créativité, rendre la communication plus claire et plus concise. Les bénéfices peuvent
étre : gain de temps, réduction du nombre de réunions et du temps consacré a chacune,
clarté de vue et de présentation, synthétisation, organisation personnelle, efficacité en
équipe, innovation, motivation, possibilité de mettre en surface les connaissances implicites.

Comment utiliser

Un Mind Map bien fait montre comment le sujet prend forme, l'importance relative des
points individuels et la relation entre les différents faits. Mind Maps sont plus compacts que
des notes conventionnelles ; normalement tout est noté sur un seul papier. Ainsi, il est plus
facile de faire des associations. Et les informations additionnelles sont faciles a inclure dans
le map.

Pour faire un mind map :
1. Mets un papier (en largeur) et écris au milieu de ce papier I'idée centrale qui décrit le
sujet.

2. Pour chaque sub-sujet ou groupe de matiére, commence une nouvelle branche a
partir du sujet central et étiquettes-le. Utilise des mots ou des phrases simples, de
préférence en capitales.

3. Cette branche peut avoir différentes sub-branches ou sub-groupes de matiére qui di-
sent quelque chose sur la branche indiquée

4. Continue de cette maniére pour avoir des sub-branches plus fines

5. C'est possible gu’un point puisse étre mis dans plusieurs branches. On peut copier ce
point dans chaque endroit ou on peut dessiner une ligne entre les branches

6. Les relations entre différents points de différentes branches peuvent étre indiquées
en utilisant la méme couleur, ou le méme type d’écriture,... On peut utiliser une cou-
leur différente pour chaque nouvelle idée, ce qui est plus visible et mieux organisé.

7. On peut utiliser les dessins pour vitaliser le map : des symboles et des dessins sont
plus faciles a se souvenir et servent a expliquer beaucoup en peu d’espace.

En employant des couleurs et des dessins, on utilise les deux hémisphéres cérébraux, chose
qui stimule la concentration et I'absorption de la matiére traitée.
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On peut facilement utiliser les logiciels pour faire un mind map a l'aide d’ordinateur.
L'avantage est qu’on peut toujours déplacer ou restructurer les éléments. Sur le site web
http://freemind.sourceforge.net on peut télécharger un tel logiciel gratuitement.
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Un mind map complet peut avoir des différentes lignes principales par toutes les directions a
partir du centre - sujet en discussion. Sub-sujets et des faits ramifient a partir de ces li-
gnes, comme les branches et les brins d’un arbre. Ne te préoccupes pas, la structure du
map évolue sans contrainte.

Exemple : la participation des femmes aux réunions

Aprés un travail de RA et de sensibilisation des ONG au Bénin a |'aspect ‘genre’, les anima-
teurs/trices apportent une attention plus explicite a la participation des femmes aux ré-
unions et au fait qu’elles puissent s’exprimer. Pour les femmes cela veut dire qu’elles ren-
forcent leur confiance en soi et leurs capacités de formuler leurs idées et de s’exprimer clai-
rement.

Les hommes ont également compris I'importance du fait que les femmes s’expriment et ils
encouragent les femmes a le faire. Cependant, nous avons fait la réflexion qu'il serait inté-
ressant d’entamer également une réflexion entre hommes (animateur avec les hommes du
groupe cible) sur leur comportement suite a la mise en pratique de I'approche ‘genre’. Pour
les hommes I'approche ‘genre’ comprend une réflexion sur leur comportement savoir les et
le fait de laisser de |I'espace aux femmes de s’exprimer. D’étre a I’écoute et de ne pas vou-
loir répéter ce que les femmes ont dit : ‘ce qu’elle veut dire est .....".
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[ POPULATION ]

Les hommes réfléchis-
sent sur leur comporte-
ment afin de laisser de
I'espace aux femmes de
s'exprimer

Femmes
Hommes

Donner la priorité aux

s’exprimer gent les femmes a
s’exprimer

Les femmes leaders
sont amenées a visiter
d’autres groupements

Animatrices

Les animatrices ont parfois plus
facile d’avoir des informations au-
prés des femmes

MODELE D’'APPRENTISSAGE-INFORMATION-DIALOGUE POUR LES REUNIONS

Qu’est-ce que c'est ?

Un format qui pourrait particulierement étre utile pour tenir les réunions réguliéres de ges-
tion ou les séances annuelles de réflexion. Selon ce modéle, le tiers de la séance est consa-
cré a l'apprentissage, un deuxiéme tiers a l'information et le dernier tiers au dialogue.

Pourquoi devrais-je l'utiliser ?

Essentiellement, pour une question d’équilibre. Trop souvent, les réunions de gestion insis-
tent trop sur un théme, par exemple ‘l'information massive’. De nombreuses vérifications de
réunions montrent que les cadres supérieurs consacrent jusqu’a 80 % de leur temps de ré-
union a écouter des exposés; il reste peu de temps pour le véritable dialogue et, parfois,
encore moins pour |I'apprentissage de connaissances nouvelles.

Comment cet outil peut-il aider ?

Il constitue un cadre pour une discipline nouvelle qui s‘articule autour de la gestion des
‘dossiers’ et de la conception des réunions. Il permet de s’assurer que ceux qui possedent
les connaissances dans la salle participent au dialogue. Il permet aussi d’insister sur le
temps a consacrer a I'apprentissage nouveau, ce qui est essentiel au perfectionnement ac-
céléré du leadership.

Comment fonctionne-t-il ?

Planification

La répartition de chaque séance en trois parties égales permet de s’assurer qu’on favorise
généralement la participation et que la séance n’est pas seulement déterminée par des ob-
jectifs individuels.

Action

Le leadership participatif permet de s’assurer que I’équipe de direction adopte la conception
et le principe de la participation. Grace a la gestion du temps, a une orientation bien définie
et a des outils utiles, on s’assure que la structure générale donne de bons résultats.
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De quelles ressources ai-je besoin ?
Aucune en particulier. Vous devez toutefois vous rappeler que vous devez veiller a ce que
chacun comprenne le processus et contribue a son succes.

Exemple : une réunion sur la gestion d'information et précisément sur la gestion des docu-
ments.

Premiére parti : chaque participant explique le systéme qu’il utilise et pourquoi.

Deuxiéme parti : les participants posent les questions I'un a I'autre pour comprendre mieux
les systémes et connaitre bien les avantages et les désavantages.

Troisiéeme parti : questionner les évidences avec lesquelles chaque participant travaille pour
faire la gestion de ses documents. Ainsi c’est possible d’aider expliciter les connaissances
implicites, qui a son tour donne l'occasion d’apprendre I’'un de l'autre.

PARRAINAGE

Qu’est-ce que c'est ?

Cet outil consiste a jumeler un employé expérimenté qui se retire du groupe et un employé
qui travaille dans un domaine ou les connaissances de la personne plus expérimentée de-
vraient étre conservées.

Pourquoi devrais-je l'utiliser ?

Pour s’assurer que, méme si un grand nombre de personnes prend leur retraite, la richesse
de leurs connaissances et de leurs expériences organisationnelles ne s’envolera pas avec
elles.

Comment cet outil peut-il aider ?

Cet outil démontre clairement que vous vous préoccupez des membres de votre groupe,
tant ceux qui ont accumulé beaucoup d’expérience que ceux dont la carriere démarre ou est
a moitié.

Comment fonctionne cet outil ?

Planification

Expliquez clairement a votre personnel et aux participants qu’il ne s’agit pas d’un pro-
gramme de succession. Par conséquent, votre choix de la personne, parmi I’équipe restante,
qui pourrait devenir le parrainé peut étre fondé sur le domaine d’activité de votre groupe,
qui bénéficiera le plus du transfert de connaissances. Il ne s’agit pas d’un transfert de pou-
voirs.

Action

Un contrat entre le mentor et le parrainé par lequel ceux-ci s’engagent a consacrer le temps
et a conserver la proximité nécessaires a |'efficacité de cet arrangement devrait étre établi.
Leurs bureaux devraient étre déménagés I'un prés de l'autre; ils devraient assister ensem-
ble a des réunions ou les organiser ensemble; ils devraient étudier les dossiers ensemble.
Les habiletés et la perspicacité doivent étre partagées. Si vous avez choisi le bon parrainég, il
aura une incidence marquée sur |'’équipe en devenant le nouveau dépositaire d’'un savoir
spécialisé et acquis depuis longtemps.

Suivi

Le recours a l'outil du parrainage aura pour effet d'informer clairement le personnel que
I'acquisition de connaissances constitue |'un des volets importants du travail et que vous
appuyez le processus de transfert de connaissances.

De quelles ressources ai-je besoin ?

Vous devrez alléger quelque peu la charge de travail de chacune des deux personnes pour
une période d’environ six mois. Vous avez aussi besoin de locaux a bureaux pour deux per-
sonnes.
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PEER ASSIST

Le ‘peer assist’ est une méthode de collaboration, basée sur I'échange et le respect mutuel
entre des pairs. Elle consiste en une rencontre organisée par une équipe de travail qui
commence un nouveau projet ou nouvelle activité (les hotes). L'équipe-hote fait appel a un
autre groupe qui a déja une expérience avec un projet similaire. Les hotes introduisent le
contexte et les données de leur projet et de leurs capacités, puis expriment leurs besoins
précis. Une fois la situation exposée, les deux équipes travaillent ensemble a l'identification
des connaissances utiles.

On peut simplifier cette méthode et I'adapter a ses besoins. Par exemple, lors d’un atelier,
choisissez trois personnes qui sont actuellement préoccupés avec des difficultés relatives au
theme de l'atelier. Divisez le groupe en trois et demandez a chacune des personnes de pré-
senter sa situation a un sous-groupe différent. Une fois leur situation exposée, donnez aux
groupes 30 a 40 minutes pour discuter le probléme, puiser a I'expérience des participants et
trouver des solutions. Toutes les idées sont bonnes ! Ensuite, chacune des trois personnes
change de sous-groupe, explique de nouveau sa situation et y ajoute les grandes lignes dis-
cutées avec |'équipe précédente. Pendant 30 a 40 minutes, la discussion se poursuit et le
sujet évolue avec les expériences et les connaissances des membres de ce nouveau sous-
groupe. On répéte ce méme processus une derniére fois, puis le groupe entier se réunit a la
fin pour conclure I'exercice et en tirer les legons !

Il est important de maintenir un climat égalitaire lorsqu’on fait un tel exercice. C'est une
occasion de promouvoir la collaboration, et d’allier les différentes forces et habiletés des
personnes impliquées.

Le peer assist peut étre utile, entre autres :
- si on entreprend un nouveau mandat et on veut bénéficier des conseils de personnes
plus expérimentées;
- sion fait face a un probléeme auquel un autre groupe a déja eu a faire face;
- sionn’‘apas eu a faire face a une situation donnée depuis longtemps et on n’est plus
certain des nouvelles procédures a suivre.
- si on planifie un projet similaire a celui qu’un autre groupe a déja réalisé.

Avantages et points forts
- Profite aux deux partis : les hotes y gagnent des connaissances clés, tandis que les
consultés poursuivent leur réflexion et approfondissent leur expérience.
- Fournit un contexte trés ciblé pour le partage des connaissances.
- Se concentre sur une tache précise et peut étre appliquée immédiatement.
- Permet d'aller chercher des connaissances a |’'extérieur de son groupe de travail.
- Favorise la collaboration entre les équipes et la création de réseaux solides.
- Permet de gagner du temps, est simple et peu dispendieuse.
- Aide a prendre des décisions éclairées.

PERCEPTION COLLEGIALE

L'objectif de cet outil est d’éclairer une situation ou un sujet a partir de différentes perspec-
tives et de la diversité des connaissances des participants d’un groupe. Cette fagon permet
d’approfondir et mettre en surface les connaissances implicites.

Comme régle du jeu, c’est important de ne pas donner des conseils a la personne impli-
quée, méme pas par des personnes plus hautes dans la hiérarchie.

Comment utiliser

Une personne dans un groupe (de préférence autour de 8 personnes) présente un cas de
son travail.
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Les autres écoutent la présentation et notent les éléments qui leurs paraissent important.
Apres la présentation ils posent des questions pour avoir une image plus compléte en po-
sant des questions sur le quoi, le comment et le pourquoi. Une fois la question est plus
claire, les autres participants donnent leurs perceptions de la situation, en commencant la
phrase avec : ‘Je pense que le probléme/la situation est.....” 1l faut étre attentif de ne pas
donner des conseils a ce moment la. Pendant ce processus, la question de I'exposant de-
vient plus claire juste au moment qu’il est capable de reformuler sa question/défi plus spéci-
fique.

Apres, les autres peuvent donner leurs conseils a I'exposant. La personne qui a présenté le
cas et les autres en tirent les legons utiles pour leur travail. Ce n’est pas le but d’arriver a
un consensus.

PORTRAIT QUI SE TAIT

- Un outil de présentation = faire connaissance

- Intéressant pour la présentation de deux groupes ou deux équipes qui ne se
connaissent pas

- Premiére étape :

o le premier groupe présente ses membres un par un : description de la per-
sonne, ses qualités, ses expériences, ses grandes lecons de la vie, sa fonction
et son ancienneté dans l'organisation, hobby, etc.

o la personne en question se met dans un cadre (carton - comme un portrait
encadrée) et se tait

o le deuxiéme groupe fait un dessin de la personne et écrit autour du dessin les
mots clés qui reprennent la présentation de la personne : qualités, fonction,
ancienneté, etc.

- Deuxiéme étape :
o Le deuxiéme groupe fait la présentation
o Le premier groupe : fait le dessin et note les mots clés autour

RESEAUX D'ECHANGE DE PRATIQUES

Qu’est-ce que c'est ?

Il s’agit d’'un groupe qui se réunit parce qu’il posséde des connaissances communes ou qu'il
partage le méme enthousiasme. Vous pourriez établir un réseau d’échange de pratiques
dans n‘importe quels domaines.

Un réseau d’échange consiste normalement d’un petit groupe de centre avec un modérateur
et des personnes qui organisent lI'information, se sont des plus actives du réseau. Autour
d’eux, il existe un groupe qui contribue activement a I’échange, en donnant ou demandant
de l'information. Un troisieme groupe consiste des personnes qui sont intéressées et qui
lisent les informations ais qui contribuent beaucoup moins. Les personnes dans les diffé-
rents groupes peuvent changer entre eux.

Pourquoi devrais-je l'utiliser ?

Cet outil appuie I'apprentissage professionnel, les conseils pratiques dans |I'analyse compa-
rative, la résolution des problémes, la gestion horizontale, ainsi que le recrutement et la
fidélisation dans I'ensemble des organisations et des programmes.

Comment cet outil peut-il aider ?

Il pourrait s’agir de votre tout premier outil de perfectionnement des connaissances. Un ré-
seau d’échange de pratiques fait progresser les connaissances a l'interne et a I'extérieur de
votre organisation.

Comment fonctionne cet outil ?
Planification, action et suivi
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e Un réseau d’échange de pratiques est différent et généralement plus grand que I’équipe.
Toutefois, il s'inspire généralement des valeurs du travail d’équipe. Ces réseaux sont infor-
mels, exercent leur propre leadership, établissent leur propre programme et réunissent des
gens qui y participent de leur propre initiative.

e La premiére étape consiste a repérer les réseaux potentiels et a en reconnaitre
Iimportance stratégique. Les réseaux s’organisent, prospérent et réussissent grace au lea-
dership. Toutefois, parce qu’ils sont informels, ils n‘ont généralement pas de |égitimité or-
ganisationnelle.

e Les réseaux d’échange de pratiques peuvent tenir des réunions en personne ou virtuelle-
ment, ou selon ces deux méthodes a la fois.

e Les réseaux d’échange de pratiques doivent se développer, ce qui ne peut pas se faire du
jour au lendemain. En se développant, ils s’auto-évaluent et déterminent s’ils doivent conti-
nuer d’exercer leurs activités ou se reconstituer sous une autre forme.

e Les réseaux d’échange de pratiques doivent eux-mémes se servir de nouveaux outils (par
exemple le forum, I"échange intensif) pour rester vifs et alertes. Ils peuvent devenir aussi le
point de départ d’une nouvelle banque de connaissances.

De quelles ressources ai-je besoin ?

Le soutien de la direction, les technologies de l'information et leadership solide pour que ce
qui est de I'animation. Les réseaux d’échange de pratiques ont besoin de financement et de
temps pour survivre.

RETOUR SUR L'ACTION

Le retour sur l'action a comme premier but I'apprentissage par la discussion et la réflexion,
suite a une activité ou un projet. Son objectif se limite a la formulation de legons apprises,
et non pas a la résolution de problémes ou a la critique.

Le retour sur l'action doit se faire sur place et, si possible, immédiatement aprés |'activité
discutée puisque l'exercice vise a faire émerger les lecons avant qu’elles ne soient oubliées.
Tous les intervenants en cause dans le processus - et seulement eux — sont invités a se
joindre au groupe de discussion. Chacun doit y prendre part en adoptant une attitude
d’ouverture, puisque le succés de cet exercice pose sur la bonne volonté des participants.

Voici les régles de base du retour sur l'action :

- Se concentrer sur les commentaires constructifs et reconnaitre les contributions posi-
tives.

- Considérer tous les participants comme des égaux.

- Le groupe doit réfléchir aux questions suivantes :

Que devait-il se passer ? Pourquoi ?

Que s’est-il passé en réalité ? Pourquoi ?

Quelles sont les différences observées ? Pourquoi ?

Qu’'est-ce qui a été bien ? Pourquoi ?

Qu’est-ce qui aurait pu aller mieux ? Pourquoi ?

Quelles sont les legons a en tirer ?

QU hwWNE=

Avantages et points forts

- S’applique a toute activité qui a un objectif pré-établi, peu importe sa durée et son
nombre de participants.

- Utilisé au cours d’un long processus, elle est immédiatement applicable aprés cha-
cune des étapes franchies.

- Donne a chacun l'occasion de communiquer ses idées et d’étre écouté.

- Permet de prendre conscience de ses apprentissages.

- Crée un climat de confiance dans I'équipe.

- Peut étre appliqué a tout moment au cours d’un cycle de projets.
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Autres points importants

- Rappel : le retour sur l'action porte sur les processus, et non pas sur les performan-
ces individuelles.

- Aucun rapport officiel ne découle de cet exercice et n'est consigné dans le systéme
officiel.

- Les résultats de I'analyse aprés action peuvent étre documentés et partagés avec
d’autres groupes intéressés. Il faut donc se demander quelles sont les autres équipes
gui pourraient en bénéficier et ne pas hésiter a les diffuser.

- On doit s'assurer que les participants peuvent éventuellement voir I'impact de ces le-
gons apprises.

REUNION ECLAIR

Qu’est-ce que c'est ?
Il s’agit d'une réunion réguliere, d’'une durée de quinze minutes, ou tous les membres de
I’équipe demeurent debout.

Pourquoi devrais-je l'utiliser ?

Pour faire en sorte que vous - et tous ceux avec qui vous travaillez - soyez bien au courant
de tous les éléments importants de votre milieu de travail qui vous touchent ou touchent
votre travail.

Comment cet outil peut-il aider ?

Si les gens de votre groupe disent souvent : Comment se fait-il que je ne sois pas au cou-
rant ? ou se plaignent qu’il est parfois difficile de savoir ce qui se passe dans le groupe, la
réunion éclair constitue une facon rapide et simple de s’assurer que tous connaissent les
informations les plus récentes. Contrairement a la réunion du personnel traditionnelle, on
n‘accorde pas de temps aux longues descriptions des progrés du travail de chacun. Tout ce
gue vous entendez lors d’une réunion éclair devrait vous intéresser.

Comment fonctionne cet outil ?
La réunion éclair nécessite que tous les membres de votre groupe comprennent le fonction-
nement et les objectifs de cette forme ‘d’anti-réunion’.

Planification

Rencontrez-vous régulierement. Une séance quotidienne est une excellente habitude a
prendre, mais vous devriez d’abord et avant tout répondre aux besoins de votre groupe. Il
n'y a ni président, ni ordre du jour. Vous n‘avez méme pas besoin de réserver une salle,
rencontrez-vous seulement dans un endroit central ou tout le monde peut s’installer. Si
vous avez un probléme d’envergure a résoudre, n’en parlez pas lors d’une réunion éclair,
optez plutot pour un échange intensif, une séance de résolution de problémes. En d’autres
mots, soulevez uniquement les points qui concernent tout le groupe.

Action

Il vaut mieux ne rien dire que parler de quelque chose qui n’intéresse pas le groupe. Ne
parlez pas de ce que vous prévoyez faire aujourd’hui. Abordez vos sujets de maniere sim-
ple, optimiste, précise et plaisante. Les extrovertis doivent apprendre a écouter et les intro-
vertis, a prendre la parole.

Suivi
Utilisez l'information recueillie au cours de la réunion éclair pour aider un colléegue pendant
la journée. Faites de la réunion éclair un élément quotidien de votre culture organisation-
nelle.

Utilisation alternative

Envisagez de convertir une réunion éclair hebdomadaire en un exercice ciel bleu, ou I'on
met I'accent non pas sur les questions quotidiennes, mais sur des objectifs pour |‘avenir.
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Lors de cette réunion, chacun apporte de nouvelles démarches et des plans innovateurs.
Inscrivez toutes les idées recues sur un tableau de papier. Ne dépassez pas les 15 minutes,
mais si personne n’a d’idées a présenter, n’hésitez pas a conclure la réunion éclair plus tot.
Ne laissez pas un exercice ciel bleu devenir une réunion éclair ordinaire. Assurez-vous de
vous tenir informé des idées et du suivi. Lorsque vous mettrez en ceuvre une idée proposée
lors d’un des exercices ciel bleu, faites-le savoir a tous !

De quelles ressources ai-je besoin ?

Vous avez besoin d'assez d’espace pour tous les employés. Une période de quinze minutes,
pas plus, est nécessaire a la réunion éclair. En ce qui concerne la fréquence et I'horaire,
c’est a votre groupe d’en décider ensemble.

SEANCE D'INFORMATION DE 12 MINUTES
(Discipline 2 de Senge : Maitrise personnelle)

Qu’est-ce que c'est ?
Il s'agit d’'une courte séance d’information de gestion allant droit au but, donnée par la per-
sonne qui connait le mieux le sujet en question.

Pourquoi devrais-je l'utiliser ?

e Pour éviter la préparation de longs documents d’information portant sur des sujets de fai-
ble importance.

e Pour éviter la participation d’un trop grand nombre de personnes pour répondre a des
questions précises et directes.

Comment cet outil peut-il aider ?

Lorsqu’un cadre supérieur a besoin de renseignements sur un document de travail, une
séance d’information de 12 minutes donnée par la personne qui connait le mieux le sujet
peut réduire le recours aux multiples notes de service et autres documents d’information.
Ainsi, plutét que le sous-ministre demande des renseignements supplémentaires au sous-
ministre adjoint, qui les demande ensuite au directeur général, qui demande au directeur,
qui demande a l'agent chargé des politiques qui renvoie lI'information demandée au sein des
niveaux de décisions hiérarchiques, etc., I'agent chargé des politiques (ou la personne ex-
perte en la matiére) pourrait préparer un bref document d’information et rencontrer le sous-
ministre pour une séance d’information de 12 minutes. Alors, demandez la tenue d'une
séance d’information de 12 minutes si vous avez des questions qui nécessitent des réponses
factuelles ou techniques, ou d’autres réponses rapides.

Comment fonctionne cet outil ?

Planification

Songez a offrir une séance d’information de 12 minutes chaque fois qu’une personne au
courant pourrait répondre simplement et rapidement a une question posée par un supé-
rieur. Douze minutes suffisent a répondre aux questions d‘ordre technique ou factuel,
comme d‘ailleurs elles suffisent a répondre a une demande de renseignements a propos
d’un processus ou en rapport avec le point de vue d’un de vos partenaires. Offrez a la per-
sonne qui animera la séance d’information de 12 minutes 'occasion de faire un essai devant
son superviseur. Cet exercice la rassurera et lui confirmera que son message est clair, suc-
cinct et précis.

Action

La personne qui animera la séance d’information devra se concentrer sur les éléments clés
et limiter les renseignements d’ordre historique a une présentation de cing minutes, afin
gue la personne qui a demandé la séance puisse poser des questions. Le processus entier
ne devrait pas prendre plus de 12 minutes. Si les séances d’information de 12 minutes de-
viennent des réunions d’envergure, les gens hésiteront a y participer. Les cadres supérieurs
pourront sentir le besoin de les diriger eux-mémes plutét que d’en confier la direction a des
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subalternes. Les agents s’inquiéteront peut-étre que les séances deviennent des rencontres
d’envergure ol on leur demandera des réponses a des sujets qui dépassent leur champ de
compétences.

Suivi

Une fois que vos collégues et vous aurez réalisé quelques séances d’information de 12 mi-
nutes, elles deviendront partie intégrante de votre culture organisationnelle. Vous économi-
serez le temps et I’énergie que vous auriez normalement consacrés aux réunions et aux
documents d’information.

De quelles ressources ai-je besoin ?

Vous avez besoin d’un court document d‘information et d’un peu de temps pour vous prépa-
rer a animer une séance d’information de 12 minutes.
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