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1.
Introduction

1.1
La facilitation et le facilitateur
La participation publique est désormais considérée comme l’une des exigences clés afin de faire participer les citoyens et les organisations aux questions qui les concernent. La facilitation compte parmi les aptitudes fondamentales pour travailler avec des groupes de personnes. Elle peut s’appliquer à un large éventail de situations, ainsi qu’à la vie quotidienne. 

La facilitation est un «processus». Comme d’autres méthodes de travail avec des groupes (telles que la réunion formelle avec un président), elle a pour but d’amener les participants à un résultat final – une décision sur une question difficile, par exemple. Toutefois, les méthodes plus traditionnelles impliquent la plupart du temps une décision ou une discussion autour d’un résultat prédéterminé. «Voici notre projet, et voici votre chance d’en discuter». Le projet qui en ressortira aura peut-être reçu les contributions des personnes et des groupes concernés («les parties prenantes»), mais il n’aura pas le large soutien ni «l’appropriation» nécessaires pour aboutir. Ce sera toujours le projet de ceux qui l’ont rédigé à l’origine. 

Selon l’approche traditionnelle, la «voie» vers la destination finale est formelle et définie. En règle générale, dans le processus d’élaboration d’un projet ou d’une stratégie, par exemple, il existe des phases où la consultation et la discussion sont permises, suivies d’une reformulation, d’une nouvelle consultation et de la production d’un document final. 

La facilitation se préoccupe moins de la voie à suivre, mais bien de la destination finale. La personne qui aide le groupe à trouver cette destination est le «facilitateur». Le facilitateur est très clair sur les raisons pour lesquelles le groupe est là, mais il est moins structuré quant à la manière dont le groupe parviendra au résultat. 

Le facilitateur sera guidé par les intérêts du groupe et n’interviendra que pour s’assurer que les participants continuent d’avancer dans la bonne direction générale. Les questions ouvertes sont souvent utilisées et les interventions sont davantage axées sur le processus (ce qui se passe vraiment au sein du groupe) que sur le contenu de la discussion. En général, le facilitateur est responsable du processus et devrait, dans le cadre de sa facilitation, veiller à ce que le groupe soit responsable du résultat. 

La facilitation et les autres approches ne s’excluent pas mutuellement et sont rarement utilisées dans leur forme «la plus pure». Certains sujets se prêtent mieux à une approche qu’à une autre. Par exemple, il serait étrange qu’un pilote soit formé par un facilitateur pur: «Comment pensez-vous que nous devrions atterrir? Comment vous sentez-vous une fois les deux moteurs en panne?» 

La facilitation s’inscrit souvent dans le cadre de processus de consultation traditionnels, où certains stades de la consultation peuvent comprendre des sessions de facilitation – c’est souvent ainsi que l’on élabore un projet dans le but de donner un élément de participation publique. 

De manière générale, moins vous (ou le groupe) êtes absolument certain de la meilleure manière qui soit pour un groupe en particulier de parvenir à un résultat sur une question ou un problème, plus vous devriez être enclin à accroître la part de facilitation. 

1.2 Définition de la facilitation

La facilitation, c’est aider d’autres personnes à avoir une discussion ou à arriver à une conclusion ou un consensus en:

· créant l’ambiance appropriée;

· fixant les bonnes règles de base;

· encourageant le comportement constructif;

· dissuadant le comportement destructif;

· veillant à ce que tout le monde ait son mot à dire;

· ne perturbant pas le flux de discussions et d’idées (même si vous n’êtes pas d’accord!); 

· orientant le sens de la discussion – sans la diriger.

2.
Les aptitudes en matière de facilitation
2.1 
Aptitudes/règles générales – «Ce qu’il faut faire et ne pas faire»

Il existe certaines aptitudes et/ou règles générales que le facilitateur doit employer (et certaines qu’il ne doit pas!): 

	À faire
	À ne pas faire

	· Vous présenter

· Créer un décor (pensez au mobilier) 

· Être détendu

· Être confiant

· Sourire, rire, commencer par une blague

· Avoir et maintenir un contact visuel avec tous les participants 

· Utiliser un ton approprié et des questions ouvertes 

· Adopter un langage corporel positif (effet miroir)

· Encourager tout le monde à participer

· Servir d’intermédiaire entre les différents «niveaux» au sein du groupe

· Recourir à des anecdotes et à l’humour

· Réagir de façon appropriée à ce qui est dit: en affirmant, en encourageant, en se montrant compréhensif 

· Se sentir à l’aise avec les silences, composer avec et ne pas essayer de les remplir – il y aura toujours quelqu’un d’autre pour le faire

· Guider le flux de la discussion dans la direction souhaitée en saisissant les signaux et en posant les bonnes questions, en utilisant les phrases concluantes/ouvertes, sans arrêter le flux 

· Traiter les points de vue de tout le monde de la même façon 

· Gérer les personnes difficiles, dominatrices 

· Confronter le groupe à son propre comportement (commencer une session en définissant les règles peut s’avérer utile) 

· Prendre note des domaines de conflit et passer à autre chose – si vous devez vous en charger, faites-le en dehors de la réunion/du groupe

· Remettre la discussion sur les rails 

· Utiliser des métaphores – ce qui permet d’exploiter les expériences communes et favorise la compréhension 


	· Vous mettre en valeur

· Vouloir tout faire

· Agir en président – si la position debout attire trop l’attention sur vous, asseyez-vous, voire regardez dans la même direction que le groupe 

· Résumer de façon excessive

· Interrompre (choisissez le meilleur moment pour intervenir dans la discussion – les interruptions peuvent perturber la dynamique de groupe) 

· Anticiper les conclusions

· Imposer vos propres opinions et points de vue 

· «Fixer» une conclusion

· Faire d’une personne un «cas spécial»

· Filtrer le matériel

· Mettre le groupe ou les participants au défi (il y aura un moment pour les défis, mais utilisez les exercices pour ce faire) 

· Perdre votre calme




Et n’oubliez pas que vous êtes responsable du processus – c’est le groupe qui est responsable du résultat. 

2.2
Écoutez
Tout le monde ne sait pas écouter! Le facilitateur doit s’entraîner. Voici quelques manières de montrer à un groupe que vous écoutez: 

· maintenez un contact visuel (avec la personne qui parle, de manière générale avec le groupe);

· utilisez le langage corporel – hochez la tête, souriez, riez, placez-vous face à la personne qui parle, utilisez vos mains; 

· répétez ce qui est dit;

· écrivez mot pour mot ce qui est dit;

· (si vous tenez à faire un résumé, demandez-en la permission et demandez que l’on vous confirme que ce que vous avez écrit est un résumé fidèle). 

2.3 
Posez des questions


Utilisez des questions ouvertes et fermées pour guider la discussion. 

Questions ouvertes: ce sont les questions qui commencent par «quoi, comment et pourquoi». Vous pouvez les utiliser pour stimuler la discussion. Par exemple: 

· «Que pensez-vous de …?»

· «Quels sont les problèmes…?»

· «Comment avez-vous fait …?»”

· «Si vous deviez le refaire, comment vous-y prendriez-vous …?»

· «Pourquoi pensez-vous que cela s’est produit…?»

Questions fermées: ce sont celles que l’on utilise pour terminer une discussion (ou pour précéder une question ouverte si vous souhaitez prolonger la discussion). Par exemple: 

· «Avez-vous assez…?»
· «Êtes-vous d’accord…?»
· «Souhaitez-vous une pause…?»
Choisir les questions en vue d’un exercice est très important. Vous ne voulez pas semer la confusion. Vous ne souhaitez pas recevoir dès le début une foule de questions sur ce que le groupe est censé faire. D’abord, réfléchissez bien à ce que vous attendez de l’exercice, puis formulez la question et écrivez-la. Laissez-la pendant tout l’exercice sur le tableau de conférence ou sur une diapo Power Point où les participants peuvent la voir. Aidez les groupes ou les personnes qui en ont besoin en reformulant la question et en fournissant des explications. Soyez patient avec eux et ne vous énervez pas si l’explication prend un certain temps – ils finiront bien par comprendre d’eux-mêmes! 

 2.4 
Utilisez vos connaissances

Vous faites partie du groupe. À certains moments, il sera bénéfique d’utiliser vos propres connaissances sur la protection de la nature pour arranger la situation. C’est souvent un avantage de vous en référer à vos propres connaissances – mais tâchez d’utiliser une expérience indirecte, car si vous dites trop souvent «J’ai fait ceci…», vous risquez de vous aliéner le groupe ou de le dominer. Par exemple: 

· «Je crois savoir que le projet Loup, en Croatie, a utilisé cette technique dans une situation similaire. En avez-vous entendu parler?» Et, si oui: «Qu’en pensez-vous?» 
2.5
Temps de réflexion
Profitez des sessions pour réfléchir et prévoir ce que vous allez faire ensuite – il est possible que vous ayez à modifier votre programme pour l’adapter au groupe et l’aider à parvenir au résultat escompté. 

3.
Quelles techniques utiliser dans la facilitation et quand? 

Les techniques de facilitation sont nombreuses. Certaines sont complexes, d’autres plus adaptées à une participation «à la va-vite» dans n’importe quelle situation. La liste ci-dessous reprend les techniques jugées utiles, qui nécessitent dans la plupart des cas peu de ressources et de préparation pour un facilitateur expérimenté. Il se peut que vous les rencontriez ailleurs sous des noms différents – n’hésitez pas à les combiner et à les adapter à vos circonstances. 

3.1
Exercices «brise-glace»

Situation: Utilisez ces exercices pour débuter la réunion ou au début d’un atelier au sein d’une réunion plus importante (non participative) pour que les membres du groupe apprennent à se connaître. 

	Exercices «brise-glace»

· Faites-les se mettre deux par deux.

· Demandez-leur de choisir quelqu’un qu’ils ne connaissent pas ou avec qui ils n’ont pas l’habitude de travailler.

· Chacun a 5 minutes pour demander à son partenaire: 1) son nom; 2) son métier; 3) une petite anecdote, «quelque chose que vous ne pourriez pas deviner à propos de cette personne». 

· Ces trois premières étapes devraient prendre 10-15 minutes.

· Ils ont ensuite 3-5 minutes pour se présenter l’un l’autre au groupe. 

Veillez à afficher les instructions au tableau ou sur une diapo Power Point afin qu’ils puissent revoir les questions au fur et à mesure de l’exercice. Le facilitateur peut dresser une liste (voir ci-dessous) des informations pertinentes à des fins de référence ou de discussion. 

Prévoyez au moins une heure pour l’exercice brise-glace

[Autres exercices «brise-glace»: 1) idem que ci-dessus, mais demandez-leur de nommer la personne et le produit de luxe qu’ils emmèneraient sur une île déserte et pourquoi; 2) idem que ci-dessus, mais en s’interrogeant l’un l’autre devant le groupe (de préférence avec les petits groupes); 3) faire un modèle ou un dessin de ce qui vous représente «vous» et l’expliquer à votre partenaire qui le présente ensuite au groupe – les modèles/dessins peuvent être conservés pour y revenir plus tard; 4) présentez-vous et jetez ensuite une balle en mousse à la personne suivante pour qu’elle se présente et ainsi de suite….]



3.2
Exercices énergisants

Situation: Ces exercices peuvent aussi s’utiliser pour qu’un groupe apprenne à se connaître, ainsi que pour donner de «l’énergie» lorsqu’un groupe a travaillé dur, que les participants sont fatigués, après une présentation longue et plus traditionnelle, dans une réunion formelle avec un président ou si la pièce/l’environnement est difficile (trop chaud, trop bruyant, etc.). 

	Exercices énergisants

Le fait d’être assis sur une chaise sans table devant donne de l’énergie à un groupe et facilite les contacts. Avec cette disposition, vous pouvez plus facilement leur demander de faire des exercices «énergisants». 

1. Le plus simple des exercices énergisants, c’est la pause – faites-les sortir, prendre une tasse de café ou un verre d’eau. 

2. Faites un exercice dehors ou dans une autre pièce – le changement va les stimuler. 

3. Avant un exercice, demandez au groupe de s’organiser par âge ou par ordre alphabétique des noms ou des prénoms. Si vous les divisez en groupes pour le prochain exercice, cela permettra de les mélanger et donnera de l’énergie au prochain exercice. 

4. Posez-leur une question du genre: «Qui est végétarien?». Demandez à ceux qui le sont de se lever et d’échanger leur place. Posez-leur ensuite une autre question, par exemple: «qui recycle ses déchets en papier?». Après une ou deux questions, ce sont les membres du groupe eux-mêmes qui proposent des questions. 

5. Essayez un des exercices joints en annexe, comme les clés d’accès oculaire, les signes de naissance chinois ou les visages «comment vous-sentez-vous aujourd’hui?»

6. Essayez un exercice qui est «différent» et qui met les participants au défi. L’exemple de la «rivière aux alligators» est joint en annexe 1. 

7. Remue-méninges – pour changer de cap et donner de l’énergie. Voir ci-dessous. 

Les exercices énergisants doivent être simples et rapides – ou alternatifs (mais rapides, toujours). Dans la plupart des cas, il n’est pas nécessaire de mettre les instructions au tableau ou sur une diapo Power Point. 

Prévoyez 5-10 minutes pour un exercice énergisant…..




3.3 Exercices de listage

Situation: C’est la plus basique des techniques de facilitation. Elle est très facile et polyvalente aussi. Elle est utilisée pour obtenir des informations d’un groupe. L’exercice de listage est un excellent point de départ pour: 1) les réunions, en tant que base de discussion; 2) les exercices facilités, en tant qu’informations à débattre, à classer ou à définir par ordre de priorité, de même qu’en tant que matériel source pour un autre exercice. Il peut clôturer une session (comme un groupe «buzz» ou «hum») lorsque des informations doivent être collectées.

	Exercices de listage

· Écrivez une question en haut du tableau ou d’une diapo Power Point. Par exemple: 

Quelles sont les questions?

Quels sont les problèmes?

Quelles sont les possibilités?

Quelles sont les solutions?

Quels obstacles à la communication rencontrez-vous le plus souvent? etc.…………..

· Définissez les règles – évitez de critiquer les idées des uns et des autres (nous pouvons le faire lors de la discussion). 

· Invitez le groupe à lancer des réponses à voix haute – mais veillez à ce qu’ils n’en donnent qu’une à la fois et vous laissent le temps de les écrire au tableau. 

· Écrivez-les lisiblement, l’une après l’autre. 

· Au besoin, prenez une deuxième ou troisième feuille du tableau de conférence – mais, dans ce cas, veillez à ce que la précédente reste visible (ayez donc plus d’un tableau ou déchirez la feuille et fixez-la au mur). 

· Arrêtez-vous lorsque vous estimez que vous avez assez d’informations pour la discussion ou l’exercice qui suivra ou que vous pensez que le sujet a été suffisamment couvert pour vous permettre de passer à l’étape suivante. (Souvent, l’énergie retombe dans la pièce et les participants cessent d’apporter des contributions lorsque vous arrivez au bout de leurs idées. Demandez-leur: «Est-ce suffisant?»).

· Lorsque vous rassemblez les informations, veillez à ne pas rechigner à les inscrire sur le tableau de conférence. Il n’y a rien de pire qu’un facilitateur qui rechigne à mettre les informations au tableau – cela enlève l’énergie du groupe, rebute la personne qui essaie de faire comprendre quelque chose et dénote une attitude de «je le sais mieux que toi». 

· Néanmoins, vous pouvez bien entendu poser des questions sur les informations que les participants vous donnent si c’est utile pour le reste du groupe ou dans le but de clarifier ou résumer. Si vous n’êtes pas sûr, contentez-vous d’écrire l’information – ne stoppez pas le flux. Voici quelques exemples de questions que vous pourriez poser: 

Pouvez-vous expliquer pourquoi c’est pertinent?

Avons-nous déjà cette information?

Qu’entendez-vous par là? 

Cela vous dérange-t-il si j’abrège ainsi?
En général, 20 minutes est le temps maximal pour rédiger une liste. La plupart des groupes perdront de l’énergie/auront produit une bonne liste en 10-15 minutes. 




3.4 Remue-méninges

Situation: Le remue-méninges est une méthode qui sert à générer des idées. Comme l’exercice de listage, c’est une excellente méthode: 1) pour changer de cap; 2) comme énergisant pour maintenir les personnes actives et les faire participer activement; 3) pour débuter les réunions, en tant que base de discussion; 4) pour les exercices facilités, de manière à générer des idées à débattre, à classer ou à définir par ordre de priorité, de même qu’en tant que matériel source pour un autre exercice; 5) pour fournir des thèmes à relier à d’autres sessions ou domaines dont vous souhaitez parler.

	Remue-méninges

· Écrivez un ou deux mots clés (mieux) ou une question en haut du tableau de conférence ou sur une diapo Power Point. Par exemple: 

Méthodes de facilitation

Développement durable

Faire partager la biodiversité

Idées pour la prochaine soirée de Noël

Comment gérer la faune et la flore sans incitations financières? 

· Arrêtez des règles:

Évitez de critiquer mutuellement vos idées 

La quantité d’idées est plus importante que la qualité

Toutes les idées sont bonnes (même si elles sont tirées par les cheveux) et méritent d’être écrites 

Développez les idées à mesure qu’elles se forment

· Invitez le groupe à lancer des idées à voix haute, idéalement des contributions d’un mot ou deux seulement – veillez à la rapidité afin de maintenir le niveau d’énergie. 

· Restez dos au groupe et écrivez le plus vite possible de manière à ne pas freiner le flux d’idées. 

· Ne posez pas de questions sur les informations que vous recevez, mais contentez-vous de les écrire – ne stoppez pas le flux. 

· Encouragez-les.

· De préférence, n’utilisez qu’une seule feuille du tableau de conférence, mais, au besoin prenez-en une deuxième – préparez-la, pour que la première reste visible et que vous ne ralentissiez pas le rythme. 

· Recentrez le processus en revenant sur certains mots déjà écrits – vous devez être attentifs et réfléchir vite. 

· Arrêtez lorsque vous estimez avoir assez d’informations pour la discussion ou l’exercice suivant ou lorsque vous pensez que le sujet a été suffisamment couvert pour passer à l’étape suivante. (Souvent, l’énergie retombe dans la pièce et les participants cessent d’apporter des contributions lorsque vous arrivez au bout de leurs idées. Vous pouvez aussi leur demander: «Est-ce suffisant?») 10 minutes suffisent.

· En notant les informations, il importe encore plus que pour l’exercice de listage de ne pas rechigner à noter des idées au tableau. 

En général, 15 minutes est le temps maximal pour un remue-méninges. La plupart des groupes perdront de l’énergie en 10-15 minutes. Prévoyez 10 minutes pour le remue-méninges et 5 minutes pour relier les thèmes.


3.5 Groupes «buzz»

Situation: les «groupes buzz» peuvent être utilisés pour: 1) définir l’expérience antérieure du groupe; 2) définir les opinions et connaissances actuelles. 

	Groupes «buzz»

· Inscrivez une question soigneusement formulée en haut du tableau de conférence ou sur une diapo Power Point. Du genre: 

Faites une liste des six caractéristiques principales de… 

Faites une liste des avantages de…

Faites une liste des bénéfices de…

· Demandez au groupe de travailler deux par deux.

· Assurez-vous que, dans chaque groupe de deux, une personne écrive la liste des idées. 

· Aiguillonnez gentiment ceux qui ont besoin d’aide. 

· Encouragez-les. 

· Prévoyez 5 minutes pour cette première étape, mais arrêtez dès que le «bourdonnement» cesse. 

· Faites le tour des groupes de deux et demandez à chacun tour à tour de vous donner un élément de leur liste. Continuez jusqu’à ce que vous ayez obtenu toutes les possibilités – il y aura des répétitions et deux tours suffisent généralement. 

· Écrivez leurs mots et paraphrasez le moins possible. 

· Ne discutez d’aucun point tant que la liste n’est pas complète. 

· Discutez des éléments de la liste, reliez-les et résumez. 

En général, 15 minutes est le temps maximal. Prévoyez 10 minutes pour le remue-méninges et 5 minutes pour discuter des thèmes.




3.6 Groupes hum

Situation: Les «groupes hum» sont semblables aux «groupes buzz» et peuvent être utilisés pour: 1) impliquer tous les participants au début d’un cours de plusieurs jours; 2) définir les niveaux actuels de connaissance et de compréhension du groupe; 3) définir l’expérience antérieure du groupe; 4) définir les opinions et connaissances actuelles.

	Groupes hum 

· Inscrivez une question soigneusement formulée en haut du tableau de conférence ou sur une diapo Power Point. Du genre:

Inscrire la biodiversité au programme politique dépend de… 

Les problèmes rencontrés pour faire partager la biodiversité sont… 

Faites une liste des avantages de…

Faites une liste des bénéfices de…

· Demandez au groupe de travailler par trois; ne les faites pas changer de place, ce qui serait trop perturbant. 

· Assurez-vous que, dans chaque groupe de trois, une personne écrive la liste des idées.

· Aiguillonnez gentiment ceux qui ont besoin d’aide en reformulant la question.

· Encouragez-les.

· Prévoyez 10 minutes pour cette première étape ou jusqu’à ce que le «bourdonnement» cesse.

Soit

· Faites le tour des groupes et demandez à chacun tour à tour de vous donner un élément de leur liste. Continuez jusqu’à ce que vous ayez obtenu tous les éléments que vous souhaitiez ou jusqu’à épuisement de leurs listes – il y aura des répétitions et deux tours suffisent généralement.

· Discutez des éléments de la liste, reliez-les et résumez.

Soit

· Donnez à chaque groupe une feuille du tableau de conférence et demandez-leur d’y écrire leur liste. 

· Affichez les listes ensemble devant la classe ou sur un mur latéral pour que tout le monde puisse les voir. 

· Demandez à tous les participants de parcourir les listes. 

· Demandez-leur quels éléments sont communs à toutes les listes. Dès qu’un élément est proposé, soulignez-le sur chaque liste et invitez la personne concernée à l’expliquer. Les questions que vous pourriez poser sont: 

Qu’est-ce qui vous a fait dire ça? 

Qu’entendez-vous par là? 

Pouvez-vous me donner un exemple de votre expérience? 

Etc.……
· Invitez les autres groupes à donner leur avis jusqu’à ce que l’élément ait été suffisamment exploré – trois contributions devraient suffire. 

· Répétez le processus pour l’élément suivant. Tâchez de faire contribuer tous les participants/groupes. Vous pouvez contrôler qui parle en nommant chaque contributeur.

· Discutez des éléments de la liste, reliez-les et résumez.

En général, 45 minutes est le temps maximal pour les groupes buzz. Prévoyez 10 minutes pour le «buzz» et 30 minutes pour discuter des thèmes.




3.7 Métaplan
Situation: Le métaplan est une méthode qui permet de grouper les idées dans l’espace. C’est une technique flexible à utiliser dans quantité de situations et qui se base en général sur l’une des méthodes précédentes en tant que précurseur. Elle est particulièrement appropriée pour planifier, pour identifier des thèmes et des actions. Par exemple: 1) utilisez les groupes «buzz» ou «hum» pour obtenir des listes et le métaplan pour les regrouper; 2) utilisez les groupes «buzz», les groupes «hum» et les exercices de listage pour peupler une matrice ou un tableau préparé à l’avance. Elle nécessite souvent des post-it ou des petites cartes.  

	Métaplan – en commençant par une question

· Inscrivez une question soigneusement formulée en haut du tableau de conférence ou sur une diapo Power Point. Du genre: 

Faites une liste des six caractéristiques principales de… 

Faites une liste des avantages de…

Faites une liste des bénéfices de…

· Demandez au groupe de travailler individuellement, par deux ou par trois. 

· Assurez-vous que, dans chaque groupe, une personne prenne note des idées. 

· Les idées doivent être écrites sur différents morceaux de papier, cartes ou post-it. 

Avec les post-it:

· Invitez les participants/groupes à les coller sur le tableau de conférence. 

· Demandez-leur de les organiser par «thèmes» - un ou deux participants sont devant et les autres assistent.  

· Convenez des thèmes avec le facilitateur. 

· Discutez des thèmes, reliez-les et résumez.

Avec les morceaux de papier/cartes:

· Demandez à la première personne/au premier groupe de vous donner une carte et dites au groupe ce qui y est écrit. 

· Demandez qui d’autre a une question ou un thème similaire sur une carte. Rassemblez-les et empilez-les au sol devant le groupe. Donnez un nom au thème représenté par la pile. 

· Répétez le processus jusqu’à ce que vous ayez couvert la plupart des thèmes probables et faites une pile avec les éléments moins importants. 

· Discutez des thèmes, reliez-les et résumez.

Métaplan – en commençant avec un graphe

· Dessinez un graphe sur le tableau de conférence. Il pourrait s’agir: 

d’une matrice indiquant l’influence des parties prenantes – faible ou élevée – le long d’un axe, et leur attitude vis-à-vis de votre problème – positive ou négative – sur l’autre axe.

· En utilisant la méthode du groupe «buzz», faites une liste des principales parties prenantes sur le tableau de conférence. Utilisez la méthode de la notation pour transférer les principaux noms sur des post-it – un par post-it. 

· Après avoir terminé, demandez à tout le groupe où il souhaite que vous les placiez sur le graphe. 

· Discutez de la position des parties prenantes sur le graphe. Utilisez ce dernier pour envisager un plan d’action – un autre exercice métaplan utilisant les post-it pour identifier les étapes clés sur le plan et fixant ces derniers sur un calendrier pourrait par exemple faciliter cette étape. 

En général, 45 minutes suffisent pour un exercice métaplan.


3.8 Carrousel

Situation: Le carrousel est une excellente méthode pour les groupes plus nombreux. Pour l’essentiel, il s’agit d’un exercice de multi-listage, avec plusieurs tableaux de conférence et plusieurs facilitateurs. Il permet à chacun de voir et de contribuer à chaque question, sans retour détaillé en réunion plénière, si ce n’est la mise en commun afin d’identifier les questions et points essentiels. Sinon, la situation est la même que pour les exercices de listage et les groupes «hum». 

	Carrousel

· Inscrivez trois questions soigneusement formulées en haut du tableau de conférence ou sur une diapo Power Point. Le nombre de questions idéal est trois, mais quatre est gérable – une en plus et les groupes s’ennuient et perdent leur énergie. Les questions doivent être regroupées autour d’un seul thème. Du genre: 

Inscrire la biodiversité au programme politique dépend de… 

Les problèmes rencontrés pour faire partager aux responsables la biodiversité sont… 

Les problèmes politiques clés pour la biodiversité sont …

· Dispersez les tableaux de conférence dans la pièce – il est préférable que vous écriviez les questions et placiez les tableaux avant l’exercice. 

· Expliquez aux participants ce que vous attendez d’eux. 

· Divisez le groupe en trois ou quatre groupes plus petits – cinq maximum. Mélangez les participants – pour ce faire, vous pouvez recourir à un exercice énergisant.

· Demandez au groupe de désigner un facilitateur. 

· Au début de l’exercice, chaque facilitateur dresse la liste des idées du groupe – comme pour un exercice normal de listage. 

· Après 10 minutes, dites à chaque groupe de passer à un autre tableau de conférence – mais le facilitateur reste près du premier tableau de conférence. 

· Lorsque tous les groupes sont installés, le facilitateur dispose de 2-3 minutes pour expliquer le résultat du groupe précédent. Le facilitateur invite alors le nouveau groupe à apporter ses contributions et modifications au tableau de conférence. À ce stade, il y a normalement un temps mort lorsque le nouveau groupe réfléchit au travail précédemment réalisé – mais la dynamique reprend vite. 

· Après 5 minutes d’activité, dites à chaque groupe de passer au tableau de conférence suivant – le facilitateur reste près de son tableau de conférence. 

· Répétez le processus.

· Pendant toute cette phase, vous devez encourager les groupes et vous intéresser à leur travail. 

· Terminez l’exercice, demandez aux groupes de placer les tableaux de conférence devant la pièce et faites-les s’asseoir. 

· Demandez-leur de parcourir les listes. 

· Invitez-les à donner leur avis sur les listes, à discuter, à les relier et à les résumer. 

En général, 45-60 minutes est le temps maximal pour les groupes buzz. Prévoyez 5 minutes pour expliquer, 10 minutes pour chaque session de listage - 30 minutes pour trois groupes, 40 pour quatre - et 10 minutes pour discuter des thèmes. 




3.9 Notation

Situation: La notation consiste à prendre les thèmes ou les éléments obtenus au moyen d’une des méthodes précédentes et à les classer ou à les trier par ordre de priorité. C’est particulièrement utile si vous devez prendre une décision sur la question la plus importante à traiter, définir les priorités d’action ou décider de la manière de résoudre un problème. 

	Notation

· Utilisez une liste ou un ensemble de thèmes obtenus au moyen d’un exercice de listage ou métaplan, par exemple. 

· Distribuez cinq pastilles adhésives à chaque participant ou demandez-leur d’utiliser les feutres du tableau de conférence. 

· Invitez-les à se lever et à coller des  pastilles adhésives/faire une croix à côté des questions les plus importantes/urgentes/problématiques sur le tableau de conférence. 

· Demandez-leur de ne placer qu’une pastille adhésive sur chacune de leurs cinq questions les plus importantes, ou, autre possibilité, de placer les cinq pastilles sur la question la plus importante, ou trois sur la plus importante, deux sur la suivante, etc. La première possibilité donnera une répartition plus équilibrée, la deuxième montrera les questions clairement favorites. 

· Pendant que les participants se rassoient, comptez les scores et écrivez-les à côté de chaque élément sur le tableau. Ensuite classez-les: 1, 2, 3, etc.…

· Cherchez un consensus et discutez des actions – ce qui pourrait faire l’objet de la prochaine session. 

En général, 5 minutes suffisent pour un exercice de notation. 




3.10 Évaluation
Situation: Vous devez savoir comment vous vous en sortez, et ce aussi bien pendant le processus qu’après. Utilisez ces techniques à la fin des sessions – pendant la journée, à la fin d’une journée et au terme d’un cours de plusieurs jours.  

	Évaluation – sur le tableau de conférence

· Préparez un tableau de conférence avec une ou plusieurs échelles – juste une ligne horizontale sur le tableau. 

· Définissez chacune des échelles comme suit - 

Rapidité de la session – de «trop lent» à «trop rapide» 

Contenu – de «pas assez d’informations» à «trop d’informations»

Votre niveau d’anglais – de «faible» à «bon» 

· À la fin d’un exercice, demandez aux participants d’utiliser un feutre et de marquer une croix à l’endroit de l’échelle où ils situent le contenu en fonction des critères. 

· Utilisez ce tableau pour évaluer vos performances et modifier le contenu au besoin. 

Évaluation – sur formulaires

· Utilisez un formulaire d’évaluation (tel que celui de l’ECNC) à la fin d’un cours afin de vous évaluer et de préparer les prochains cours. 

· Demandez aux participants de tracer une ligne au milieu d’une feuille de papier. D’un côté de la feuille, demandez-leur d’inscrire «ce qui était positif» et, de l’autre, «ce qui pourrait être amélioré». Cette méthode est rapide, mais efficace, et moins formelle qu’un formulaire d’évaluation à part entière – idéal pour les non-spécialistes, etc. 

En général, 5 minutes suffisent pour ces évaluations.




3.11 Liens
Situation: Utilisez cet exercice dans le cadre des groupes «buzz» ou «hum», des exercices de listage, etc. pour fournir une plateforme de discussion et pour passer à d’autres exercices. 

	Liens

· Utilisez une liste ou un ensemble de thèmes obtenus au moyen des exercices «buzz», «hum» et de listage. 

· Demandez aux participants d’identifier les éléments sur la liste qui sont liés à chaque domaine ou thème discuté. 

· Utilisez des feutres de couleur ou différentes techniques de soulignement pour identifier les liens entre les éléments. 

· Tirez une conclusion qui ramène toute l’ampleur du sujet à la nécessité d’explorer certaines voies en profondeur. 

· Utilisez cette conclusion pour le prochain exercice ou pour un exercice ultérieur. 

En général, 5 minutes suffisent pour cet exercice.




3.12 Question et discussion/ Discussion
Situation: C’est l’étape finale de la plupart des exercices ci-dessus ou une technique en elle-même – à mettre en rapport avec les compétences de la section 2.

	Discussion

· Assurez-vous de savoir où vous voulez que la discussion aboutisse. Identifiez clairement les résultats que vous souhaitez. Ce peut être une liste d’avantages ou une déclaration des actions à prendre, où, quand et comment le faire, ou encore une liste des différents moyens d’éviter des problèmes. 

· Planifiez la question initiale dans vos notes ou inspirez-vous de l’exercice précédent – faites-le pendant une pause. Par exemple:

Comment vous-y prendrez vous pour que ça marche…? 

Que faut-il faire pour respecter ce calendrier…?

· Utilisez des questions supplémentaires et des noms.

Quelqu’un perçoit-il des risques en faisant ça……..Sasha?

Y a-t-il une comparaison avec votre expérience ……Vladimir?

· Posez des questions complémentaires pour maintenir les participants en action.

Concentrons-nous sur les risques que cela comporte …….Anna?

Pour en revenir à la remarque de Sasha, comment pouvons-nous éviter cette situation?

· Tirez une conclusion solide. Rassemblez les principaux points de la discussion en les reliant aux résultats que vous aviez identifiés au préalable. 

OK – il semble que nous soyons tous d’accord – le meilleur moyen d’éviter le problème est de ….

Essayez de limiter la discussion aux questions et points essentiels – 5 minutes par question et 30 minutes au total suffisent.




3.13 Balises/révision/demande de clarification/résumé
Situation: Il importe de reconnaître le moment où un groupe a besoin que vous l’arrêtiez – ou le moment où vous avez besoin d’arrêter le groupe. 

	Balises/révision/demande de clarification/résumé
Vous pouvez être amené à le faire pour plusieurs raisons: 

· pour demander une clarification: «Avant de poursuivre, quelqu’un peut-il nous dire ce que signifie…» (question ouverte); «Je pense que vous dites que… est-ce exact…?» (question fermée – lorsque vous êtes plus sûr);

· pour résumer où le groupe en est – ici, il est possible que vous ayez à «conceptualiser», en rassemblant des idées. Lorsque vous aurez résumé, vous aurez peut-être envie de clarifier: «c’est bien cela…?»; 

· pour «indiquer» où vous et/ou le groupe allez ensuite. Cela peut arriver au milieu d’un exercice si la discussion n’était pas assez centrée ou à la fin d’une discussion si vous voulez passer à une autre étape. 

En général, 5 minutes suffisent pour ces tâches.




4.
Matériel à utiliser pour la facilitation


Voici une liste de référence utile

· Tableaux de conférence

· Papier pour tableau de conférence – ceux avec de fines lignes/quadrillés contribuent à la netteté, mais ce n’est pas indispensable

· Pâte adhésive ou similaire pour fixer des choses au mur

· Feutres pour tableau de conférence (plusieurs, car ils sèchent rapidement)

· Post-it – plusieurs, de différentes couleurs et de taille appropriée

· Feutres pour écrire sur les post-it

· Pastilles adhésives de plusieurs couleurs et tailles

· Ruban de masquage/adhésif

· Punaises

· Perforatrice

· Agrafeuse

· Suffisamment de copies des documents à distribuer – dans l’ordre où ils seront utilisés

· Appareil photographique numérique – idéal pour prendre note des contributions sur les tableaux de conférence et les distribuer rapidement aux participants sans devoir les réécrire. 

· Équipement Power point (projecteur, écran, ordinateur portable). 

Lawrence Jones-Walters, avril 2007

Les opinions émises dans ce document reflètent uniquement les points de vue de son auteur et n’engagent pas la Commission européenne.
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