
 

 

LES RÔLES ET FONCTIONS DANS UNE EQUIPE  

 
Pour que le travail en équipe se déroule bien et qu’il soit efficace, un peu d’organisation est nécessaire. L’enseignant/ le 
tuteur peut proposer différentes fonctions à assumer pour atteindre cet objectif. 

Examinez les fonctions et répartissez-les entre les membres de l’équipe. Vous pouvez vous construire vous-mêmes 

votre jeu de fonctions et en faire des cartes à disposer devant chacun, de façon à ce que chaque membre puisse voir 

qui prend en charge quelle(s) fonction(s). Un membre de l’équipe peut parfois assumer plusieurs fonctions 

simultanément. Chaque membre de l’équipe doit être un « Participant actif ».  

Quelques exemples de fonctions à répartir : 

 

Barreur 

  

Vous veillez à l’avancement du travail. Vous faites en sorte que l’équipe suive les 
étapes imposées ou qu’elle a décidé de suivre. Vous évitez que l’équipe se 
fourvoie, perde du temps dans des pistes sans issue. 

Gardien du 

temps 

  

Vous veillez à la bonne utilisation du temps disponible. Vous attirez l’attention sur 
le risque de prendre du retard. 

Scribe 

  

Sur l’espace de travail commun (p. ex. : flip chart), vous notez les idées 
importantes, les questions en suspens, les schémas qui émergent lors des 
discussions, mais sans imposer vos propres points de vue. Vous gérez les feuilles 
du flip chart pour que l’information utile soit visible pour tous les membres de 
l’équipe. Vous n’oubliez pas de participer aux discussions ! 

Secrétaire  

 

Vous produisez une synthèse des éléments importants issus des discussions : ceux 
qu’il faut conserver pour la suite du travail. Vous consignez toutes les 
informations nécessaires à la poursuite du travail : les décisions prises, les 
échéances déterminées, les prochains rendez-vous, les plans de travail collectifs 
et/ou individuels, etc. Vous diffusez vos productions et les autres documents 
nécessaires à l’ensemble des membres de l’équipe. Vous n’oubliez pas de 
participer aux discussions ! 

Porte-parole  

 

Vous présentez l’état ou les résultats du travail de votre équipe d’une manière 
synthétique et complète, sans marquer de préférence pour votre propre point de 
vue. Vous utilisez tous les moyens nécessaires pour une communication efficace. 

…  Ajoutez une fonction qui vous semble nécessaire 



 

 

 


