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Présentation du kit 

 
 Vous devez organiser votre 

première réunion et vous ne 
savez pas comment faire ? Ce kit 

est là pour vous aider. Il a été 
conçu pour les débutants en 
réunion pour qu’ils puissent 

s’organiser facilement et réaliser 
au mieux leurs réunions. 

 
 Ce kit est rempli 
d’alternatives et de conseils pour 

s’adapter au mieux aux 
conditions dans lesquelles se 

dérouleront vos réunions. Il 
s’adapte également à votre 
progression : certains 

accessoires conseillés au début 
deviendront vite facultatifs et 

seront remplacés par d’autres. 
 



 Maintenant découvrez 

comment devenir un pro de 
l’organisation d’une réunion en 

quelques étapes seulement. 
 

Ps : Le kit est également 
disponible en version ‘’do it 
yourself’’ sur le site internet. 



Matériel 
 

Les présentoirs 
 

A quoi servent-ils ? Sur la face 

extérieure, on retrouve le nom de 
la fonction ainsi qu’une image 

illustrant cette fonction. Cette 
face est visible en permanence 
par tous les membres de la 

réunion. 
Sur la face interne, on retrouve 

les actions à assumer pour la 
fonction en question. Cette face 
est visible en permanence par le 

possesseur de la fonction. 
 

Quand les utiliser ? A distribuer 
au début de chaque réunion. 
 



Comment les utiliser ? 

Positionner devant la personne 
exerçant la fonction. 

 



Le tableau d’orientation 

 
A quoi sert-il ? Ce tableau permet 

en fonction du matériel à 
disposition des participants 

d’organiser au mieux la réunion 
en sélectionnant les éléments du 
kit nécessaires à la réunion. Il se 

base sur plusieurs critères 
comme le nombre de 

participants, la présence d’une 
connexion internet… et est sous 
forme de diagramme 

« boolean ». 
 

Quand l’utiliser ?  Avant le début 
de chaque réunion. 
 

Comment l’utiliser ? Parcourir le 
tableau et répondre aux 

questions en fonction du matériel 
à votre disposition pour organiser 



la réunion et prendre les 

éléments du kit en fonction des 
indications du dit carnet. 

Le cône de la parole 
 

A quoi sert-il ? Le cône permet de 
désigner la personne possédant 
le droit de parole. Seule la 

personne possédant la parole est 
autorisée à parler. 

 
Quand l’utiliser ? Seulement aux 
premières réunions, par la suite 

la répartition de la parole se fera 
naturellement. Le cône peut 

également être utilisé dans le 
cadre d’un débat pour éviter les 
débordements. 

 
Comment l’utiliser ? Faire passer 

le cône à la personne demandant 
la parole. 



Les fonctions, 

qu’est-ce que c’est ? 
 

Le leader 
 

Le leader est celui qui va mener 
l’équipe, fixer des objectifs à 
atteindre, motiver les troupes. Il 

est celui qui rappelle l’ordre du 
jour et les échéances en accord 

avec le Timekeeper. 
 
Remarque : Attention toutefois, 

un leader n’est pas forcément un 
chef d’équipe. Une personne peut 

être leader sans être chef. 
 
Le médiateur 

 
Le médiateur est celui qui 

organise la répartition du temps 
de parole. Il évite également les 



débordements dans les débats ou 

encore lorsque les membres 
commencent à parler de sujets 

inopportuns. 
 

Remarque : Souvent les 
fonctions de médiateurs et de 
leader peuvent être fusionnées 

dans le cas de réunion en petit 
comité. 

 
Le Timekeeper 
 

Le Timekeeper est un soutien au 
leader. C’est lui qui vérifie si les 

délais sont respectés, rappelle les 
échéances et signale au leader 
quand il est temps de passer au 

point suivant durant une réunion. 
 

Secrétaire 
 



Le secrétaire prend des notes de 

ce qui se dit pendant la réunion 
et écrit les comptes-rendus post-

réunion. 
 

Tableau 
 
Le ‘’tableau’’ est la personne 

responsable du support visuel de 
la réunion. Il va afficher les 

informations importantes comme 
l’ordre du jour, des schémas, des 
synthèses… 

 
 

Participant 
 
Le participant est toute personne 

ne possédant pas de fonction 
mais étant présente à la réunion. 

Il participe activement à la 
discussion et prend des notes 



personnelles en plus de celles 

prises par le secrétaire. 
 



Comment préparer la 

première réunion ? 
 

Avant de commencer votre 
première réunion officielle, il est 

important de définir qui exercera 
quelle fonction. Pour ce faire, 
vous pouvez échanger les rôles 

dans des petites simulations pour 
voir quel rôle va le mieux à qui. 

 
Il est également important si 
vous travaillez avec le même 

groupe en permanence de 
rédiger une charte de groupe qui 

reprendra les attentes de chacun, 
un règlement interne, les 
coordonnées de chacun… (une 

copie de ladite charte est 
disponible sur notre site et un 

exemplaire est présent dans le 
kit). 



Comment organiser une 

réunion en 7 étapes 

 

1) Réaliser l’ordre du jour au 
préalable et l’afficher sur 
un support visuel pour que 
tous les membres y aient 

accès en permanence. 

 

2) Préparer la disposition de 
la salle pour la réunion 5 à 

10 minutes avant le début. 

 

3) Répartir les fonctions entre 
les membres en présence 
et distribuer les soutiens 

visuels. 

 



4) Respecter l’ordre du jour 
lors du déroulement de la 

réunion. 

5) Faire un récapitulatif en fin 
de réunion pour rappeler 
les informations 

importantes. 

 

6) Ranger la salle et le 
matériel. 

 

7) Écrire et envoyer un 
compte-rendu à tous les 
membres. 

 



Présentation de l’équipe 

meneuse du projet 

 

Nous sommes des étudiants en 
première année d’ingénieur civil. 

Comme la gestion de groupe est 
un point important pour la 

réalisation de nos projets, on 
nous a proposé de réaliser un 
« kit de réunion pour les nuls ». 
Ce projet à un double but. 
Premièrement, il nous a permis 

de découvrir la méthodologie des 
réunions et de l’appliquer dans 
nos projets. Ensuite, c’est un 

premier travail commun nous 
permettant de prendre nos 

marques dans nos études. 
 

Réalisateurs du kit : BILLAT 
Arnaud, BLANPAIN Thibault, 



BOILS Lionel, CAPPART Alice, 

CHANTRY Noémie 



J’ai le kit fonction ? (en entier) Evidemment !

Non pas encore…
Je me rend sur le site pour 
télécharger la version gratuite en 
ligne.

Combien sommes nous ?

Nous sommes 5 ou plus.
Nous sommes moins de 5.Nous répartissons les rôles entre les 

membres en les distribuant en fonction des 
affinités au rôle pour chacun. Une personne 
par poste.

Avez-vous déjà utilisé le kit ?

Oui ! Et nous le réutilisons avec plaisir !

Non ! C’est la première fois.

Je lis attentivement le mode 
d’emploi avant de passer à 
l’étape suivante.

Nous répartissons les rôles en évitant de 
surcharger quelqu’un en lui donnant 2 rôles 
opposés. Nous vous proposons de faire les couples 
suivants : Leader/Médiateur ; Time-
keeper/Tableau ; Secrétaire (étant un rôle délicat 
nous le privilégierons comme rôle unique).

Accès à internet durant la réunion ?

Oui Internet est 
accessible.

Non nous ne disposons 
pas d’un accès à internet.

Le secrétaire se 
relira et 
distribuera au plus 
vite le rapport de 
réunion via 
internet (mail, 
drive,…) aux 
personnes
présentes durant 
la réunion. Il 
imprimera au 
moins une version 
papier pour la 
réunion suivante. 
Nous vous 
conseillons  d’en 
imprimer 3 ou 
plus si vous êtes 
plus de 10 
personnes.

Le secrétaire se relira et 
apportera une version 
papier pour chaque 
membre du rapport de 
réunion au prochain 
rendez-vous fixez. 

Tableau, projecteur ou un 
panneau visible de tous ?

Non nous n’avons pas de 
tableau, n’y rien qui permet 
une visibilité de tous des 
notes/schémas/explications 
écrites/etc.

Dès lors supprimez le rôle 
tableau des postes, et 
privilégiez qu’à chaque 
exemple, tous les membres 
ont bien compris leurs 
significations.

Oui nous possédons un 
tableau ou dispositif 
d’affichage.

Tous le monde voit 
visiblement le tableau ?

Non ? 

Oui
Réorganiser votre 
disposition pour que tout 
le monde voit 
correctement le tableau

Le rôle de tableau doit être donc distribué 
et appliqué pour le bon fonctionnement de 
la réunion.

Faites un tour de table en vous 
présentant rapidement (Nom, 
prénoms, fonctions, …)

Tout le monde s’entend 
correctement ?

Oui chaque personne entend les 
autres correctement et les comprend 
correctement.

Non, vous n’entendez pas correctement 
quelqu’un ou votre disposition ne vous 
permet d’entendre tout le monde.

Alors faite vous la 
remarque directement 
après le tour de table 
afin que tout le monde 
passe une bonne 
réunion. Si ça dépend 
de votre disposition 
rechanger de place.

Tous les rôles sont répartis et vous 
n’avez plus aucune gêne pour la 
réunion ?

Non ?

Finissez la répartition des rôles et/ou discutez de vos autres 
problème afin de trouver une solution ensemble. Une fois  tout 
les problèmes réglés passez à l’étape suivante.

Oui ?

Alors, il ne vous reste plus 
qu’à commencer la réunion.
Bonne réunion ! L’équipe.

Tableau d’orientationStart !



DO IT YOURSELF  

Origami boîte en papier 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Attacher 4 feuilles A4 ensemble avec du papier 

collant. 

Plier la feuille en 2 dans le sens de la longueur. 

Plier à nouveau par rapport à la ligne du milieu 

verticale. 



 

 

 

 

 

 

 

 

  

Tout déplier et plier en 2 dans l’autre sens cette 

fois-ci. 

Plier en 2 par rapport à la ligne du milieu 

horizontale. 

 

Plier les coins le long de la ligne de pliage. 



 

 

 

 

 

 

 

 

Rabattre les languettes du milieu vers les coins. 

Tirer en haut et en bas afin d’obtenir la forme de 

la boite. Ensuite, ajuster les coins et solidifier 

avec du papier collant si nécessaire. 



Cône de la parole 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Présentoirs 
 

 

Mode d’emploi 

 

 

 

 

Coller  

Découper le long des bords et coller les 2 

extrémités ensemble 

Les présentoirs sont à imprimer sur feuilles A6, 2 

pages par feuilles. 

Le mode d’emploi est à imprimer sur feuilles A6. 

Agrafer le tout ensemble. 



 

LEADER 



LES ACTIONS 

- Fixer des objectifs 

- Fixer l’ordre du jour 

- Fixer les échéances (avec 

timekeeper) 

- Motiver l’équipe 



 

TIMEKEEPER 

                        

 

 



LES ACTIONS 

- Rappeler les échéances 

- Gérer le temps attribué à chaque 

objectif de la réunion 

 

 



 

 SECRETAIRE 



LES ACTIONS 

- Prendre des notes 

- Rappeler ce qui a été dit lors des 

réunions précédentes 

- Rassembler les documents 

- Rédiger un contre-rendu 



 

MEDIATEUR 
 



LES ACTIONS 

- Répartir le temps de parole 

- Eviter les débordements 

- Tempérer les conflits 

- Aborder les sujets de l’ordre du jour 



 

TABLEAU 



LES ACTIONS 

- Ecrire au tableau les infos 

importantes 

- Ecrire l’ordre du jour 

- Faire des schémas si nécessaire 

 



 
PARTICIPANTS 



LES ACTIONS 

- Participer activement à la discussion 

- Prendre des notes personnelles 

 

 


