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Outils + conseils pour des assemblées
productives

Gestion et animation d’une 
assemblée
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Définir les objectifs

• Nommer les objectifs dans l’Ordre du jour

• Est-ce que les participants ont
l’information/l’autorité pour prendre une
décision?
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décision?

• Commencer les objectifs avec un verbe:

o Parler des implications de l’ évaluation

o Identifier les étapes pour aller de l’avant

o Finaliser le budget



Établir l’Ordre du jour

• Logistique de l’assemblée (endroit, moment, no 
de téléphone, etc.)

• Objectifs, participants, lecture de référence

• Définir les délais
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• Définir les délais

• Nommer les noms des conférenciers

• Donner les détails des points de l’Ordre du jour

• Identifier les «résultats nécessaires»
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Impliquer les participants

Impliquer les 
participants
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Impliquer les participants

• Quelle information pré-assemblée est
nécessaire?

• Questions sur la réflexion pré-assemblée?

• Entrevues pré-assemblée?
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• Entrevues pré-assemblée?

• Est-ce que les participants présenteront des 
mises à jour? 



Concevoir l’assemblée
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Concevoir l’assemblée

• Nommer l’audio-visuel, disposition de la salle, 
fournitures, etc.

• Les points spécifiques pour chaque point de 
l’Ordre du jour 

www.sirc.ca/governance

l’Ordre du jour 

– Moment exact

– Procédure pour la discussion

– Résultat exigé

– Méthode pour superviser la rétroaction
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Conseils pour l’animation
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Conseils pour l’animation

Introvertis + 
Extravertis

Normes du 
groupe Pensée

convergente + 
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divergente
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Introvertis + Extravertis

Introvertis Extravertis

- Pré-lecture - structure
- Discussions en petits groupes

- Occasions de présenter
- Impliqué dans les activités
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- Discussions en petits groupes
- Moment d’auto-réflexion
- Places à l’avance
- Copistes/Animateurs
- Moment sans structure

- Impliqué dans les activités
- Remue-méninges, tâches rapides
- Poser des questions et 
enregistrement
- Changer le plan des places 
- Couleurs, manipulables



Normes du groupe

Introvertis + 
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Normes du 
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Normes du groupe

• Etiquette technique

• Être conscient du temps

• Céder la parole
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Pensée convergente + Pensée divergente

Introvertis
+ 

Extravertis

Normes
du groupe

Pensée
convergente

+ Pensée
divergente
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Dynamique de la prise de décision de groupe
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Outils + Méthodes pour la procédure
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Outils + Méthodes pour la procédure

Feuillez

Café pour 
le monde

Matrice
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Méthodes
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volantes
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Feuilles volantes
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Vision

• Qu’est-ce que
vous aimez?

Philosophie

• Qu’est-ce que
vous aimez?

Principes

• Qu’est-ce que
vous aimez?

Modèle

• Qu’est-ce que
vous aimez?

Feuilles volantes - Exemple
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• Suggestions pour 
améliorer

• Suggestions pour 
améliorer

• Suggestions pour 
améliorer

• Suggestions pour 
améliorer



www.sirc.ca/governance



Café pour le monde

Feuilles

Café pour le 
monde

Matrice
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Matrice d’entrevues

Feuilles

Café pour 
le monde

Matrice
d’entrevues
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1 + 21 + 2

Ronde
1

1 + 31 + 3

Ronde
2

1 + 41 + 4

Ronde
3

Matrice d’entrevues – Exemple de 
format
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1 + 21 + 2

3 + 43 + 4

1 + 31 + 3

2 + 42 + 4

1 + 41 + 4

2 + 32 + 3
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Appels-conférences
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Appels-conférences efficaces

Être
préparé

Impliquer les 
participants
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Être préparé
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Être préparé

• Utiliser la technologie disponible

• Tester l’équipement

• Arriver tôt

• Publier l’nformation sur la zone horaire
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• Publier l’nformation sur la zone horaire

• Etre animé

• Ajouter des «règles locales» au besoin

• Être bref



Impliquer les participants

Être
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Impliquer les 
participants
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Impliquer les participants

• Commencer avec une prise des présences

• Annoncer que vous superviserez les 
rétroactions

• Consulter tous les participants régulièrement
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• Consulter tous les participants régulièrement

• Utiliser les noms des gens
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Merci

Nora Sheffe
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Prochains webinaires

29 mai (anglais)

5 juin (français)

La Loi canadienne sur les organisations à but non 
lucratif
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lucratif

Rachel Corbett, Sport Law & Strategy Group

27 juin

Évaluation du conseil d’administration

Judy Sutcliffe, The Sutcliffe Group Incorporated


