jotre réunion derape

| dans son attitude négative,

participant persiste ensuite
n’hésitez pas a lui dire que,
étant donné son état d’esprit
actuel, il est préférable qu'il
quitte la réunion.

’ Des conflits de personnes?
Reportez la réunion

Autre cas de figure : une forte
opposition s'exprime entre
deux collegues. Plutét que
prendre fait et cause pour 'un
ou l'autre, efforcez-vous de dé-
passionner et de dépersonna-
liser le débat. Ramenez la dis-
cussion sur un terrain concret, |
cela devrait suffire a calmer le

jeu. En cas d’échec, mettez car- |

Pour rappeler a
fordre un partici-
pant distrait, sol-

licitez son avis sur

la question traitée.

rément un terme a la réunion.
Une telle décision donnera aux
individus concernés le temps
de réfléchir a leur attitude et
incitera les autres participants
a les remettre a leur place. Et,
a l'avenir, anticipez. Idéale-
ment, les points trés sensibles
doivent faire I'objet d'une ren-
contre préalable spécifique :
vous éviterez ainsi que ces con-
flits ne tournent au réglement
de comptes en public.

Une panne de matériel?
Jouez la décontraction

Un ordinateur qui vous lache
en pleine présentation Power-
Point, le jour ot vous défendez

devant le comité directeur un
dossier sur lequel vous travail-
lez depuis six mois, cela n’ar-
rive pas seulement dans vos |
cauchemars. Ce consultant en
a fait 'ameére expérience : a dé-
faut d’avoir préparé un «plan
B» pour son exposé sur le ra-
chat d’un concurrent, il a dt
ajourner la réunion. Plutot
que d’en arriver la, mieux vaut
improviser. Vous ne pouvez
plus vous appuyer sur la tech- |
nologie ? Qu’a cela ne tienne!
Faites votre présentation par
oral uniquement, en déroulant
les grandes lignes de votre ex-
posé. Votre public vous saura
gré de continuer malgré la dif-
ficulté et fera certainement
preuve de compréhension.
Mais retenez tout de méme la
lecon : pour éviter de vous re-
trouver dans 'embarras, pré-
parez toujours une version
papier. Prenez aussi la précau-
tion de photocopier quelques
exemplaires de votre plan avec
les points les plus importants
de votre intervention afin de
les distribuer a 'auditoire.
Mieux : inscrivez les éléments
clés noir sur blanc sur un pa-
perboard, que vous dévoilerez
en début de réunion devant
tout le monde. En cas de panne
d’ordinateur ou de vidéopro-
jecteur, vous disposerez tou-
jours d’un support sur lequel
vous appuyer.

’ La réunion s'éternise?
Gérez le temps de parole

Une réunion réussie excede
rarement les quarante minu-
tes. Au-dela, I'attention des
participants fléchit inévitable-
ment. Autant dire qu'il n'y a
pas de temps a perdre. Si vous
avez prévu de commencer les
débats a 10 heures et que des
invités manquent a l'appel,

laissez-leur un délai de grace
de cing minutes, pas plua. puis
démarrez. Plus tard, si vous
sentez la discussion s’enliser
ou si I'’heure du déjeuner ap
proche, distribuez le temps de
parole qui reste : gérer la pen-
dule entre aussi dans vos attri-
butions. Un collaborateur se
noie dans les détails? Reprenez
la main tout de suite apres son
exposé, synthétisez son inter-
vention et replacez la discus-
sion sur les rails afin d’éviter
les digressions. Le plus sir
pour y parvenir reste de pré-
parer votre réunion dans ses
moindres détails. Quel en est
I'objectif ? Que comptez-vous
dire? Combien de sujets sou-
haitez-vous aborder? Dans
quel ordre? Plus vous aurez
établi un déroulé précis en
amont, mieux vous saurez gar-
der la maitrise du temps le
moment voulu. m Propos
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