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Avant l’atelier, déterminez le but ou l’élément à améliorer qui sera traité et convenez-en en collaboration avec l’équipe. 


Fixez une date et un endroit appropriés pour la rencontre, distribuez l’ordre du jour, fournissez des explications et rassurez les gens au besoin.


Au début de l’atelier, présentez le but et le processus – convenez des attentes – répondez aux questions.  


Discutez des idées et des possibilités d’améliorations avec le groupe en entier – un tableau de papier est idéal. Le but de cette séance de remue�méninges doit être simple. Déterminez la durée de l’activité, ce qui vous permettra de bien gérer la séance et de rester sur la bonne voie.


À titre d’animateur, vous devez encourager l’ensemble du groupe à participer, à ne rejeter aucune idée et à empêcher les autres de faire preuve de mépris relativement aux suggestions plus extravagantes (certaines des meilleures idées sont parfois celles qui paraissent les plus farfelues au début – de plus, les gens ne participeront pas si leurs idées sont critiquées). 


Au cours de la collecte d’idées, l’animateur doit enregistrer chaque suggestion sur le tableau papier. La séance de remue�méninges permet aux gens de suggérer des idées au hasard. Servez�vous de Blu-Tack ou de ruban adhésif pour accrocher les feuilles de papier aux murs. À la fin de la séance ou lorsque le groupe n’a plus d’idées à partager, servez-vous de crayons de couleurs différentes pour classer, grouper ou lier les idées. Condensez et mettez au point les idées en créant de nouveaux titres ou de nouvelles listes. Faites preuve de tact en combinant ou en incluant les idées qui sont plus faibles à d’autres thèmes plus généraux afin de ne pas ignorer ou rejeter certaines des idées suggérées (souvenez�vous que les séances de remue�méninges ont pour but de renforcer un groupe et de motiver les gens – vous ne voulez pas qu’elles aient l’effet inverse sur certaines personnes). 


En collaboration avec le groupe, évaluez et analysez les répercussions et la validité des idées sur la liste. Pour vous aider, consultez les critères SMART, qui consistent à veiller à ce que les idées soient précises, mesurables, réalisables, pertinentes et limitées dans le temps. Élaborez les idées et établissez-en la priorité pour obtenir une liste ou une série plus complète de mesures ou d’actions.


Convenez des étapes prochaines, des échéances et des personnes responsables. 


À la fin de la séance, faites circuler des notes, faites un suivi et donnez de la rétroaction. Il est essentiel que le résultat de la séance s’avère clair et positif, afin que les gens sentent que leurs efforts et leur contribution ont été appréciés. Quand les gens voient que leurs efforts ont entraîné des changements ou la prise de mesures concrètes, ils deviennent motivés et prêts à aider de nouveau.











 








Les ateliers sont une façon efficace de gérer le changement et de réaliser des améliorations. Ils aident tout particulièrement à élaborer des initiatives, des plans, des processus et des mesures qui ont pour but de réaliser des objectifs opérationnels et organisationnels précis. Les ateliers servent aussi à éliminer les barrières, à former des équipes, à améliorer les communications et à faire participer les employés au processus de changement. 





OUVRIR LE DIALOGUE POUR MOBILISER LES EMPLOYÉS








