
KIT CONCERTATION
Animation des questions de la concertation
Fiche pratique à destination des animateur-ices

Quelques éléments de préparation:

Matériel à préparer :
● une feuille A4 plastifiée avec l’intitulé de votre question (posée sur la table)
● table et chaises autour
● des stylos et des post-it
● fiche animation avec timing et consignes
● feuille de paperboard avec le numéro de la question traitée
● minuteur

Livrable attendu :
> ce que vous devez produire avec le groupe à la fin de l’atelier ! :)
> préparer un paperboard (ou une grande feuille) selon le modèle ci-dessous:

Propositions du groupe Conditions de réussite

Proposition n°1
Proposition n°2
Proposition n°3

Questions soulevées (points de désaccord, incompréhensions)

Repères sur la posture d’animation :
● essayer de rester neutre vis à vis des propositions qui sont faites, notamment en

n’avançant pas votre propre référentiel sur le sujet (en lien avec votre
structure/projet/mouvement de rattachement)

● ne pas porter de jugement sur les propositions faites, aider à reformuler ou clarifier
les idées si besoin

● favoriser les échanges, s’assurer que chacun-e prenne la parole et se sente écouté,
respecté (assurer un cadre bienveillant)

Votre rôle: animer un groupe d’une 10aine de personnes autour d’une question et aboutir à
l’élaboration de propositions en réponse à la question posée

Les objectifs de l’atelier:
● débattre autour d’une question et s’approprier les enjeux liés
● co-construire des propositions avec les participants, identifier les points de

dissension et les conditions de réussite
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Proposition de déroulé (compter environ 1h30):

Présenter les règles du jeu :
● Ecoute active : on essaie de comprendre ce que veut dire la personne qui parle et on

attend qu’elle ait fini (on ne coupe pas la parole)
● Bienveillance : on ne juge pas les propos des autres, on pose des questions si l’on

ne comprends pas ou si l’on souhaite que la personne reformule

Présenter le déroulé de l’atelier
● L’atelier va se dérouler en plusieurs temps :

○ 15 min de tour de table pour se connaître
○ 20 min de réflexion sur la question où vous allez d’abord réfléchir seul à vos

idées puis les partager au groupe, sans jugement ni réaction autre que des
demandes de clarification ou reformulation

○ 20 min d’échanges et de débats pour affiner les idées, rassembler celles qui
se ressemblent, identifier des tendances etc.

○ 20 min d’élaboration et formulation des propositions les plus importantes aux
yeux du groupe, celles qui resteront au final et qui seront présentées ensuite
au groupe : 2 ou 3 maximum!

● puis on fera une restitution de nos principales propositions à l’ensemble du groupe

15 min | Installation et interconnaissance:
● rappeler l’objectif de l’atelier : il s’agit d’élaborer des propositions concrètes en

réponse à la question posée : [relire la question notée la fiche plastifiée]
● identifier éventuellement une personne qui souhaiterait restituer au grand groupe en

fin d’atelier et un scribe qui prendra les notes
● faire un rapide tour de table des participants : qui êtes vous et d’où venez vous ?

20 min | Temps d’appropriation de la question et premières propositions = qu’est-ce
que cette question évoque pour vous ? Que mettriez-vous en œuvre si vous étiez le
législateur ?

● 2 min : Proposer aux participants de prendre 2 minutes pour y réfléchir seul,
notamment en s'interrogeant sur ce que cette question évoque pour le participant

● 1 min : Demander d’écrire leurs propositions à la question sur des post-it : 1
idée forte = 1 post-it (une ou 2 idées par personne > prenez vos meilleures idées!)

● 5 min : proposer à chacun de partager ses idées avec son voisin > le binôme doit se
mettre d’accord sur deux propositions

● 10 min : tour de table des idées de chaque binôme sans débattre/ sans réagir (on
écoute les idées des uns/autres) éventuellement demander de reformuler

● 2 min : recueillir les post-it et les apposer sur le paperboard en les réorganisant selon
ce qui va ensemble et en le communiquant à l’assistance.
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20 min | temps d’échanges (permet de réorganiser les post-it)
Lorsque tous les membres du groupe ont présenté leurs réponses, l’animateur invite le
groupe à réagir par rapport aux réponses exprimées : exemples de questions à poser:

● y a-t-il des choses auxquelles on n’avait pas pensé, mais qui nous paraissent
particulièrement pertinentes ?

● Des choses qu’on a du mal à comprendre ? Des idées qui ne nous paraissent pas du
tout réalistes, ou pas adaptées ... ?

● Est-ce que certaines idées vont ensemble, dans la même direction ou se
complètent?

● Est-ce que des idées illustrent des propositions plus générales ? (qui peuvent alors
être réunies)

> vous aidez des sous-questions de l’annexe pour nourrir les échanges
> les personnes peuvent expliciter leurs propositions, échanger leurs connaissances…

20 min | temps de propositions = reposer la question et demander d’y répondre
● prioriser sur 3 propositions importantes à partager au grand groupe. Pour cela il est

possible de :
○ demander si des personnes sont en désaccord avec certaines propositions
○ leur demander si leur désaccord est bloquant ou nécessite de préciser une

condition de réussite ou une question à laquelle il faudra répondre (les noter!)
○ faire un vote à main levée pour prioriser les propositions les plus importantes

à retenir
● soyez le plus concret possible en demandant des exemples d’application les plus

précis possibles
● si possible identifier les conditions de réussite + questions en suspens à partir des

éléments issus du débat

5’ temps de prise de recul dédié à la formulation des propositions
> Prise de photo du paperboard
> mettre au propre les propositions pour pouvoir les restituer à l’oral devant l’ensemble de
l’assistance de la thématique, de façon concise et la plus opérationnelle possible.

15’ restitution au groupe
Vous avez 3 minutes pour restituer vos propositions:

● l’animateur rappelle la question qui était posée au groupe
● la personne qui restitue présente les 2 ou 3 propositions retenues l’une après l’autre

en précisant le cas échéant les conditions de réussite (on ne restitue pas les
questions qui restent en suspens)

Veuillez à bien recueillir les propositions en format informatique pour les transmettre sur le
site de la concertation : https://www.droitalemploi.fr/formulaire-de-contribution/
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