ASTUCES POUR UN ATELIER RÉUSSI
ATELIER SUR LA PRÉPARATION ET LA RÉSILIENCE DES ENTREPRISES
	VOTRE RÔLE EN TANT QU’ANIMATEUR/ANIMATRICE
	DES IDÉES SUPPLÉMENTAIRES POUR UN ATELIER RÉUSSI

	Créez un environnement chaleureux et accueillant. 
En tant qu’animateur ou animatrice, les gens comptent sur vous pour donner le ton. Sourire permet de créer un environnement plus ouvert pour tirer le meilleur parti de vos participants.
Encouragez l’apprentissage et le partage. 
Permettez aux gens de partager leurs idées et faites participer l'ensemble du groupe ; essayez de ne pas laisser un ou deux participants dominer l’échange. Vous pouvez facilement changer la dynamique du groupe : évitez le contact visuel avec les membres les plus prompts à s’exprimer et faites participer les personnes moins actives en posant des questions qui ne sont pas intimidantes, telles que « qu'en pensez-vous ? »
Faites avancer le processus
Il est facile de perdre la notion du temps pendant un exercice. Pour faire avancer les activités et créer un sentiment d'urgence, au début de chaque exercice, indiquez aux participants le temps dont ils disposent pour travailler sur l'exercice. Suivez les progrès et annoncez lorsque le temps imparti est presque écoulé. Utilisez le minuteur de votre téléphone pour contrôler la durée de chaque séance d'exercice, et avertir les participants lorsqu’il reste deux minutes.
Dialoguez avec les participants
Pendant les exercices, faites le tour de la salle, posez des questions aux participants et vérifiez comment ils s’en sortent.
	Niveaux d'énergie des participants
Si l'énergie des participants diminue clairement mais que la prochaine pause est encore loin, proposez une pause d'étirement d'une minute. Invitez la salle à se lever, à s'étirer et à prendre un moment avant de poursuivre.
Gérez votre propre niveau d'énergie
Animer un atelier est fatigant, mais il est important que vous insuffliez un sentiment d'importance et d'énergie dans la salle. Assurez-vous de disposer de suffisamment de temps pendant les pauses pour recharger vos propres batteries afin de conserver votre énergie.
Sucre
Ce n'est pas grand-chose, mais offrir des bonbons ou des chocolats à mi-parcours peut permettre de stimuler les participants.
On ne peut pas captiver tout le monde, tout le temps
Vous essayez de maintenir l'intérêt et l'attention de la plus grande partie de la salle, pas de la totalité. Essayez de ne pas vous décourager si vous avez parfois l'impression de perdre un petit nombre de participants.
Je ne sais pas
N'ayez pas peur de dire « Je ne sais pas ».  Si vous n'êtes pas sûr(e) de la réponse à une question, posez la question aux personnes présentes dans la salle pour voir si quelqu'un d'autre peut aider. Si personne ne peut aider, proposez à la personne ayant posé la question de revenir vers elle après l'atelier.
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Create a warm and welcoming environment. 


 


As the facilitator, people look to you to set the tone. 


Smiling helps create a 


more open environment for getting the most out of your participants.


 


Encourage learning and sharing. 


 


Allow people to share their ideas and engage the full group; try not to let one 


or two participants dominate the discussion. You ca


n change the group 


dynamics easily: avoid eye contact with more vocal members and engage less 


active participants by asking non


-


threatening questions like, “what do you think 


about that?”


 


Keep the process moving


 


It’s easy to lose track of time during an ex


ercise. To keep activities moving and 


create a sense of urgency, at the start of each exercise, communicate to the 


participants how much time they have to work on the exercise. Monitor 


progress and announce when the allotted time is nearly up. Use your pho


ne 


timer to monitor each exercise session time and give participants a warning at 


two minutes.


 


Engage with participants


 


During the exercises, walk around the room, ask participants questions, and 


check in on how they are going.


 


Participant energy levels


 


If


 


the energy of the participants is clearly fading but the next break is a still a 


while away, suggest a one


-


minute stretch break. Invite the room to stand up, 


have a stretch and take a moment before you continue.


 


Managing your own energy levels


 


Facilitatin


g a workshop is tiring but it is important that you inject a sense of 


importance and energy into the room. Make sure you get sufficient time in the 


breaks to recharge your own batteries to maintain your energy.


 


Sugar


 


It’s a small thing but providing some s


weets or chocolates halfway through can 


be a nice boost for the participants.


 


You can’t win them all, all the time


 


You are trying to maintain the interest and attention of most of the room, not 


the entire. Try not to get dispirited if you feel like you hav


e lost a small number 


of participants at times.


 


I don’t know


 


Don’t be afraid to say, “I don’t know”.  If you are not sure of an answer to a 


question, pose the question to those in the room to see if anyone else can help. 


If they can’t help, then offer to g


et back to the questioner after the workshop.
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