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Le « péle méle » ou « ordre du
jour coopératif »

Le pele méle est une méthode utilisée en début de réunion permettant d'établir I'ordre du jour, de définir
la nature des points a aborder, ainsi que de prioriser et « timer » ces derniers.

Les objectifs

Etablir un ordre du jour collectif
Gagner en efficacité dans I'animation des réunions

Respecter les horaires fixés.

Positionnement de I'animateur
Garant du respect des timings
Choisit I'ordre des points abordés

Fait prioriser les points a traiter si le temps imparti est trop contraint

La méthode

Durée : fonction du nombre de points a traiter

Espace scénique : cercle de chaises
Matériel : un paperboard et des feutres

Nombre d’animateur: 1

Nombre de participants : équipe de réunion
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Centre de formation a la coopération

www.alterego-cooperation.fr



Déroulement
1- Préparer la réunion en amont

Idéalement chaque individu prépare les points qu’il souhaite proposer a I'ordre du jour de la réu-
nion. Pas besoin donc de préparer en amont I'ordre du jour, sauf éventuellement si le groupe pré-
fere gagner du temps en mettant a disposition un document collaboratif de type « framapad ».
Dans ce cas l'ordre du jour sera présenté sous la forme de tableau (voir exemple ci-dessous).

2- Lors de la réunion

En début de réunion, juste apres la Ronde d’ouverture, I'animateur fait des tours de cercle en de-
mandant a chacun de donner un sujet qu'il souhaite mettre a I'ordre du jour. Chaque sujet est
alors noté sur un paperboard sous forme d'un tableau. Pour chaque point, I'animateur demande
s'il s'agit d'une information descendante, d'un simple échange, d'un moment de créativité pour
élaborer une proposition a valider plus tard , d'une décision a prendre maintenant ou d’une réso-
lution de probléme. Une fois I'ordre du jour terminé, I'animateur peut lancer la réunion.

Il devra alors étre le maitre du temps et s’assurer de ne pas prendre trop de retard sur un point afin
de ne pas empiéter sur les points suivants. A la fin de chaque point, on pourra noter le temps réel-
lement utilisé pour chacun.

Si le timing global estimé a I'ordre du jour dépasse I'horaire fixé pour la réunion, I'animateur est en
charge de faire prioriser les points urgents a traiter.

Puoint financier |+ D 20 min 25 min

Points sur les l+E+D 60 min 53 min
projets

Bilan de formation |+ E 10 min 10 min

Mouveau projet |+ C 20 min 22 min

Probléme de clé E +D 10 min 3 min

Date prochaine RFP+D 3 min 4 min

réunion

| = Informations; D= Décision; E = Echanges; C = Créativité pour élaborer une proposition ;

RP = résolution d'un probleme

Mes notes



