
LE TRAVAIL D’ÉQUIPE EFFICACE
Ah, le travail en équipe ! Vous avez peut-être vécu des expériences difficiles à travailler avec d’autres. C’est souvent difficile. Mais il y a beaucoup d'avantages à partager avec ses collègues. Par exemple : 
· Faciliter une meilleure compréhension des sujets (Cinq têtes valent mieux qu’une !);
· Développer une plus grande ouverture aux opinions des autres ;
· Améliorer le sens des responsabilités, les habiletés de communication, le sens de l’organisation, l’autonomie, l’initiative, la confiance en soi, etc.  

Cependant, pour que tous les membres de l’équipe soient satisfaits et que le travail d’équipe soit efficace, il est important de prendre en compte les trois éléments suivants :

1. L’ensemble des membres de l’équipe doivent s’investir au maximum pour réaliser la tâche 
commune ;

2. Le travail d’équipe doit être très bien planifié ;
3. Les relations interpersonnelles doivent être harmonieuses.
1. L’ensemble des membres de l’équipe doivent s’investir au maximum pour réaliser la tâche 
commune :

Une équipe efficace sait utiliser l’énergie de l’ensemble des individus.  Cette énergie se répartie dans trois champs d’action différents : 

a) réaliser les tâches demandées ; 
b) s’assurer de créer et d’entretenir la solidarité du groupe ;
c) régler les obstacles et les conflits qui peuvent entraver le bon fonctionnement de l’équipe.
2. Le travail d’équipe doit être très bien planifié :
a) 
s’assurer qu’il y ait un bon contact qui s’établisse lors de la première rencontre;
b) 
comparer les perceptions de chacun sur les tâches à réaliser pour qu’elles soient les plus claires possible et demander à l’enseignant des éclaircissements, si nécessaire ;
c) 
définir et se partager les responsabilités et les sous-tâches pour réaliser l’activité ; 
d) 
Le partage des responsabilités peut être facilité par l’attribution des rôles suivants :
animateur :

· répartit le travail entre les membres de l’équipe ; 

· planifie les tâches pour que les délais soient respectés ; 

· anime les réunions en présentant un ordre du jour, en donnant la parole à chacun et en ramenant les membres qui font des digressions à l’ordre du jour ;

secrétaire :

· prend des notes lors des réunions, 

· s’assure que tout est clair en reformulant les propos des membres et en faisant une synthèse ; 

· rédige les différents documents à remettre ; 

· prend des notes lorsque les porte-parole présentent le travail d’équipe;

porte-parole : 

· prépare la présentation orale ;

· présente le résumé du travail d’équipe à l’enseignant ou aux autres élèves;

D’autres rôles peuvent être distribués au sein d’une équipe. Par exemple : 
expert TIC : 

· responsable de l’utilisation de divers logiciels pour le travail de l’équipe

· aide les autres membres de l’équipe à se familiariser avec de nouveaux outils informatiques

recherchiste : 

· coordonne le travail de recherche d’information, notamment sur Internet

· cherche de nouvelles sources fiables d’information sur le sujet à l’étude. 
3. Les relations interpersonnelles doivent être harmonieuses :
Pour qu’il y ait une communication optimale et une participation positive, voici quelques suggestions :
a) prendre sa place tout en laissant les autres s’exprimer ;
b) s’adresser à l’ensemble du groupe lorsqu’on émet une opinion pour éviter d’isoler certains individus ;
c) participer de façon positive autant sur le plan affectif qu’organisationnel en rappelant les membres à la tâche, en calmant les esprits, en réduisant les tensions et en encourageant tout le monde ;
d) éviter la participation négative (arriver en retard, ne pas avoir fait le travail préliminaire aux rencontres, critiquer tout ce qui est dit, adopter des positions et des attitudes rigides, être pessimiste, être indifférent ou silencieux, manipuler pour avoir raison soit par le chantage ou par les sarcasmes, blesser les autres, interrompre les autres lorsqu’ils parlent, etc.) ;

e) faire preuve d’attention envers les autres ;
f) communiquer ses sentiments et ses impressions sainement sans blesser les autres pour éviter les frustrations et les malaises pendant le travail. Voici quelques conseils à ce sujet :

· s’il y a un malaise entre deux individus, attendre après la réunion pour échanger sur le sujet, si possible ;
· discuter avec la personne concernée lorsqu’elle est disponible pour écouter et le faire le plus tôt possible ;
· rester calme, éviter les sarcasmes, la bouderie et les manipulations ;
· être franc et respectueux en évitant les injures et les étiquettes du genre « t’es con », « t’es nul », etc.
· éviter les reproches (le tu « tue », utiliser le je) ;
· parler du comportement déplaisant et non de la personne (ex. : «  je ne sais pas si tu t’en rends compte, mais ça me déplaît lorsque tu arrives en retard parce que j’ai à attendre après toi. Est-ce que ce serait possible d’arriver à l’heure à l’avenir ? Si tu crois arriver en retard, j’apprécierais que tu me préviennes. Je pourrai ainsi faire autre chose et je ne perdrai pas mon temps. » au lieu de « toi, tu es ce que l’on appelle un retardataire chronique... ») ;
· en général, pour qu’un message à connotation affective passe bien, utiliser les quatre étapes suivantes :

i) commencer par une formule du genre : « j’ai un problème et j’aimerais que tu m’aides à le solutionner » (si on en voit la pertinence) ;
ii) définir le problème ou la situation (le comportement qui vous a dérangé) à la personne qui vous affecte ;
iii) définir les sentiments ou les réactions (colère, tristesse, anxiété, contrariété, frustration, etc.) provoqués par le comportement problématique ;
iv) suggérer une solution ou demander à la personne concernée d’en fournir une.

Voici un exemple :
Martin interrompt Josée continuellement pendant une discussion avec le groupe. Cela dérange Josée, et elle est de plus en plus frustrée. Sa première réaction est d’exploser et de lui dire quelque chose du genre : « Martin, as-tu fini de m’interrompre, tu m’énerves... ». Il y a très peu de chance qu’il accueille cette critique favorablement parce que, en l’accusant, il se mettra probablement sur la défensive et ripostera ou encore il ne parlera plus et Josée aura perdu la collaboration précieuse d’un coéquipier.

Voici une formulation qui pourra sûrement être plus fructueuse : 
« Martin, lorsque j’essaie d’exprimer mon opinion, je ne sais pas si tu t’en rends compte, mais il t’arrive quelques fois de m’interrompre. Ça me fait perdre le fil de mon idée, et j’ai l’impression que ce que je dis n’est pas important. Pourrais-tu faire plus attention ? » En exprimant ce qu’elle ressent de façon franche sans blesser Martin, il y a de meilleures chances pour que le problème de Josée se règle.

En somme, le travail d’équipe s’apprend et peut être une expérience enrichissante s’il y a une bonne préparation, de l’organisation, du respect et de l’engagement de la part de chacun. 
Document préparé par France Garnier, 1998.


