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Fiche pratique 03
Comment animer une 
équipe ?

Animer une équipe ? Ne devrait-
on pas plutôt parler de “animer le 
travail d’une équipe” ? Oui et non. 
Dans cette approche, nous allons 
voir que le travail est l’une des 
composantes de l’animation.
En tant que chef d’équipe, 
chef de projet, responsable de 
l’organisation… tu as le rôle de 
motiver, dynamiser et gérer ton 
groupe. Tu es le leader : faire bouger 
les choses est ta responsabilité.
Comment faire donc pour garder 
constamment une équipe 
dynamique, collaborative, 
productive et tout cela dans une 
bonne ambiance ? Voyons voir 
chaque élément en détail.



Partie 1 
Animer le relationnel : le 
team building
Lorsqu’un ensemble de 
personnes se regroupent pour 
travailler ensemble, ils forment 
un groupe. Il est important alors 
que le groupe apprennent à se 
connaître.
Pour cela, on fait appel à des 
activités d’interconnaissance. 
Si des centaines d’exercices sont 
disponibles dans des livres et 
sur internet, les choses les plus 
simples sont parfois les plus 
efficaces. En tant qu’animateur 
d’un groupe, tu peux proposer les 
activités suivantes :
- Tour de table ou chacun se 
présente et dit ce qu’il compte 
apporter et ce qu’il attend du 
groupe,
- Questionnaire d’auto-diagnostic 
individuel ou chacun décrit ses 
forces, ses faiblesses, ce qu’il 
peut apporter et ce qu’il aimerait 
apprendre, à partager ensuite en 
sous-groupes,

- Mettre les jeunes en binômes et 
chacun présente l’autre,
- A la fin de chaque réunion, 
proposer un débat sur des sujets 
personnels : comment on se voit 
dans 5 ans ? préoccupations du 
moment ? avis sur un évènement 
d’actualité ?
Ce sont des activités à proposer 
de temps en temps, en marge des 
réunions, des séances de travail et 
des activités.
Plus les membres du groupe 
apprennent à se connaître, mieux 
ils peuvent collaborer. Aussi, ce 
type d’informations cimente le 
groupe et favorisent la solidarité et 
l’empathie. 



Partie 2 
Animer la collaboration : 
rôles et communication
La collaboration passe par deux 
facteurs importants : une bonne 
répartition des rôles et une 
communication fluide.
Si chacun sait exactement ce 
qu’il est sensé faire et ce qui a 
été fait ou non, il n y a aucune 
raison pour que les personnes du 
groupe ne puissent pas atteindre 
leurs résultats.
Il faudra donc prendre tout le 
temps nécessaire pour définir les 
trois éléments suivants, avant de 
se lancer dans l’action :
1) Quel est notre objectif ? 
Qu’est-ce qu’on souhaite réaliser 
en tant que groupe, quelle est la 
période de temps qu’on s’accorde et 
comment est-ce que nous saurons si 
notre objectif est atteint ou pas ?
2) Qui fait quoi ? Quelles sont les 
tâches à accomplir et qui s’occupe 
de chaque tâche ? Dans le cas d’une 
équipe professionnelle, il ne faut pas 
hésiter à faire des fiches de postes, 

qui décrivent le poste et la liste des 
tâches. Un petit organigramme 
peut être très utile aussi pour 
montrer qui décide de quoi et qui a 
le droit ou non de confier certaines 
responsabilités.
3) Quels sont nos canaux de 
communication ? Ou est-ce qu’on 
obtient l’information? Est-ce qu’on 
échange entre nous par téléphone, 
par eMail ou sur facebook ? Il faut 
clarifier dès le départ comment 
est-ce que les informations sont 
transmises entre les membres 
du groupe. Tout le monde doit 
être au courant des méthodes de 
communication et déclarer les avoir 
acceptées. 

Avec un objectif clair et affiché, 
des rôles clairement définis et une 
bonne communication, une équipe 
devient invincible.



Partie 3 
Animer le travail : la 
productivité d’équipe
Lorsqu’une équipe se met à 
l’oeuvre pour produire des 
résultats, il faut veiller à ce que 
tout fonctionne de manière 
fluide. Le rôle d’un chef d’équipe 
à ce moment là est de faire le 
“suivi” pour maintenir, voir 
augmenter, la productivité de 
l’équipe :
- Organiser et animer régulièrement 
des réunions pour montrer les 
résultats obtenus (valoriser le travail 
de chacun) et mettre la lumière sur 
les difficultés et les retards, non pas 
pour juger mais pour trouver des 
solutions ensemble,
- Identifier les membres du groupe 
qui ont du mal à avancer et essayer 
de comprendre pourquoi : manque de 
temps ? manque de compétence?  
peut-être qu’on a confié à quelqu’un 
une tâche trop difficile ? Il est 
temps de rassurer la personne et 
d’apporter une solution : alléger la 
tâche, l’échanger avec une autre 

plus adaptée, ou soutenir avec une 
autre personne,
- Exploiter les outils de 
collaboration modernes pour 
mettre en place des systèmes 
de suivi et de communication 
instantanés et efficaces (voir fiche 
pratique : Les TIC au service de 
l’organisation interne) 
- Veiller à ce que chaque personne 
respecte les règles adoptées et les 
procédures internes. Si quelqu’un 
utilise un canal de communication 
différent, il faut le lui signaler 
gentiment. Il s’agit aussi de vérifier 
que chaque membre du groupe 
prend au sérieux sa mission et 
le rôle du chef d’équipe est 
d’être assez ferme, tout 
en restant flexible et 
compréhensif. 



Partie 4 
Animer le quotidien : 
ambiance 
Communiquer, collaborer, 
produire… c’est bien. Mais si 
tout cela est en plus fait dans 
une bonne ambiance motivante 
et stimulante, c’est la grande 
victoire !
En tant qu’animateur, ton rôle est 
aussi de donner vie au quotidien 
de l’équipe. Il faut être capable 
de faire pause de temps en temps 
pour souffler, mais aussi de faire 
en sorte que chaque instant du 
travail soit l’occasion de s’éclater.
Voici quelques recommandations 
et pistes pour créer une bonne 
ambiance au sein d’une équipe :
- Proposer régulièrement aux 
membres du groupe de se 
rencontrer en dehors des activités 
bénévoles, juste pour prendre un 
café ou pour discuter,

- Organiser de temps en temps 
des sorties pour l’ensemble des 
membres de l’équipe : forêt, plage, 
bivouac, balade en ville… 
- Partir en groupe faire du 
bénévolat… auprès d’autres 
organisations et pour d’autres 
causes. Car en effet, à force de 
militer dans une organisation, on 
peut perdre le sens du bénévolat 
et le fait d’aller faire des activités 
différentes permet de le retrouver,
- Introduire plus de jeu et 
d’amusement dans le quotidien : 
des études  ont démontré que les 
adultes ont besoin de s’amuser 
pour être plus productifs, il ne 
faut donc pas hésiter à animer des 
brise-glaces avant les réunions, des 
energizers pendant les activités, des 
après-midi jeux de société...etc. 



Conclusion
Une équipe productive est une équipe heureuse et une équipe heureuse est 
productive. 
Les quatre catégories d’animation que cette fiche décrit s’appliquent 
aussi bien à l’ensemble des membres d’une organisation qu’à des petites 
équipes gérées par un chef de projet ou un coordinateur d’activité.
Il faut aussi savoir que les groupes dans lesquels on insuffle ce 
genre d’attitudes ont tendance à s’auto-animer avec le 
temps. Le leader doit surtout être créatif et incitatif au 
début car par la suite, c’est les autres membres du 
groupe qui deviendront une force de proposition 
pour animer la vie collective.

Lenore Terr, “Beyond Love and Work”, Scribner, 1999
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