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Aujourd’hui, les 
équipes pensent 
projet !
Les équipes travaillent de plus en plus en 
mode projet mais :

Elles sont souvent amenées à le faire sans être 
formées sur la gestion de projet.

Près de 1 projet sur 2 ne s’appuie pas sur une 
méthodologie structurée. (Wellingtone)

Un manque de coordination, 
l’absence d’un cadre commun 
dans l’organisation, et une prise 
de décision inadéquate. Tout 
cela provoque des retards et 
augment les coûts des projets.

Résultat ?
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Un kick off efficace,
c’est plus qu’une
réunion :
c’est le point de départ 
indispensable qui structure votre 
projet, aligne les contributeurs, et 
leur donne les clés pour atteindre 
vos objectifs ! 

Alors, prêts
à décupler 
l’efficacité de 
votre prochain 
kick off projet ?
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1.Préparez-vous
sans modération
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Un kick off projet 
n’a pas besoin de 
préparation.

71%

62%
des managers et 92% des 
employés estiment que les 
réunions en entreprise sont 
inefficaces.
(HBR 2022-2023)

des réunions sont improvisées 
et non préparées en amont.
(Microsoft)

C’est faux : c’est l’absence de préparation 
qui rend les réunions inefficaces.

Le kick off projet permet d’exposer et de valider 
ensemble le cadre de travail commun... et d’éviter 
des réunions inutiles par la suite ! 

Pour cela, chacun doit prendre connaissance des 
éléments importants en amont, et ainsi pouvoir 
adhérer ou adapter ce cadre si besoin en séance.

Idée reçue N°1
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Comment 
préparer votre 
prochain kick off ?

Définissez des objectifs clairs, que ce soit pour la 
réunion de lancement ou pour le contexte du projet. La 
méthode SMART peut vous guider à cette étape.

Partagez le contexte du projet en amont et recueillez les 
questions des participants pour éviter les digressions en 
réunion. 

Planifiez la gestion du temps pendant votre kick off. Le 
jour J, vous pourrez utiliser un timer pour un suivi précis.

Astuce :
Utilisez un format court, accessible 
à tout moment et depuis n’importe 
où, comme par exemple le Mémo 
“Ordre du jour”.

https://klaxoon.com/communaute/ordre-du-jour-un-modele-pour-mieux-preparer-et-structurer-vos-reunions
https://klaxoon.com/communaute/ordre-du-jour-un-modele-pour-mieux-preparer-et-structurer-vos-reunions
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2.Impliquez
activement
chaque
participant



des dirigeants pensent qu’un 
manque de confiance peut 
compromettre la productivité et 
la qualité des livrables de leur 
entreprise.
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Votre équipe sait 
déjà travailler en 
mode projet. 40%

(Korn Ferry, 2024)

Les projets sont plus souvent pris en main par des 
équipes qui ne sont pas formées sur la gestion de 
projet.

Le kick-off est le moment idéal pour engager les 
parties prenantes, et créer le climat de confiance 
indispensable à l’efficacité collective. 

Idée reçue N°2
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Comment 
préparer votre 
prochain kick off ?

Pensez hybride : proposez une expérience satisfaisante 
pour tous les contributeurs projet, qu’ils soient réunis sur 
site ou en télétravail.

Brisez la glace : commencez le kick off par un icebreaker 
pour mettre les participants à l’aise et en confiance, et 
créer un lien avec le reste de l’équipe (surtout s’ils ne se 
connaissent pas). Par exemple, “La météo d’équipe”, “Si 
j’étais...”, “Le bobard et les deux vérités”,...

Sollicitez tous vos participants : assurez-vous que tout 
le monde s’exprime via des méthodes de brainstorming 
digital rapides et efficaces (Crazy 8, World Café,...).

Astuce :
Mesurez précisément l’impact de 
votre kick off en l’organisant sur un 
Board. Vous pouvez y ajouter un 
icebreaker, des activités d’idéation, 
et bénéficier d’un suivi détaillé des 
statistiques d’engagement des 
participants.

https://klaxoon.com/communaute/nouveautes-mesurez-et-valorisez-lengagement-dans-toutes-vos-activites-klaxoon
https://klaxoon.com/communaute/nouveautes-mesurez-et-valorisez-lengagement-dans-toutes-vos-activites-klaxoon
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3.Apprenez du
passé pour
mieux avancer



La folie, c’est de faire 
toujours la même chose

et de s’attendre à un
résultat différent. 
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On a toujours
fait comme ça.

Albert Einstein

Qu’ils aient été ou non un succès, vos projets antérieurs 
peuvent vous apporter les clés pour poser des fondations 
solides et anticiper les obstacles liés au projet actuel.

Idée reçue N°3
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Comment 
préparer votre 
prochain kick off ?

Identifiez les risques potentiels : identifiez les points 
bloquants de vos projets passés qui pourraient à nouveau 
faire obstacle au projet actuel, et faites-en une 
cartographie (par exemple avec la Matrice des risques).

Récoltez des feedbacks auprès de votre équipe projet, 
par exemple en lui partageant un court sondage en amont 
du kick off.

Adoptez le réflexe rétrospective : récupérez les 
comptes-rendus de vos rétrospectives passées, et listez 
les éléments d’amélioration retenus qui peuvent 
s’appliquer dans votre contexte.

Astuce :
Aidez-vous du modèle de Sondage 
“Vos attentes avant la réunion” pour 
recueillir simplement et rapidement 
le retour d’expérience et le feedback 
de vos équipes projet.

https://klaxoon.com/communaute/comprendre-les-attentes-des-participants-avant-une-reunion
https://klaxoon.com/communaute/comprendre-les-attentes-des-participants-avant-une-reunion
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4.Misez sur
la mémoire
visuelle



Ne sous-estimez pas 
l’importance du 

management visuel pour 
renforcer l’impact de votre 

kick off, maintenir l’attention 
et favoriser une meilleure 

rétention de l’information !
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Ils ont l’info,
je leur en ai déjà 
parlé.

Le cerveau humain comprend un visuel 60 000 fois 
plus vite qu’un texte. (The SAGE Handbook of 
Political Communication)

67% des décideurs en entreprise estiment que 
visualiser les idées et les processus est 
indispensable dans leur travail. (Forrester)

Idée reçue N°4
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Comment 
préparer votre 
prochain kick off ?

Centralisez les informations, pour votre kick-off et sur 
tout le déroulé du projet, par exemple à l’aide d’un 
whiteboard en ligne.

Organisez visuellement : hiérarchisez l’information en 
utilisant des légendes, des codes couleur,…

Utilisez la loi de Pareto pour structurer l’information dans 
votre espace de kick off : 80% de visuel pour 20% de 
texte.

Astuce :
Dans Board, vous pouvez créer des 
Zones pour organiser visuellement 
votre espace de travail, et 
séquencer votre présentation au 
moment du kick off.

https://klaxoon.com/communaute/allez-plus-loin-dans-votre-collaboration-avec-les-nouvelles-mises-a-jour-de-klaxoon-board
https://klaxoon.com/communaute/allez-plus-loin-dans-votre-collaboration-avec-les-nouvelles-mises-a-jour-de-klaxoon-board
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5.Ne quittez pas
la réunion sans
plan d’action
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Chacun remplit 
son plan d’action 
avant la prochaine 
réunion ! 
Oui, et ce sera probablement juste 2 minutes avant, avec 
un vague souvenir de ce que vous vous étiez dit la 
dernière fois...

Idée reçue N°5

Le plan d’action, c’est ce qui 
vous permet de transformer 
tous les efforts et l’énergie 
investis dans votre kick off 
projet en résultats tangibles.

Ne quittez la réunion qu’avec 
la certitude d’être alignés sur 
la prochaine étape de votre 
projet.
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Comment 
préparer votre 
prochain kick off ?

Listez les KPI du projet. Vous pouvez vous aider d’un 
système de likes ou de dot voting dans votre espace de 
travail pour sélectionner les plus pertinents.

Identifiez les 3 actions prioritaires, et assurez-vous de 
diviser vos objectifs globaux en objectifs plus atteignables 
à chaque étape du projet.

Planifiez la récurrence du suivi projet (hebdomadaire, 
mensuelle,...), et fixez la date de la prochaine étape dès 
maintenant.

Astuce :
Pour la suite de votre projet, utilisez 
une plateforme de gestion de projet 
centralisée comme Wrike pour 
rationaliser vos processus et 
progresser avec efficacité.

https://www.wrike.com/fr/
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Engagez vos contributeurs en amont 
pour maximiser l’efficacité du kick off.

Créez un climat de confiance pour 
renforcer l’engagement de tous.

Apprenez des projets passés pour 
anticiper les obstacles potentiels.

Utilisez le management visuel pour 
capter l’attention et faciliter la 
compréhension.

Planifiez les prochaines étapes et guidez 
l’équipe vers leur espace de collaboration.

Checklist
à retenir :

1

2

3

4

5



Comment la puissance
des outils collaboratifs peut

améliorer vos réunions
de projet ?

Découvrez Klaxoon

https://klaxoon.com/fr-par-equipe/klaxoon-pour-equipes-gestion-de-projet
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.klaxoon.app
https://apps.apple.com/us/app/klaxoon/id1355008828
https://klaxoon.com/fr

