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extrait du fichier délégués OCCE

Délégué(e)s d'élèves : des outils de formation 

Le type de réunion le plus souvent utilisé, peut-être parce qu’il semble plus facile à mettre 
en œuvre et à organiser, est la réunion « en cercle » autour d’une table. Aucun 
participant n’a une place prépondérante, mais pour qu’elle soit efficace, certains d’entre 
eux doivent prendre des responsabilités. Nous les appellerons «les maîtres ». Ces 
responsables peuvent changer d’une réunion à l’autre. On peut donner à chacun d’eux la 
fiche qui correspond à sa responsabilité. 

Le maître du thème 

- Il est chargé du respect de l’ordre du jour. 
- Si quelqu’un se met à parler d’un sujet qui n’est pas noté au tableau, il rappelle 

à l’ordre en disant : « Ce n’est pas de ceci dont nous parlons maintenant. Veux-
tu que nous le mettions à l’ordre du jour d’une prochaine réunion ? ». 

- Si plus personne ne demande la parole, il essaie de relancer en disant : « Est-ce 
que quelqu’un a quelque chose à ajouter ? ». Il peut s’adresser directement à 
quelqu’un qui n‘a pas encore parlé, en lui disant : « Et toi, est-ce que tu as 
quelque chose à dire ? » ou « Est-ce que tu souhaites donner ton avis sur ce 
sujet ? ». 

- Si l’ordre du jour comporte plusieurs points, il passe au suivant. 

Le maître de la mémoire 

- Il est chargé de garder une trace de ce qui s’est dit. 
- Au tableau, il note les points qui lui semblent importants. 
- Il recopie proprement dans le cahier des réunions l’ordre du jour et la liste des 

décisions prises. 
- A la fin de chaque réunion, il relit les décisions prises. 

Le maître de la parole (ou président de séance) 

- Il est chargé de distribuer la parole à ceux qui la demandent. 
- Il note sur un cahier de brouillon les noms de celles et ceux qui demandent à 

parler. 
- Il donne la parole dans l’ordre des demandes et barre les noms de ceux qui 

parlent. 
- Il empêche ceux qui ne sont pas notés de parler n’importe quand en leur 

disant : « Tu n’as pas la parole, je note que tu veux parler, mais attends ton 
tour, s’il te plaît ». 

- Il travaille en liaison étroite avec le maître de la mémoire quand il y a 
enregistrement au magnétophone. 

Objectif général : Proposer une organisation de la réunion, en définissant des rôles à tenir.

Techniques d’animation  

La Réunion 
Les maîtres 
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- Il est responsable de la durée de la réunion. 
- Il utilise une montre ou bien la pendule de la classe. 
- Il informe régulièrement du temps qui reste à la réunion. 
- Il a le droit de couper la parole à ceux qui sont en train de parler. 
- Dans les 10 dernières minutes, il donne le temps qui reste toutes les 2 minutes. 
- A la fin du temps, il annonce : 
« Le temps de réunion est écoulé. Nous sommes en dépassement de temps ». 
Si la réunion continue, il rappelle toutes les minutes le temps de dépassement. 

- Il est chargé de bien observer tout ce qui se passe pendant la réunion. 
- Il a une liste de tous les élèves de la classe. 
- Lorsqu’un élève prend la parole, il fait un point en face de son nom. 
- Si cet élève a pris la parole sans que ce soit son tour, il écrit C (couper). 
- Si cet élève parle d’autre chose que ce qui est inscrit dans l’ordre du jour, il écrit 

H (hors sujet). 
- Si un élève parle avec son voisin, il écrit A (aparté). 
- Si le maître de la parole empêche quelqu’un de parler quand ce n’est pas son 

tour, il note +. 
- Si le maître de la parole laisse quelqu’un parler hors son tour, il note -. 
- A la fin de la réunion, i l donne lecture de ses notes au groupe (sans 

commentaire). 

Le maître du regard 

Le maître du temps 

Groupe national 2 nd degré. Paris 2006 

Ndlr : ces rôles sont à adapter à l’âge des élèves, mais la délégation est 

une composante essentielle de la pédagogie coopérative. Ce 

fonctionnement est fortement préventif d’affrontements dans des classes à 

milieu sensible : l’enseignant n’est pas dans une confrontation avec un 

bloc d’élèves il est dans une relation d’aide tout en restant référent du 

cadre (donc élément de sécurisation).   

ce document fait partie d’un fichier réalisé par le groupe 2
nd

 degré mais peut tout à fait s’adapter à 

d’autres niveaux 


