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UTILISER UN
TABLEAU

PROBLÉMATIQUE
Le tableau est un outil couramment utilisé en réunion ou en formation,  c’est un support vivant
sur lequel vous pourrez vous appuyer, que vous pourrez compléter, modifier ou déplacer.

OBJECTIF DE LA FICHE
Cette fiche a pour objectif de présenter les avantages de son utilisation et présente des conseils
à l’usage de celui qui souhaite s’en servir efficacement.

APPORTS
Les avantages

• Conscients pour les participants : fixe les connaissances – Enregistre la production (mémoire
du groupe) – Facilite la prise de note.

• Inconscients pour les participants : favorise la mémorisation – Symbolise la production – Pro-
cure la satisfaction d’avancer.

• Pour l’animateur : permet de centrer ou recentrer le groupe – Permet la vérification de la com-
préhension – Suscite l’expression de désaccords, précisions ou compléments – Peut mettre à
l’aise (changement de position, activité dynamique) – Prépare le compte-rendu.

Que noter au tableau 

• En début de séance : thème de la session ou séquence – Objectif du travail – Plan – Attentes.
Il est utile de laisser ces informations visibles pendant la séance et de pouvoir s’y référer.

• En cours de séance : idées émises – Questions proposées pour une recherche – Schémas, cro-
quis – Conclusions dégagées – Solutions envisagées ou propositions à transmettre – Questions
à reprendre ultérieurement – Questions à transmettre

Comment noter 

• S’attacher à écrire correctement et lisiblement : faites un essai en vous plaçant au fond de la salle.

• Éviter les surcharges et ratures.

• Si vous avez plusieurs tableaux, vous pouvez les spécialiser (ex. l’un pour les idées, l’autre
pour les conclusions).

• Le tableau ne doit pas être un facteur de coupure de relation entre vous et le groupe : déca-
lez vous légèrement pendant l’écriture, exprimez verbalement ce que vous écrivez.

• Choisissez les couleurs et les varier, à la fois pour ce qu’elles symbolisent (rouge = erreur),
pour leur visibilité (jaune à utiliser en couleur de fond car il ressort très mal), pour la confu-
sion qu’ils peuvent générer (combinaisons bleu-jaune ou vert-rouge pour les daltoniens).

CE QU’IL FAUT RETENIR : LES CONDITIONS DE RÉUSSITE

•Vous pouvez aussi préparer vos feuilles que vous découvrirez au bon moment ou
vous pouvez les esquisser au crayon à papier.

• Les notes prises au tableau sont la propriété du groupe, leur usage doit faire
l’objet de son approbation.
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