
TOTEM
Les cinq cadrans
Templates à remplir pour votre rituel d'équipe hebdomadaire

1  TEAM 2  ORIENTATION 3  TÂCHES 4  ÉVOLUTION 5  MOYEN TERME
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Pourquoi TOTEM : Quelle est votre expérience des réunions ?

ComitésRoutines Réunions

© Tous droits réservés www.inspiringorganizations.com 

69% des réunions sont inefficaces (selon les participants)
75% des réunions sont efficaces (selon les animateurs)

Trop de : réunions, discussions, participants…
Pas assez de : cadrage, efficacité, suivi…
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Ce que nous attendons d’un rituel est la réponse collective de l’équipe aux questions clés suivantes :

Mise en oeuvre : 3/ Totémiser le rituel, les questions clés !

Pourquoi nous 
réunissons-nous à cette 

fréquence et durée ?

En quoi le temps passé dans ce rituel sera utile ?
Qu’est-ce qui fera la différence à la fin de notre rituel ?
Avec quoi souhaitons-nous repartir de ce rituel ?

Rituel d’
équipe

Rituel d’
équipe

Rituel d’
équipe

Nous serons satisfaits 
si d’ici au prochain 
rituel nous aurons 
réalisé / atteint…

1

2

3
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Qu’attendons-nous d’un rituel est la réponse collective de l’équipe aux questions clés :
● Pourquoi nous réunissons-nous ?
● Qu’est-ce qui fera la différence à la fin de notre rituel ? Que le temps passé a été utile ?
● Avec quoi souhaitons-nous repartir ?

Ajuster en équipe une grille d’échelle de valeur et d’utilité -comme par exemple :

DISCUSSION ACTION

● Echange d’avis, 
d’opinions

● Partage de réflexions, 
d’argumentations

● S’accorder sur les 
priorités

● Donner ensemble 
les stratégies clés

● Proposer des 
alternatives

● Arbitrer et choisir la 
direction

DÉCISIONINFORMATION

● Constater la situation 
actuelle -état des lieux

● S’approprier les pistes 
de réflexion

PRIORISATION

● Piloter et mettre en 
oeuvre concrètement

● Agir pour atteindre 
des résultats

Inutilité Utilité

Rituel équipe : Des rituels, pour quelle valeur et quelle utilité ?

Quelle est votre grille d’échelle de valeur et d’utilité ?
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20’ 10’

Moments

durée
valeur/utilité tour de table

Rituel équipe : TOTEM, une clé pour sortir de la réunionite

tour de tableactivité infos top down présentation A

infos

tensionspoints ouverts

30’
présentation A

réflexions

20’
discussion

discussion…

1 2 3 4 5 6 7

points ouverts tension réflexion

20’ 10’ 10’ Durée : 2 heures
Valeur : faible

10’ 5’ 15’ 5’
Team TâchesPrio Évol Moyen Terme

10’ Durée : 45’
Valeur : forte

Gain de 63% de temps
Croissance forte de Valeur

“Plus avec moins”
“Less is more”

TOTEM

1

Team

2

Orientations

3 4 5

Tâches

Évolution

Moyen terme
durée

valeur/utilité

activité

moment de réunion  utilee inutilee Grille de lecture :
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Le TOTEM : les cinq cadrans assemblés
Une vue d'ensemble du rituel — 45 minutes hebdomadaires

2 ORIENTATION 5 min

1 TEAM 10 min 3 TÂCHES 15 min

5 MOYEN TERME 10 min 4 ÉVOLUTION 5 min

Total : 5 + 10 + 15 + 5 + 10 = 45 minutes hebdomadaires
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1 Météo de l'équipe 10 min

QUI ? Moral Charge TOP de l'équipe FLOP de l'équipe AGENDA à venir

Membre 1

Membre 2

Membre 3

Membre 4

Membre 5

Membre 6

∙ Écrire ici les TOP

∙ ...

∙ ...

∙ Écrire ici les FLOP

∙ ...

∙ ...

Date/Hr Thème Qui ?

15.03  2-3pm Qualité : reporting

21.03  
10-12am

MORAL
Passionné Joyeux Déterminé

Maussade Frustré Terrible

CHARGE
En demande Léger Équilibré

Lourd Explosif
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2 ORIENTATION Podium des Priorités 5 min

2

PRIORITÉ 2

AXE STRATÉGIQUE
D'ENTREPRISE

1

PRIORITÉ 1

AXE STRATÉGIQUE
D'ENTREPRISE

3

PRIORITÉ 3

AXE STRATÉGIQUE
D'ENTREPRISE

Lister les 3 priorités d'équipe sur l'horizon courant, et pour chacune, indiquer l'axe stratégique d'entreprise auquel elle se rattache.
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3 TÂCHES Activités ('run') de l'équipe  —  version B : SQDCP 15 min

Dimension
(SQDCP)

Activité
(Qu'est-ce qu'on suit ?)

Indicateur
(Quel indicateur ?)

Actuel
(Où en est-on ?)

Cible
(Où veut-on aller ?)

Météo
(Comment ça va ?)

Tendance
(vs semaine passée)

Faits marquants
(à retenir)

S
Satisfaction 
client (ou
Sécurité)

Q Qualité

D Délais

C Coûts

P Personnel

MÉTÉO Couvert Pluvieux Beau 
temps Éclaircies TENDANCE Chute Dégradation Stable Redressement Amélioration CIBLE À traiter OK

5
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4 ÉVOLUTION Irritants et améliorations de l'équipe 5 min

ECAR — démarche d'analyse
Irritant/Idée d'amélioration

(Quel est le problème ou l'idée ?)
Priorité

(Impact) Enjeux
(Pourquoi c'est important ?)

Constats
(Que voit-on ?)

Analyse
(Cause racine ?)

Résolution
(Décision / action)

Statut
(Avancement)

Qui ?
(Responsable)

Quand
(Échéance)

1

PRIORITÉ 1 Fort 2 Moyen 3 Faible STATUT Couvert Pluvieux Beau temps Éclaircies

6
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5 MOYEN TERME Projets ('build') de l'équipe 10 min

Projet
(Quoi ?)

Activités Prochaine étape
(Quoi/quand ?)

Priorité
(Impact)

Statut
(Où en est-on ?)

Responsable
(Qui ?)

Jalons clés
(Repères importants du projet)

1
(Date)

2
(Date)

3
(Date)

1
(Date)

2
(Date)

3
(Date)

1
(Date)

2
(Date)

3
(Date)

1
(Date)

2
(Date)

3
(Date)

PRIORITÉ 1 Fort 2 Moyen 3 Faible STATUT Couvert Pluvieux Beau temps Éclaircies

7
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TOTEM : Construire les trois premiers cadrans

TâchesTeam

EvolutionMoyen terme

Orientations

1- Quels faits marquants de la vie d’équipe ?
> Passé- Top, Flop, infos clés
> Présent- Moral et charge
> Futur- l’agenda clé -réunions à venir

2- Sur quoi l’équipe peut se focaliser pour le plus d’impact ?
> Les 3 priorités d’équipe
> Relier ces 3 priorités à la stratégie

QUI ? COMMENT ?

POURQUOI ?

QUOI ? COMBIEN ?

3- Comment mesurer le progrès et succès de l’équipe ?
> Quelles activités ?
> Quel statut ? (objectifs de but, de moyens)
> Quel progrès ? (indicateurs quantitatif, qualitatif, de progrès)

5- Quels projets et développements nous 
permettront de réussir les challenges de demain ?
> Anticiper les challenges
> Piloter les projets
> Prendre les décisions et arbitrages clés

4- Quels obstacles nous empêchent d’atteindre nos objectifs ? 
Appliquer une méthode de résolution de problèmes
> Prioriser irritants
> Décider, comprendre, s’organiser pour résoudre hors rituel
> Nouvelles idées ?

OÙ ?QUAND ?
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QUI ?
COMMENT ?

Quoi ?
Combien ?

Où ?QUAND ?

POURQUOI ?

1

2

3

45

Agile

PerformanceHumain

Innovation

Client

TOTEM : Les réflexes culturels se renforçent par ancrage

La culture APHIC, socle 
indispensable pour les 

entreprises du XXIè siècle

Un ancrage se fait par la 
répétition, encore plus 

quand elle est collective
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