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Modèle Word (.docx) de Grille d'Animation, d'Observation & de Retranscription de Focus Group (Entretien Collectif)
Catégorie : Recherche Qualitative, Études & UX

Trame officielle personnalisable — Format Microsoft Word (.docx)
GRILLE D'ANIMATION, D'OBSERVATION & DE RETRANSCRIPTION DE FOCUS GROUP
Entretien Collectif Qualitatif (5 à 8 Participants) · SHS, Santé COREQ, Études & UX Research
Session Focus Group n° [FG-01] tenue le [JJ/MM/2026] de [14h00] à [16h00] (Durée : [1h55])
Projet de recherche / Étude : [Titre de la thèse, de l'étude qualitative ou du projet ANR]
Animateur principal (M1) : [M. Martin] | Observateur / Preneur de notes (M2) : [Mme Dubois]
1. CARTOUCHE MÉTHODOLOGIQUE, PLAN DE TABLE & PROTOCOLE D'EMPREINTE VOCALE (DIARISATION)
Lieu & Dispositif acoustique : [Salle en U / Table ronde — 2 enregistreurs Zoom H2n / Sony placés à 1/3 et 2/3 de la table en WAV 48 kHz].
Critère d'homogénéité / segmentation du groupe : [Ex. : Groupe n°1 — Professionnels de santé hospitaliers ayant 3 à 10 ans d'ancienneté].
Consentement RGPD & Confidentialité : Formulaires individuels signés avant ouverture + engagement oral mutuel de non-divulgation entre participants.
Astuce méthodologique pour la diarisation multi-locuteurs : Au lancement de l'enregistrement (00:00:00), demandez à chaque participant dans l'ordre du plan de table d'énoncer clairement une phrase courte de présentation (20 secondes) en commençant par son code ou prénom d'emprunt (« Bonjour, je suis Participant P1, infirmier aux urgences depuis cinq ans... »). Ce tour de table acoustique facilite considérablement le repérage et le renommage global des étiquettes P1 à P8 dans le lecteur interactif avant export Word (.docx).
	Code Anonyme
	Position Table
	Profil Sociodémographique (Variables d'analyse)
	Repère vocal / Prise de parole témoin (TC Début)

	Animateur M1
	Bout de table Nord
	Chercheur / Modérateur principal
	[00:00:05] Ouverture et lecture de la consigne

	Observateur M2
	En retrait (Hors table)
	Co-chercheur (notes non-verbales & horodatage)
	N'intervient pas (ou bilan de synthèse à 01:45:00)

	Participant P1
	Gauche place 1
	[F, 34 ans, Cadre, Ancienneté 6 ans — Ville A]
	[00:01:15] Voix posée, débit modéré

	Participant P2
	Gauche place 2
	[H, 47 ans, Technicien, Ancienneté 14 ans — Ville B]
	[00:01:42] Voix grave, interventions synthétiques

	Participant P3
	Gauche place 3
	[F, 29 ans, Praticienne, Ancienneté 3 ans — Ville A]
	[00:02:10] Débit rapide, vocabulaire spécialisé

	Participant P4
	Droite place 4
	[H, 52 ans, Responsable d'équipe, 18 ans — Ville C]
	[00:02:38] Accent du Sud-Ouest, voix forte

	Participant P5
	Droite place 5
	[F, 41 ans, Coordinatrice, Ancienneté 9 ans — Ville B]
	[00:03:05] Voix douce (assise près du micro n°2)

	Participant P6
	Droite place 6
	[H, 36 ans, Agent terrain, Ancienneté 7 ans — Ville A]
	[00:03:30] Ton direct, relances fréquentes avec P2



2. CONDUCTEUR D'ANIMATION CHRONOMÉTRÉ EN 5 PHASES (GUIDE DU MODÉRATEUR M1)
	Phase & Timing cible
	Objectif méthodologique
	Consigne exacte & Relances collectives (Probes)
	Points de vigilance dynamique de groupe

	Phase 1 (00–10 min) Cadrage & Tour de table
	Sécuriser le climat de confiance et calibrer les voix P1–P6
	« Il n'y a ni bonne ni mauvaise réponse : ce sont précisément vos différences de points de vue et d'expériences concrètes qui nous intéressent. »
	Faire signer les feuilles de consentement RGPD avant d'appuyer sur REC.

	Phase 2 (10–30 min) Évocation spontanée
	Recueillir les représentations initiales non biaisées
	Question d'ouverture large : « Quand on évoque [thème central], quelle est la première situation concrète qui vous vient à l'esprit ? »
	Laisser rebondir spontanément entre participants sans monopoliser la parole.

	Phase 3 (30–65 min) Approfondissement & Pratiques
	Explorer les usages réels, freins et arbitrages vécus
	« P2 vient de décrire [pratique X] : est-ce que cela se passe de la même façon pour vous, P3 ou P5, ou vivez-vous l'inverse ? »
	Solliciter explicitement les participants plus discrets (P5) et tempérer les leaders d'opinion.

	Phase 4 (65–95 min) Mise en débat / Support projectif
	Faire émerger les lignes de clivage et de consensus
	Présentation d'un scénario concret / verbatim test / maquette : « Qu'est-ce qui vous semble réaliste ou au contraire inacceptable dans cette proposition ? »
	Noter les alliances d'arguments, hésitations collectives et changements d'avis.

	Phase 5 (95–115 min) Synthèse à chaud & Clôture
	Valider l'interprétation collective et recueillir les oublis
	« Si vous ne deviez retenir qu'une seule priorité de nos deux heures d'échange, laquelle serait-elle ? Avez-vous un point que nous n'avons pas abordé ? »
	Remercier le groupe et noter à chaud pendant 10 min le débriefing M1 + M2.



3. GRILLE D'OBSERVATION EN SÉANCE (RÉSERVÉE À L'OBSERVATEUR M2 — NON-VERBAL & INTERACTIONS)
	Timecode Audio
	Séquence / Sujet
	Participants impliqués
	Dynamique observée (Consensus, Controverse, Rires, Silences, Non-verbal)

	[00:18:40]
	Thème 1 — Charge administrative
	P1, P3, P5 (adhésion)
	Hochements de tête simultanés de P3 et P5 pendant le récit de P1 ; soupir collectif sur l'évocation du logiciel interne.

	[00:44:15]
	Thème 2 — Organisation hybride
	P2 vs P4 (désaccord courtois)
	Clivage net métier terrain (P2, P6) vs encadrement (P4). Silence de 4 secondes après l'intervention de P2.

	[01:12:30]
	Support projectif n°2
	Groupe entier
	Rires partagés détendant l'atmosphère, suivis d'une contre-proposition co-construite par P5 et P6.



4. TRAME DE RETRANSCRIPTION MULTI-LOCUTEURS CODÉE (PRÊTE POUR NVIVO / MAXQDA / IRAMUTEQ)
**** *fg_01 *date_202610 *profil_mixte *lieu_lyon
[00 : 18:12] Animateur M1 : Pour entrer dans le vif de votre quotidien, comment gérez-vous concrètement la transmission des informations lors des changements d'équipe ?
[00 : 18:24] Participant P1 : Très honnêtement, sur le papier nous avons quinze minutes dédiées, mais dans la réalité il y a toujours deux urgences qui tombent pile à ce moment-là. Du coup, on résume l'essentiel à l'oral dans le couloir et on complète le dossier écrit après coup.
[00 : 18:48] Participant P3 : Je rejoins complètement P1 là-dessus [hochements de tête de P5]. Et le problème, c'est que quand on reprend la saisie écrite deux heures plus tard, on oublie forcément des nuances importantes qu'on s'était dites de vive voix.
[00 : 19:09] Participant P4 : Chez nous on a essayé de mettre en place une trame partagée plus courte l'an dernier, mais ça n'a tenu que trois mois faute de temps...
[00 : 19:22] Participant P2 : Parce que la trame demandait encore de recopier trois fois les mêmes chiffres ! Tant que l'outil ne divise pas réellement le temps de saisie, les équipes contournent.
5. MÉMO DE DÉBRIEFING À CHAUD POST-SESSION (M1 + M2 — DANS LES 30 MINUTES SUIVANTES)
Climat général et fluidité des interactions : [Très ouvert / Prudent au début puis détendu à partir de la Phase 3].
Points de consensus forts du groupe : [Synthèse en 3 lignes des points faisant l'unanimité].
Points de tension ou de divergence féconds pour l'analyse : [Synthèse des clivages observés selon l'ancienneté ou le métier].
Ajustements éventuels du guide d'animation pour le Focus Group suivant (FG-02) : [Questions à reformuler ou relance à ajouter].
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