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FORUM OUVERT        Logistique  jour 1 – Liste du facilitateur


I. Montage de la salle

Apporter :

Liste et copies de documents et guides, une copie de tous les documents sur une clé USB, une photo d’un cercle réel dans une salle, un plan de salle pour la disposition, ,  Rapports connexes imprimés, affiches cloches tibétaines,  balles antistress, matériel d’appui (ruban gommé, etc. au cas où…)
Adapter à l’avance la colonne « Guide » du document Montage charte tâches équipe en spécifiant où les participants trouveront les modèles et le matériel. Ajoutez-y les autres tâches qui apparaissent sur la liste contrôle « Logistique jour 1 – Équipe ». 

Sinon, affichez uniquement cette liste contrôle « Logistique jour 1 – Équipe ». Dans ce cas, libérez-vous de toutes autres tâches car vous aurez à donner plus d’explications et à assigner constamment des tâches aux membres de l’équipe à mesure qu’ils les terminent.
Musique et breuvages : prévoir ce qu’il faut pour créer une atmosphère décontractée

Au mur – Liste de travail  

Sur un mur qui demeurera libre même après le montage, afficher :

· Le guide « Logistique montage jour-1 – Équipe » ou une charte des tâches

· Les plans de salles avec l’emplacement des affiches, du mobilier et de l’équipement.  

Avec l’équipe de montage :
· Indiquer le rôle que vous jouerai comme facilitateur durant le montage. 

· Vérifier la disponibilité des gens et coordonner le tout avec les limites de temps en ce qui a trait à l’accès aux salles pour le montage. 

· Revoir tout de suite leur rôle à l’ouverture de l’événement s’ils seront présents au Forum Ouvert car il pourrait ne pas y avoir d’occasion à nouveau où vous êtes libre et que vous avez toute leur attention.

· Rassembler les participants 10 minutes avant l’ouverture en commençant avec ceux qui sont les plus éloignés de la salle.

· Ils invitent les gens debout, participants ou autres, à prendre place, les guidant à un siège libre au besoin. 
· Les placeurs pour les retardataires peuvent s’asseoir près de la porte, à l’intérieur ou l’extérieur de la salle. 
· Durant l’ouverture, ils doivent, comme toute personne présente dans la salle, être assis dans le cercle. C’est un respect et un appui du principe d’égalité. 
· Revoir  le guide de montage et les plans de salle; inviter questions et suggestions.

· Inviter chacun à inscrire son nom près des tâches spécifiques et à ajouter un crochet lorsque c’est terminé.

Convergence – logistique

Si la convergence a lieu le même jour que les discussions, revoir le guide de logistique pour la convergence avec l’équipe une fois le montage de base complété. Sinon, le faire en fin de journée le lendemain.
A. – Plan de salle

1. Vue de l’établissement  complet avec liste des espaces utilisés et identifiés (chiffre) :
· Salle principale

· Salles secondaires – grandes et petites – autres  que la salle principale 
· Sites : lieux de discussion dans les différentes salles   
· Salle des repas
2. Autres salles 

- Modèle avec disposition des chaises, etc. et des affiches 

· Vérifiez les chaises et la configuration. 
· Ne pas placer les tableaux devant les fenêtres (reflets); 

· Placer les GF à l’opposé de l’entrée, si possible.
·  Maximum de 8 chaises dans un cercle. 
· Les autres chaises (10) sont ajoutées à une deuxième rangée. 

     - Confirmer si certaines des affiches facultatives suivantes seront affichées. 

Ces affiche facultatives sont surtout pour les salles d’atelier non la salle principale. À utiliser surtout quand les organisateurs craignent le conflit ou la domination dans les groupes de discussion. Autrement, l’esprit du Forum Ouvert est un cadre suffisant pour les participants et ces affiches peuvent même laisser entendre que l’on ne fait pas confiance aux participants. La surcharge visuelle est aussi un problème selon des participants. Le message central du FO peut se perdre.

i. «Prenez votre place tout en faisant de la place pour les autres» 
        Grandeur A2  ∕  ½ grande feuille 
ou :

« Chacun prend sa place, toute sa place mais juste sa place» (ou : rien que sa place)  Grandeur A2  ∕  ½ grande feuille (Affiche facultative)
ii. « Faites confiance…à vous-même, au groupe et à la démarche »;  

          Grandeur papier à lettre (Affiche facultative)
iii. « Être vraiment présent …» Les 4 principes d’A. Arrien 
     Grandeur papier légal  Affiche facultative; copie du facilitateur
B. Vérifications auprès de l’établissement
1. Heures d’accès aux salles : principale et secondaires; reconfirmer 
2. Chaises 

1) Cercle : commencer par créer un cercle externe (idéalement maximum de 80 chaises pour des groupes moyens) et placer l’autre cercle ou partie de cercle à l’intérieur.

2) Espaces entre les rangées : 1 mètre  ou assez large pour circuler?
3) Chaises dans le cercle - vérifier le nombre voulu pour : participants, facilitateur, équipe Salle des nouvelles, autres personnes, et une chaise pour les feuilles de sujet pour offrir un meilleur accès aux personnes avec des besoins spéciaux. 
4) Couloirs : 4 ouvertures sont faites dans le cercle. Elles sont alignées avec les 4 coins de la salle; une des ouvertures pointe vers la « Grille Post-it ». 

5) Prévoir des ouvertures plus larges s’il y a des fauteuils roulants.

6) Chaises pour chaque table à la Salle des nouvelles : 1 par ordinateur et 2 autres les 

3. Banderole du thème
Confirmez l’emplacement, la hauteur et pour l’installation, la disponibilité des escabeaux, au besoin.
4. Tables 
Confirmez de nouveau les emplacements :

-  Salle des nouvelles : 

a. Ordinateurs (selon le nombre prédéterminé) 

b. Administration : 2 tables - identifier l’emplacement de l’ordinateur principal et de l’imprimante;  l’autre table, pour le matériel.
 - Tables à café, eau, etc.

 - Table de son, s’il y a lieu

 - Inscription

5. Tableaux à grandes feuilles (GF) 
Nombre requis dans la salle principale et dans les autres salles?

6. Livraisons
Confirmez de nouveau avec les responsables du site ou autres services, les heures de livraison et de collecte des ordinateurs, tableaux GF et autres.

7. Extincteur à l’eau anti feu 

S’il y aura une cérémonie impliquant de la fumée (ex., coutume autochtone), aviser l’hôtel de désactive le système d’arrosoir anti feu à l’heure prévue. Demandez qu’ils confirment la fin de l’activité avec le coordonnateur de logistique  avant de réactiver le système.

8. Poubelles et boîte de recyclage : près de la table de coordination dans la SDN. 
9. Horaire café – repas 
Vérifier l’horaire avec les responsables de l’établissement. Le personnel devrait rafraichir le café du premier matin, seulement lorsque tous les participants sont debout le long du mur du marché – pour éviter les interruptions durant l’ouverture. Indiquer l’heure approximative
Demander  à une personne de l’équipe de la Salle des nouvelles de s’asseoir dans le cercle non loin de l’entrée du service de café pour coordonner au besoin.
C. Divers

· Pochette des participants. 
Vérifier un exemplaire. S’il manque des documents, trouvez des alternatives.

· Assistance -Grille 
Expliquer le rôle de la personne qui dévoilera les rangées de notes Post-it lorsque le besoin se présentera. 
Informer la ainsi que tous les membres de l’équipe, de l’importance de demeurer « invisible » près de la grille et au mur du Marché. Il faut laisser les participantes et les participants faire leur travail par eux-mêmes à ce stage.. C’est le début de l’auto organisation.
· Chaises réservées 

Placez une affiche indiquant « Réservée » sur :

·  la chaise désignée pour le facilitateur à côté de l’ouverture (couloir) proche de la Grille 
· sur la chaise pour l’assistant à la Grille : rangée arrière sur le bord du 2e couloir le plus près de la Grille 

· sur la chaise avec les feuilles de sujet : à côté du3e couloir. 

Au centre du cercle 

· Exemple de feuille avec sujet pour la démonstration 
· Exemple de note Post-it indiquant l’heure et le lieu si ce n’est pas un adjoint ou un volontaire qui fera la démonstration à même la grille Post-it
· Feuille des responsabilités de l’initiatrice ou de l’initiateur

· Exemple de feuille de couleur pour copier son sujet et l’afficher sur les lieux de la discussion
II. Avant l’ouverture du forum

1. Équipe de la Salle des nouvelles, logistique et comité organisateur
Rappel : Durant l’ouverture du Forum Ouvert, ils doivent, comme toute personne présente dans la salle, être assis dans le cercle. Ils invitent les gens debout, participants ou autres, à prendre place, les guidant à un siège libre au besoin. Les placeurs pour les retardataires peuvent s’asseoir près de la porte, à l’intérieur ou l’extérieur de la salle. 

2. Équipe Salle des nouvelles après l’ouverture
Avant que les participants arrivent, revoir avec l’équipe de la salle des nouvelles, les tâches prévues après l’ouverture du Forum Ouvert lorsque tous les participants quittent le cercle et se retrouvent au marché. Voir la description à la page suivante.

3. Photographe 
· Rencontrez la-le photographe. Expliquez les moments clés et les règles. 
· Précisez que la caméra ne doit pas pénétrer à l’intérieur du cercle.

· Important de respecter que certaines personnes peuvent refuser qu’on les prenne en photo. Expliquer les mesures qui seront proposées aux participants.

· Le photographe devrait communiquer à la personne qui fera les annonces dans les premières minutes de l’ouverture, à quel endroit il se trouvera afin que l’annonceur puisse le présenter au groupe et donner quelques informations au sujet des photos.

4. Son 
· Confirmer l’horaire avec les gens responsables de la technique et du son
· Préciser que l’événement et les activités ne sont pas enregistrés. 

· Si le comité organisateur veut que les sessions soient enregistrées, les participantes et les participants doivent en être informés aux annonces d’ouverture. 

5. Microphones 
· Vérifier les micros avant l’arrivée des participants et participantes.
· Inviter l’hôte à vérifier son microphone et à se placer dans le cercle pour trouver son point de confort. 

· Confirmer s’il vous cèdera son microphone à la fin de son mot d’ouverture ou s’il le conserve jusqu’ au moment de se rendre a mur du Marché.
6. Interprètes 
S’il y a interprétation simultanée, donnez aux interprètes donnez aux interprètes une pochette avec la terminologie FO. S’il n’y a pas de pochette disponible, donnez-leur une page qui énumère les principes, montrez-leur les affiches, et remettez-leur tout autre document disponible.

7. Cercle
Demander au comité organisateur d’encourager les gens d’occuper la rangée intérieure du cercle s’il y a encore plusieurs chaises vides, en expliquant que nous désirons débuter dans une atmosphère conviviale et que de plus, les gens dans la première rangée n’ont pas de responsabilités additionnelles à assumer.  

8. Annonceur
· Une ou deux minutes avant le début de l’événement, offrez le microphone à l’organisateur ou à l’organisatrice qui s’occupe des annonces d’ouverture. 

· Cette personne peut au besoin répéter l’invitation aux participants à s’asseoir au premier rang du cercle, puis elle démarrer la réunion. 
· Informer l’annonceur à qui il remet ensuite son micro  selon les équipements disponibles et les arrangements convenus.

III. Après l’Ouverture

Équipe de la Salle des nouvelles et le facilitateur
1. Marqueurs
· S’il manque des marqueurs près du mur, demandez à un membre de l’équipe de la Salle des nouvelles de déplacer la moitié des marqueurs qui sont au centre et de les redistribuer le long du mur du marché. On évite ainsi que le facilitateur influence le travail des participants en devenant trop visible. 

· Laissez l’autre moitié des marqueurs au centre, préférablement dans un panier (plus sécuritaire). 

2. Tableaux GF
- Les ramener vers le centre afin de créer des groupes de discussion.
- Le groupe de discussion près du « Grand journal » doit être assez éloigné du mur, pour permettre à tous de bien lire les rapports qui y seront affichés. 
- Chaises : Quand tous les tableaux GF sont en position dans la Salle principale, placez six chaises autour de chaque tableau (utilisez les chaises du cercle). 

3. Réunion - équipe de la Salle des nouvelles  

· Ont-ils des observations?

· Des impressions? 

· Résumez ce qui va suivre.
· Réviser des guides suivants :                                                   

· « Rôles – Salle des nouvelles »    

· « Logistiques – Montage des ordinateurs »

· Prévoir deux rotations pour le dîner des membres de l’équipe SDN, par ex.  : 
· 1e groupe commence 15 minutes avant l’heure du début officiel du repas
· 2e groupe commence 30 minutes avant la fin officielle du repas. 
4. Affiches - écran ordinateurs
· Animateur peut signer à la main les affiches sur les écrans d’ordinateur pour les personnaliser et ajouter de l’importance au message.

II. Pendant la dernière ronde de discussions 

1. Chaises
- Avec l’équipe de la Salle des nouvelles, prévoyez d’ajuster la quantité de chaises utilisées lors du cercle des Nouvelles du soir. 
- Le nombre de chaises correspond approximativement au nombre de gens qui sont en fait présents. 

2. Annonces 

Annonce à présenter si la journée suivante est la dernière de la rencontre et que les participants logent sur place

· Heure d’évacuation des chambres : rappel. 

· Encourager les gens à quitter leur chambre le matin en expliquant qu’il n’y a pas de temps dans l’horaire pour le faire avant l’heure exigée.
· Les bagages peuvent être laissés à la réception ou dans une des salles d’atelier (près de la salle principale) qui sera sous clé pour la protection des valises. 
· Donner le nom du membre de  l’équipe SDN qui coordonnera l’accès à cette salle. 

3. Nouvelles du jour 
· Préparez l’objet de la parole et 

· les notes (annonces et questions d’animation) de cette séance plénière.  
4. Convergence
· Si la convergence commence avant la fin de la journée, faites la préparation en conséquence. Voyez le document de logistique pour la convergence durant l’événement et celui de la démarche sommaire.  
5. Avis de fin des discussions
· Pour la plénière «Nouvelles du jour», donnez un signal 5 minutes avant la fin de la dernière ronde de discussions – ou 10 minutes, selon la grosseur du groupe et la flexibilité de l’horaire. 

· Pour ce, le facilitateur ou l’assistant circule avec des cloches tibétaines ou un autre instrument sonore et produit un son léger qui n’est pas brusquant. Il commence dans les couloirs adjacents aux salles d’atelier les plus éloignées, sans entrer dans les salles – au plus entrebâiller les portes - pour terminer dans la salle principale. 

V. Fin de la journée 

1. Revue des tâches SDN
Consultez « Rôles – Salle des nouvelles » pour une revue des tâches.

2. Convergence
Préparez-vous pour la prochaine journée de discussion ou de convergence.  Voir le document « Préparation pour la Convergence ».
3. Réunion – équipe Salle des nouvelles 

Questions, commentaires, rétroaction et planification.

Démontage Si l’événement est terminé, enlevez d’abord le matériel et les affiches dans les salles secondaires, et ensuite dans la salle principale. 

4. Contact ou réunion avec le client
Conversations informelles avec des membres du comité organisateur et des membres de la direction si possible pour sonder le pouls sur leur expérience  à ce stage.

Si le Forum Ouvert se termine :
· Brève réunion dans une salle d’atelier pour recueillir les premières impressions

· Planifier les messages à communiquer immédiatement après le Forum Ouvert.

