Invitation à un événement Forum Ouvert - Guide                                

Essentiel : thème, question de préparation, « pour créer l’ordre du jour sur place », but, qui invite qui, quand etc. Pour le reste, inspirez-vous de l’exemple qui suit selon vos besoins en visant une courte invitation. 
«Thème»

Thème : court énoncé reflétant avec vigueur le but de la rencontre
Organisation - Événement

Date, lieu, ville

«(Je) vous invite (ou vous êtes conviés) à un forum d’échange unique où … » (ex., captez l’imaginaire par un énoncé décrivant les possibilités, ce dont le succès de cet événement aurait l’air).
Votre seule préparation est de réfléchir à la question suivante en vue d’identifier des sujets que vous aimeriez discuter.
«Quelles sont les idées, les questions et les possibilités que je veux explorer 

pour (insérez le thème ici en le reformulant s’il le faut pour raisons de syntaxe)?»

Soulevez les questions pour lesquelles vous voulez découvrir des solutions et des stratégies et songez à des exemples de possibilités ou de réussites dont vous pourriez discuter en petits groupes. Le succès de ce forum dépendra de l’initiative et de la participation de chaque personne présente.
Que se passera-t-il? 

Contexte - Qui organise ce forum? Pourquoi cette rencontre et ce thème et pourquoi maintenant?
Intention, but, objectifs, résultats principaux visés pour les participants et attendus par les responsables

Qui devrait participer?

Qui est invité ? Critères, mode de sélection s’il y a lieu.
Qui devrait participer? «Ceux et celles qui ont à cœur le thème et qui veulent participer à…»
Le cadre de travail 

Pour garder un ton positif à l’invitation, mentionnez  les limites aux discussions  seulement si  elles sont significativesSi elles sont mineures, les limites peuvent être communiquées verbalement à l’ouverture du Forum Ouvert. S’il faut les mentionner, vous pouvez utiliser une formulation comme celle-ci : «Tout est Ouvert à la discussion à l’intérieur des paramètres suivants : ».

Notre engagement
Décrire les engagements et les échéanciers des responsables, pour la rétroaction et l’appui aux suivis.

Ex. Les membres de la direction participeront pleinement aux discussions. Nous allons fournir sur place et peu après la rencontre, des commentaires sur les actions prioritaires proposées par le groupe et des appuis. Après la rencontre, nous vous appuierons dans la mise en œuvre des priorités acceptées.  
Déroulement du forum : un cadre nouveau

Au début du forum, (nous serons tous invités à dresser l’ordre du jour en indiquant les sujets que nous souhaitons aborder en lien avec le thème de la rencontre. Chacun des sujets identifiés sera discuté par ceux qui s’y intéressent. Nous pourrons identifier des priorités, élaborer des plans d'action pour les suivis et organiser des groupes d'action. Nous mettrons à contribution les expériences et connaissances de tous dans un climat de créativité, de respect et de responsabilité. Nous utiliserons l’approche Forum Ouvert, une méthode reconnue qui est simple et qui donne lieu à des réunions très productives dans une atmosphère collégiale. La facilitatrice  X a une longue expérience avec cette approche et saura bien nous guider dans cette démarche participative et innovante.
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Conclure sur une note personnelle énergétique et positive. Nous voulons que leurs dernières pensées ne soient pas autour de questions de la logistique mais plutôt à leur lien avec l’esprit de la rencontre et votre enthousiasme comme hôte.

 Ex. Travaillons ensemble afin de créer… dont tous et toutes bénéficieront!

· Créons ensemble ….qui sera bénéfique pour tous!
·  Joignez-vous à vos collègues dans ce forum d’échanges animées et attendez-vous à être surpris!
· Rendez-vous à  (ville) le (date) et soyez prêts à être surpris….Nous vous attendons avec impatience!
· Au plaisir de vous rencontrer pour un partage d’idées et de solutions qui sauront nous surprendre!

· Au plaisir de vous rencontrer, de vous entendre et de partager des idées.
Nom de la personne responsable qui invite, l’hôte (s) -  
Noms des membres du comité organisateur

Titre 
Des informations pratiques suivent 

Informations pratiques pour le (nom de l’événement)

Quand : (Dates et heures)


Café accueil : échanges informels à partir de (heure) avec café – brioches

La rencontre commence à (heure) et se termine à (heure).

Dîners et pauses santé (ou breuvages) sont fournis (les deux jours).

Rencontre sociale (s’il y a lieu) à (heures) au (lieu)
Où : (Lieux de la rencontre, adresse détaillée et directions jointes au besoin)

Habillement : tenue décontractée suggérée

Confirmations : 
Veuillez confirmer votre participation et tous besoins spéciaux d’ici (date, en couleur vive) en complétant le formulaire d’inscription ci-joint. 

Pour toute question, prière de contacter (nom) au (numéro de téléphone). 
Fiche d’inscription

	Nom 


	

	Profession  / Titre / Division 
	

	Entreprise/Organisation  


	

	Adresse postale- rue/C.P. , Ville   



	Province/État                                              Pays 
	
	           Code postal/Zip  
	

	Téléphone                                        
	 
	Télécopieur 
	

	Courriel (adresse électronique)
	            
	Site web : www.                            
	

	Besoins spéciaux : restrictions alimentaires incluant régime végétarien


	Autres besoins spéciaux pour lesquels vous désirez un appui 



	IMPORTANT : veuillez compléter le tableau qui suit.  

À la rencontre, vous recevrez une liste des participants comprenant les noms, les villes et les informations que vous approuverez dans ce tableau.    

Je consens à inclure aussi sur cette liste des participants, les informations suivantes : 

                                                                                                   Cochez (X) sous Oui ou Non


	Oui
	Non

	1. Nom de mon organisation ou entreprise / ou si profession seulement, cochez ici : _

 
	
	

	2. Numéro de téléphone / même que sur l’inscription ou spécifiez un autre s’il y a lieu :                     


	
	

	3. Adresse électronique /même que sur l’inscription ou spécifiez une autre s’il y a lieu :                   


	
	

	4. Site web / même que sur l’inscription ou spécifiez une autre adresse s’il y a lieu :                   


	
	


