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Ordinateurs – Besoins 

1. Ordinateurs 
· Nombre total d’ordinateurs : ___  Réguliers ___ou portables ___
· Compatibles (ex. : acceptent clé de mémoire-USB) car les ordinateurs ne doivent pas être en réseau (connectés entre eux) – c’est essentiel pour l’approche de la méthode Forum Ouvert. 

· Les ordinateurs doivent être branchés à une prise de courant et non pas être dépendants de piles.
· L’ordinateur branché à l’imprimante doit avoir suffisamment de prises USB pour brancher l’imprimante, la souris, le clavier et recevoir une clé de mémoire (rapports des participants). 
· Cet ordinateur doit être programmé pour que son imprimante par défaut soit celle utilisée durant l’événement Forum Ouvert.
2. Imprimante  
· Une imprimante rapide, par ex., au laser - surtout si la convergence a lieu le même jour que la dernière ronde de discussion. 

· Plan de relève pour l’imprimante si elle devenait défectueuse.

· Cartouches d’encre d’imprimante : renouveler au besoin; apporter une cartouche de rechange
· Une 2e imprimante, cette fois une imprimante couleur pour l’impression et l’affichage de photos au mur des nouvelles tout au long de l’événement.
3. Souris
· Souris externe pour tous les ordinateurs, mais surtout pour l’ordinateur branché à l’imprimante.
4. Clavier externe 
· Un clavier externe est important pour l’ordinateur branché à l’imprimante. C’est un atout pour les autres ordinateurs mais ce n’est pas essentiel.
5. Clé de mémoire (USB)
· Une (1) clé USB par ordinateur pour assurer la compatibilité. 

· Sur l’extérieur de chaque clé, apposer une lettre qui correspond à l’ordinateur portant la même lettre et à qui cette clé est assignée.

6. Rallonge de clé USB 
· Une rallonge de clé est utile lorsque les ordinateurs ou les clés sont empruntés. La rallonge corrige les problèmes d’incompatibilité. 
De plus, certaines clés sont plus larges et ne peuvent être branchées facilement dans l’ordinateur central lorsque les ports sont rapprochés et tous utilisés.

7. Prises de courant
· Vérifier l’emplacement aux murs et la capacité des boîtes électriques en lien avec le nombre d’ordinateurs utilisés. Selon le type de salle, vérifier que le pouvoir est actif dans les prises.

8. Fils de rallonge 
· Nombre nécessaire selon le nombre d’ordinateurs et la disposition des prises de courant. 

9. Protecteurs de surtension 
· Un par table d’ordinateurs 

10. Programmes 
Sur chaque ordinateur : installer les programmes suivants à l’avance.

* Logiciel - un seul : Word français si possible
* Langue et clavier : français

* Correcteur d'orthographe et dictionnaire des synonymes (thesaurus).


· Le correcteur doit non seulement détecter les erreurs, mais aussi proposer des solutions pour les remplacer (cette fonction figure sur un autre fichier dans le logiciel). 
· Vérifiez si vous disposez de suffisamment de mémoire pour que toutes les composantes du correcteur fonctionnent bien.

· Intégrez les dictionnaires français «Correcteur d'orthographe en français», enregistrez (CF) comme langue par défaut.
*  Gabarits (modèles) : 

Si une autre langue sera utilisée pour les rapports, sauvegarder les documents modèles dans la langue de la majorité du groupe. 
Pour ce, instaurer les fonctions « dictionnaire » et « clavier » dans cette langue, puis sauvegarder le document gabarit.

- Pour l’ordinateur d’impression de la Salle des nouvelles


*  Logiciel pour télécharger les photos de la caméra sur l’imprimante couleur durant le FO.

*  Logiciel pour la liste des participants 

Si la liste n’a pas été faite dans un document Word et que le rapport consolidé qui sera envoyé à l’imprimeur ne sera pas en version électronique (mais une copie papier). Autrement, il faut transférer le contenu de cette liste à un document Word.
11. Mémoire

Vérifier que l’ordinateur central relié à l’imprimante a suffisamment de mémoire pour que tous les programmes fonctionnent adéquatement.
12. Mot de passe 
· Aucun mot de passe si possible. S’il ne peut être enlevé et pour que l’accès aux documents actuels de l’ordinateur soit bloqué, insérer un nouveau mot de passe sous l’option « visiteur ». Pour les ordinateurs empruntés, voyez le guide Ordinateurs sur place - logistique.
13. Copie électronique de la liste des participants 
· Apporter au Forum Ouvert une copie sur une clé USB de la liste des participants en Word, format «Portrait» (format identique à celui du Recueil des rapports dans lequel est insérée cette liste qui sera mise à jour durant l’événement).

14. Techniciens 
· Avoir sur place, un technicien (ou deux le premier jour s’il y a plusieurs ordinateurs) ou plus, selon la grosseur du groupe du Forum Ouvert. Cette personne doit être familière avec le montage de programmes effectué sur les ordinateurs et capable de résoudre des problèmes de logiciels. 
· Installer l'équipement et en faire l'essai un jour avant le début de la réunion et répéter la vérification des programmes, tôt juste avant le début du Forum Ouvert.
· Orienter les participants au sujet des ordinateurs lorsqu’ils s’installent pour faire leur rapport et répondre à leurs questions au sujet de la technologie et la procédure utilisés. 
· Lorsqu’ils sont libres, appuyer l’équipe de la Salle de nouvelles dans ses autres tâches si possible.  





