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Forum Ouvert

Logistique convergence – Avant l’événement

Équipe de soutien –  Espaces – Matériel

I. Équipe de soutien – Réunion
Prévoir une réunion avec l’équipe de la salle des nouvelles et autres personnes ressources *, avant l’événement pour discuter et coordonner les rôles et les tâches. Planifier une autre réunion à la fin de la journée des discussions du Forum Ouvert. 
Donnez un aperçu de l’ensemble de la démarche et remettez à chacun, une copie des textes et outils pertinents à leurs fonctions.
*  S’il y aura un sondage sur les priorités avec compilation sur place, recrutez les personnes suivantes, un mix de l’équipe et de volontaires du comité organisateur si les membres veulent s’y prêter : 

· 4 pour la distribution des billets de sondage (8 pour de grands groupes) 

· 2 porteurs de micros (ou 1 par 10 sujets/comptes rendus attendus) 

· 2 scribes et 

· 1 souffleur en appui aux scribes.
Si la convergence a lieu le même jour que la dernière période de discussions, ajouter quelques bénévoles de plus durant la production et l’affichage des comptes-rendus puisque les délais seront très courts. 

II. Planifier l’espace – Salles et murs

1. Besoin de base pour toutes méthodes de convergence

1) Comptes rendus affichés pour la lecture au besoin ou un sondage

Si les participants n’auront pas en main leur copie imprimée des comptes rendus ou si c’est prévu qu’il y ait un sondage sur les priorités (facultatif) dont les résultats sont compilés immédiatement sur place, prévoir des espaces aux murs pour les comptes rendus de la façon suivante.

· Déplacer les comptes rendus du Grand journal en les étalant en ordre numérique sur les murs, sauf celui de la Place du marché si possible. 

· Les comptes rendus sont placés à un (1) mètre de distance les uns des autres si possible pour permettre à quelques participants de les lire en même temps. S’il y aura un sondage sur les priorités, cet espace est nécessaire pour afficher de chaque côté si des regroupements de comptes rendus sont faits.

Si le mur de la Place du marché doit être utilisé pour ces comptes rendus, regrouper les feuilles de sujets de la phase I dans un espace moins accessible pour les comptes rendus, au besoin, derrière les tables à café ou celle de la Salle des nouvelles. 

C’est un signe de respect du travail du groupe que de garder visibles lorsque c’est possible, ces sujets de discussion. Cela permet aussi aux participants de voir l’évolution de leur pensée. Par contre pour aider à la concentration sur l’étape en cours et si la salle paraît trop chargée, conservez ces feuilles - sujets à la salle des nouvelles pour référence au besoin.
Pour de grands groupes, affichez un double des comptes rendus en ajoutant une ligne bleue au haut de la deuxième série pour les distinguer.  Le bleu est une colleur visible pour tous. 
2. Un Marché de l’action pour l’ensemble du groupe (sans priorités)

Cette démarche s’applique à des événements où :

But personnel : l’objectif de l’événement est axé sur le personnel (développement personnel, apprentissage, etc.).  Les participants identifient une action personnelle en lien avec leur priorité personnelle et ils élaborent un plan avec l’aide d’un petit groupe. 

But collectif : L’objectif de l’événement est axé sur la vie du groupe. Les participants identifient des actions, sans nécessairement établir des priorités collectives. 
1) Mur Marché de l’action
a. Pour un événement axé sur le développement personnel, prévoir de l’espace au mur pour une feuille - action par participant, ces feuilles étant réparties sur trois rangées.

b. Pour un événement où l’action collective est visée, prévoir de l’espace au mur pour la moitié du nombre de comptes rendus. Le nombre de feuilles - action est imprévisible mais il sera sûrement moindre que pour la phase de discussion car la convergence vise à cerner ce qui ressort.

c. Si la Place du marché doit être utilisée pour le Marché de l’action, regrouper les feuilles de sujets de discussion. Voyez au haut, le numéro 1. 
d. Si la Place du marché a déjà été utilisée pour afficher des comptes rendus, rapprochez-les de chaque côté du mur ou déplacez-les vers un endroit où ils demeurent accessibles. 
Si les participants n’en ont pas une copie, ils voudront probablement les consulter durant la planification ou bien des groupes de planification d’action pourraient vouloir vérifier des regroupements. 

2) Espaces pour les groupes de planification de l’action
Faite une estimation du nombre de groupes d’action : un tiers du nombre de sujets attendus. Ce n’est pas une prédiction parfaite mais il est probable que le nombre d’action soit moindre que le nombre de sujets de discussions car la convergence vise à ce centrer sur ce qui ressort. 

Puisqu’il n’y aura qu’une ronde pour la planification de l’action, un plus grand nombre d’espaces d’atelier pourrait quand même être nécessaires. Pour planifier ces espaces, voyez le point suivant Plan de salle.
3) Plan de salle   

Utilisez les mêmes espaces d’atelier que pour la phase de discussions et doublez ou triplez le nombre de groupes, là où c’est possible, en ajoutant 1B, 2B, etc. et 1C, 2C etc. Pour tout autre nouvel espace, utilisez un nouveau numéro en commençant après le dernier numéro utilisé pour les discussions.

S’il y a très peu de nouveaux numéros autres que les 1B etc., modifiez seulement les affiches des plans de salle. Les participants seront invités à les consulter. Sinon, créer un nouveau plan de salle.
3. Espaces pour priorités collectives

Deux méthodes : 

· Un Marché de l’action pour l’ensemble du groupe, cette fois avec priorités collectives établies avant l’identification des actions.
· Plusieurs marchés de l’action, un par priorité collective.  Les participants choisissent ensemble des priorités collectives, puis ils se regroupent par priorité. Chacun de ces groupes crée un Marché de l’action pour identifier des actions en lien avec sa priorité respective.

3.1 Espaces – Besoins de base pour priorités collectives – les deux méthodes

1) Espaces pour les groupes de planification de l’action
Faite une estimation du nombre de groupes d’action : le tiers du nombre de sujets prévus.
Voyez les besoins en espaces pour les groupes de planification dans les sections qui suivent, selon la méthode de convergence utilisée. Plus il y a d’actions, plus les groupes peuvent être petits ce qui rend l’écoute plus facile. Il est alors possible d’avoir plusieurs groupes dans la salle. 

2) Plan de salle   S’il y a très peu de changements du plan de salle pour les discussions, modifiez seulement les affiches des plans de salle. Les participants seront invités à les consulter. Sinon, créer un nouveau plan de salle. 
Vous voudrez peut-être attendre le jour avant la convergence avant d’en faire des copies dans l’éventualité que l’expérience durant les discussions incite à des ajustements. Les copies ne sont distribuées de toute façon, que lorsque les participants arrivent à la phase convergence.
3) Espaces - Affiches des priorités

a. Estimation du nombre d’affiches : Les organisateurs de l’événement ont pu indiquer à l’avance le nombre désirable de priorités à établir et l’hôte a confirmé ce montant avec le facilitateur une fois qu’un bon nombre des discussions ont eu lieu. 

b. Des affiches seront préparées pour noter les priorités et des informations connexes, soit une affiche par priorité attendue, plus deux autres au cas où la dernière priorité est à égalité avec un autre sujet ou s’il y a un appui substantiel pour une priorité additionnelle. 

Exemple : lorsqu’il y a de 40 à 50 sujets, prévoyez un espace au mur pour 8 grandes feuilles (flip chart / paper board) pour les priorités, dont 2 ne seront pas affichées au point de départ.  

c. Évitez d’utiliser la Place du marché afin de préserver le travail des participants de la phase I ou pour permettre son utilisation pour le Marché de l’action pour l’ensemble du groupe, le cas échéant.

d. S’il n’y a pas de murs libres (à cause des comptes rendus relocalisés pour le sondage), utilisez les murs derrière les tables de la salle des nouvelles ou placez des tableaux à grandes feuilles côte à côte devant ces tables, à au moins 2 mètres du cercle. 

e. Dissimulez 2 ou 3 affiches de priorités pour des priorités additionnelles au besoin mais prévoyez l’espace pour les afficher (ou placez 3 tableaux avec des affiches, derrière la rangée de tableaux).

f. Si le nombre de tableaux à grandes feuilles est limité, prévoyez noter deux priorités par feuille. Si des priorités sont regroupées, les scribes devront faire du couper-coller.

g. Pour libérer les tableaux pour les groupes de planification de l’action, une fois les priorités complétées, identifiez un mur où les affiches de priorités seront placées. Par exemple, les comtes rendus  peuvent être rapprochés.

4) Espace - Carrousel 

Pour le carrousel, prévoyez dans la salle principale de l’espace pour afficher la grande feuille sommaire du plan de chaque groupe une fois leur planification terminée. 

Accordez au moins un mètre entre chaque plan si possible, pour qu’un plus grand nombre de participants puissent y accéder pour lire et y ajouter des commentaires. 

Les comptes rendus peuvent être rapprochés et si nécessaire, enlevez les feuilles des sujets de discussion et laissez les à la salle des nouvelles.

5) Matériel additionnel
Voyez le matériel voulu pour la méthode de votre choix parmi les trois variations suivantes.
3.2 Espaces priorités – Un Marché de l’action pour l’ensemble du groupe
Pour cette méthode, voyez les numéros 2 et 3.1.
3.3 Espaces priorités – Un Marché de l’action par priorité
1) Nombre d’espaces pour les priorités
Prévoir un grand espace par priorité attendue, plus deux autres espaces pour être flexible. Assignez les plus grandes salles aux premières priorités (plus populaires).

Utilisez de préférence, les plus grandes salles d’atelier ou autres espaces dont une ou deux espaces seulement dans la salle principale. Les groupes plus nombreux requièrent un espace moins bruyant pour que les participants puissent s’entendre un et l’autre. 

2) Grandeur de ces espaces 
Pour estimer la grandeur approximative de l’espace voulu pour chaque priorité, divisez le nombre de participants par le nombre de priorités. Les groupes pourront être plus grands ou plus petits car les participants choisissent la priorité selon leur intérêt. Chaque espace de priorité doit aussi permettre à ce groupe de se subdiviser en sous-groupes. 

3) Nombre d’espaces pour les groupes de planification
Faite une estimation du nombre de groupes d’action pour chaque priorité : le tiers du nombre de sujets prévus divisé par le nombre de priorités voulu par le client, plus deux priorités additionnelles. 

Pour planifier l’endroit où situer ces groupes d’action, voyez le point Plan de salle qui suit.

4) Plan de salle   

Préparez un nouveau plan de salle pour vous assurer que les espaces pour les groupes d’action situés en dehors des salles des priorités ne sont assignées qu’à un seul groupe de priorité évitant ainsi l’occupation double de l’espace.

Pour les groupes de priorités situés dans une salle à espace clos*, numérotez les espaces de sous-groupes à l’intérieur en commençant par le chiffre un. 

*  Pour la salle principale utilisez les numéros à partir du chiffre un en montant pour les groupes d’action d’une priorité. 

Pour les groupes d’action d’une deuxième priorité, utilisez 1B, 2B, etc. 

Pour une troisième priorité si d’autres salles ne sont pas disponibles, utilisez 1C, 2C, etc. pour ses groupes d’action. 

Pour que les participants s’entendent, si possible, maintenez le nombre de priorités dans la salle principale à deux à moins que la salle ne soit vraiment très grande.

Les espaces pour les groupes d’action qui sont situés à l’extérieur de la salle de priorité sont identifiés par des lettres pour offrir une distinction claire. 

Chaque lettre n’est assignée qu’à un seul groupe de priorité.

5) Mur Marché de l’action

Chacun de ces espaces de priorité doit avoir un mur sur lequel créer un marché de l’action où les participants afficheront le titre de leur priorité et des titres d’actions. 

Si ce n’est pas le cas et s’il n’y a pas d’autres espaces disponibles, des panneaux peuvent être ajoutés.

6)    La logistique pour les autres murs est la même que pour le point 2. et 3.1. 
III. Préparation du matériel
Le matériel tel quel est déjà inclus dans le document « Logistique - Vue d’ensemble » pour les achats. 

Le but de cette liste est de regrouper et de préparer à l’avance le matériel de convergence et de fournir une liste contrôle pour la démarche de convergence. 

Tel qu’indiqué dans les listes qui suivent, le matériel nécessaire varie selon s’il y a un sondage pour établir des priorités collectives ou non.

1. Matériel de base
1) Grille Post-it d’action
La grille est constituée de feuilles collantes Post-its de la même couleur sur lesquelles seuls des numéros des espaces d’atelier sont inscrits. Voyez le plan de salle à la partie I. 3.3.

2) Chaises

Faites une estimation du nombre de chaises additionnelles pour les groupes d’action situés à l’extérieur des salles de priorité si une redistribution des chaises prévues pour les groupes de discussion et la salle principale n’est pas suffisante ou se ferait difficilement.

3) Affiches des espaces 
Préparez des affiches des numéros ou lettres des espaces pour les priorités et les groupes d’action en vous référant au plan de salle pour la convergence (voyez la partie II.). 

Pour les groupes d’action, utilisez le même format que pour les groupes de discussion. Pour les priorités, utilisez un format distinct qui ressort.

4) Affiche horaire planification de l’action

Temps clés : compléter le plan d’action à l’ordinateur de la Salle des nouvelles, affichage du plan sommaire dans la grande salle, lecture des plans, retour au cercle pour des commentaires.
5) Affiche instructions affichage des plans
Préparez des grandes feuilles, une pour chaque entrée de la salle principale avec les consignes suivantes pour l’affichage.

· Affichez la feuille sommaire du plan d’action de gauche à droite en commençant au mur __________

· Placez la feuille à un mètre du sommaire précédent

6) Revoir la liste de matériel et d’équipement
S’assurer que le matériel nécessaire est disponible en revoyant la liste Logistique – Vue d’ensemble.
2. Matériel – Un Marché de l’action (sans priorités collectives) 
1) Affiche Marché de l’action

Cette affiche est de la même grandeur que l’affiche « Place du marché » qu’elle remplace.

3. Priorités collectives – Matériel de base

Matériel pour deux méthodes - priorités : avec un ou multiples marchés de l’action
1) Billets de sondage ou pastilles autocollantes
Billets de sondage

Les billets donnent une meilleure lecture des intentions des participants. Leur invisibilité protège davantage contre l’influence des autres membres du groupe. 

Le nombre de billets par participant est habituellement de 3 à 5 ou davantage pour un très grand groupe mais le nombre définitif est confirmé une fois que la plupart des périodes de discussion ont eu lieu. 

Les groupes de billets par participant ou leur numérotation ne peuvent donc être préparés à l’avance.

Quand utiliser les pastilles autocollantes? 
S’il y a très peu de temps pour la logistique de la convergence (par ex., la convergence est le même jour que les discussions d’un Forum Ouvert de quelques heures seulement), les pastilles autocollantes et une feuille blanche apposée au bas des comptes rendus constituent une méthode appropriée malgré le désavantage de l’influence du groupe. 

Les résultats étant visibles, le groupe peut rapidement procéder à l’identification des actions ou à la clôture alors que le décompte complet peut être fait plus tard par l’équipe de soutien.
2) Avis de regroupement de comptes rendus
Évitez les grands post-its car ils tombent peu après que les gens les aient apposés et aient quitté l’endroit. Au lieu, coupez en deux une feuille de couleur vive, de grandeur papier à lettre. Préparez des paquets de 10 feuilles, un pour chaque 15 sujets.  

3) Affiches des priorités
Affiche pour noter les résultats du sondage sur les priorités : une par priorité par le nombre de priorités visé, plus trois de plus pour la flexibilité. 

Consultez le modèle avec les instructions.  

Comptes rendus connexes

Imprimez ou reproduisez sur papier colleur, les feuilles des comptes rendus connexes qui seront collées au bas de chaque affiche de priorité lorsqu’elles seront placées au mur durant la convergence.
4) Affiche – Méthode du sondage
Démontrez de façon graphique et colorée sur une grande affiche : un (1) billet par personne par enveloppe. 

5) Plan de salle

Consultez la partie II.3

6) Affiches pour identifier les espaces d’ateliers de convergence
Consultez le nouveau Plan de salle à  la partie II.3

4. Priorités – Matériel – Un Marché de l’action par priorité
1) Affiche Marché de l’action 
Préparez pour chaque espace pour les priorités, un affiche colorée Marché de l’action sur une feuille A3 (279 x 432 mm /11 x 17pc), la même grandeur que pour les sujets de discussion. 
2) Grille Post-it
a. Si tous les sous-groupes peuvent aisément travailler dans la salle de la priorité et que cette salle est dans un espace clos, il n’est pas nécessaire de préparer une grille post-it. Un paquet peut être placé au pied du mur si les participants veulent s’en servir. 

b. Si tous les groupes d’action ne peuvent être situés dans leur salle respective de priorité, préparez une grille post-it qui inclut les espaces à l’extérieur et à l’intérieur pour les groupes d’action. Pour les espaces d’ateliers, voyez Plan de salle de la partie II. 3.3. 

5.  Convergence après le repas du midi

Affiche – Salle à dîner
Si la dernière période de discussion est avant le repas du midi, préparez des affiches pour chaque entrée de la salle à dîner rappelant aux initiateurs :

· Au moins inscrire le nom du compte rendu à la Salle des nouvelles avant le repas ((compilation et impression d’une liste pour  __ h).

· Comptes rendus à compléter avant ___ h.

· Sandwiches/légumes à la salle des nouvelles pour les scribes à l’ordinateur.
