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FORUM OUVERT
                   Grille Post-it

Modèle et guide 
A. Modèle de grille pour un Forum Ouvert de 1.5 jours et photo FO (en anglais)
           Lire l’ensemble des instructions qui suivent avant de créer la grille.
	      Salles :
	 1
	2
	3 
	(Ajouter des colonnes selon le no. voulu) 

	
	Mercredi

11 h 00
	merc.
11h 00
1
	merc.
  11 h00

2
	merc.

   11h00

3
	Couvrir les colonnes au delà du nombre le plus conservateur de sujets attendus.

	        12 h 30
	Repas disponible

	
	13 h 45
	merc.

13 h 45
1
	merc.

13 h 45
2
	merc.

13 h 45
3
	

	
	15 h 15
	merc.

15 h 15

1
	merc.

15 h 15

2
	merc.

15 h 15

3
	

	       16 h 45
	Cercle de réflexion

	
	Jeudi
9 h 00
	jeu.

9 h 00

1
	jeu.

9 h 00

2
	jeu.

9 h 00

3
	

	        10 h 30
	Retour au cercle
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B.  Guide pour créer la grille Post-it 
1. Heures - Inscrivez directement sur la grille, les heures des rondes (périodes) de discussion dans la colonne de gauche, à droite des demi-notes Post-it (voir «Code de couleur» qui suit). 
Ce modèle est basé la durée normale des rondes de discussion pour un Forum Ouvert, soit de 1½ h. Les activités, autres que les discussions, les repas et les retours au cercle sont présentées sur une autre affiche qui donne l’aperçu de toute la rencontre. 

Des lignes ondulées pour la grille sont préférables aux lignes droites car elles ont un ton de créativité et de jeu consistant avec cette approche. Elles communiquent que la méthode est plus flexible que linéaire et indique que l’outil est simple, facile à reproduire et donc accessible.
Langue - Lorsque l’anglais et le français sont les langues officielles d’un Forum Ouvert, utilisez le système international (Ex., « 13 h 30 »). 


2. Code de couleur – Vous pouvez utiliser la même couleur pour tous les Post-it. Vous pouvez aussi utiliser des notes « Post-it » de couleurs différentes, une pour chaque période de discussion. C’est particulièrement utile pour des grands groupes où le nombre de sujets peut être plus considérable. Il est alors très important à l’ouverture d’encourager les participants à ne pas organiser les sujets par couleur et ce jusqu’à la fin de l’événement. 
Pliez un Post-it en deux et collez-le sur la bordure gauche de la grille pour créer un code de couleur qui représente les différentes heures des périodes de discussion. C’est un aide mémoire très utile lorsque l’équipe d’animation doit ajouter des Post-it à l’improviste durant l’ouverture.
Sécurisez-les avec du ruban adhésif transparent pour éviter que les participants ne les prennent par erreur pour coller sur leur feuille sujet. 
3. Lieux – Les lieux pour les groupes de discussion sont indiqués  sur la 1e rangée en haut de la grille.  Les noms de  salle (ex., en vertical sur la 1e rangée s’ils sont courts à reproduire sur les Post-its) y apparaissent ou des chiffres représentant les lieux ou salles de discussion. 
Aucunes dimensions de salles n’apparaissent sur la grille puisque c’est un excès d’information qui distrait les participants des autres informations plus importantes durant l’ouverture et ralentit la démarche d’ouverture.  Le plan de salle dans la pochette des participants donne un aperçu des grandeurs et les participants peuvent s’organiser pour changer de salles au besoin en tout temps durant l’événement. 
Nombre de lieux – Il est préférable de ne pas créer une grille avec une liste de lieux trop imposante qui pourrait créer la perception que les organisateurs ont des attentes considérables par rapport au nombre de sujets. Il est préférable d’ajouter des lieux au besoin. Toutefois, il est sage d’offrir suffisamment de lieux pour indiquer qu’il y a de l’ouverture et non de la restreinte. Il devrait y avoir des sites selon le nombre de sujets attendus à chaque ronde de discussion (le facilitateur peut fournir un estimé), plus un tiers additionnel de ce nombre plus pour de la flexibilité.  
L’assistant à la grille devrait avoir en main, une liste de d’autres lieux en réserve avec les Post-its déjà prêts à afficher sur de nouvelles colonnes de la grille. Ces autres lieux même s’ils ne sont pas initialement indiqués sur la grille, devraient déjà paraître sur les affiches de listes de salles et la liste de salles dans la pochette des participants. 
Ajouter des lieux durant l’ouverture – Lorsque le nombre de sujets dépasse le nombre de lieux prévus, créez de nouveaux lieux dans la salle principale surtout et dans d’autres lieux où l’espace le permet en doublant les chiffres qui s’y trouvent.  Exemple : 1B, 2B, 3 B, 4B, Ensuite 1C, 2C, etc.  

Avec cette façon de faire, il n’est pas nécessaire alors de fournir de nouvelles directions pour se rendre à ces nouveaux lieux car ces lieux identifiés par des chiffres sont déjà décrits et connus (liste des lieux de discussion affichées ou dans les pochettes).
Critères d’assignation des salles - Assignez les premiers chiffres à 3 ou 4 lieux de discussion dans la salle principale selon sa grandeur; conservez suffisamment d’espace libre pour relocaliser un grand groupe au besoin. 
Assignez ensuite les chiffres suivants aux autres lieux ou salles, en commençant par les lieux les plus souhaitables : proximité, grandeur, un seul groupe, environnement, etc. Si des chiffres n’ont pas déjà été associés par les organisateurs aux lieux de discussion. 

Modifications - Si des modifications de dernière minute doivent être apportées, plutôt que de changer  les affiches identifiant ces sites et salles et les listes de salles dans les pochettes des participants, ajuster la grille en plaçant les chiffres au haut de la grille selon l’ordre que le facilitateur recommande même s’ils ne sont pas en ordre numérique. Les Post-its de chaque colonne seront déplacés de façon à ce qu ‘ils portent le même chiffre qui apparaît au haut de la grille. 
4. Liste des lieux – Noter les chiffres des lieux et noms de salle correspondants sur des affiches placées près de la grille et aux sorties de la salle principale, à l’intérieur et à l’extérieur.  Préférablement, cette liste est aussi incluse dans la pochette des participantes et participants.
5. Notes Post-it - Sur chaque note Post-it, indiquez  l’heure en premier car c’est habituellement l’information qui importe le plus aux participants au point de départ. Voir  «Langue » pour déterminer le format pour l’heure). Au bas du Post-it, inscrivez le chiffre représentant le lieu de la discussion. Si les discussions s’étalent sur deux jours, inscrivez la date (Ex. : 27 ou 28 ou merc. ou jeu.) dans le coin supérieur à gauche du Post-it, et soulignez la. 
6. Couvrir des Post-it - Avec une feuille vierge, couvrez les notes Post-it des colonnes à la droite de la grille, en laissant découvert seulement le nombre de notes qui correspond au minimum de sujets que l’animateur prévoit. Ceci fait en sorte que les discussions sont réparties tout au long de la journée et de l’événement.

7. Surplus de Post-it - Sur chacun des bloc-notes Post-it que vous avez en surplus, en excluant le bloc-notes de la première ronde, rédigez une note Post-it avec l’heure selon le code de couleur et le prochain chiffre disponible. Le bloc-notes de la première ronde est exclu pour vous laisser le temps d’organiser les nouveaux lieux au besoin et de les ajouter sur les affiches «Liste de salles». 

Ces bloc-notes Post-it sont déposés sur la chaise réservée pour l’assistant ou l’assistante à la grille. Cette chaise est située parmi les autres chaises qui forment le cercle, de façon à avoir une vue directe de la grille pour déterminer facilement quand déplacer la feuille qui couvre certains Post-it.  

Ces bloc-notes ne doivent pas être laissés près de la grille – il est arrivé que des participants rédigent alors leur propre note Post-it et que 2 groupes se retrouvent dans la même salle en même temps. 

8. Assistant à la grille – Lorsque les participants affichent des sujets durant l’ouverture du FO, l’assistant à la facilitation qui s’occupe de la grille ne doit pas se tenir près de la grille Post-it. Même si l’intention est d’aider les gens, ceci est au fait nuisible puisque cela ralentit la démarche, parfois créant un arrêt quasis complet. 

Les gens veulent faire les choses correctement et voyant l’assistant comme une personne d’autorité, un expert dans cette méthode, ils vont la plus part du temps si elle est tout près, lui demander des instructions lorsqu’ils arrivent face à la grille et ce, malgré le fait qu’ils ont vu le facilitateur faire une démonstration complète au début des explications et un rappel juste avant l’affichage des sujets. Ils ont aussi pu observer comment plusieurs de leurs collègues ont accompli avant eux, cette tâche très simple de choisir un Post-it.  

Ce qui est plus regrettable c’est que la présence de l’assistant près de la grille constitue une barrière à l’entraide entre participants, un ingrédient important pour les résultats visés par le FO. De plus, cela nourrit la dépendance, une valeur contraire aux valeurs du FO qui veut plutôt favoriser l’auto organisation et  la confiance en soi et dans les autres. C’est une des premières occasions dans la démarche de démontrer concrètement une consistance entre le dit et le faire au niveau des principes, d’être un modèle et de donner le ton. Tout cela peut être jeté par dessus bord en quelques minutes par notre besoin traditionnel d’aider et encore plus réel, le besoin de se sentir utile.    

C. Morceaux de ruban adhésif au mur du marché
Pour l’affichage des feuilles de sujet, placer à un mètre du sol tout le long du mur du marché ou aux deux extrémités, des morceaux de ruban adhésif (ruban de peintre) d’environ 6 cm  chacun. En prévoir 2 par sujet. Consulter le facilitateur pour obtenir le nombre estimé de sujets. 

Il est intéressant d’utiliser du ruban adhésif de couleur pour ajouter de la vie au marché ou de disposer des morceaux de ruban en forme de vague ou de d’autres symboles.

Déposer ensuite un rouleau de ruban adhésif par terre à gauche de  la Grille Post-it pour que les participants se servent s’il en manquait  lors de l’ouverture mais pas assez évident pour qu’ils croient devoir couper eux-mêmes les morceaux et ainsi créer de la congestion au mur du marché.

