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Réunion 1 du comité organisateur 

Réunion 1 du comité organisateur 

Préparation

· Faites parvenir une ébauche de l’ordre du jour (extrait des titres  en caractère gras de ce document) et demandez au comité de prévoir 2 heures pour la réunion.

· Préparez le matériel d’animation, les notes au grand tableau, les  copies des documents pour les réunions 1 et 2.  Préparez le guide de validation du thème (voir le sujet « Thème » dans ce document). 
· Vérifiez si des membres du comité n’étaient pas présents à la rencontre initiale où vous avez  présenté le Forum Ouvert et encouragez le client à les informer eux-mêmes. Apportez les documents de présentation à titre de référence.

·  Vérifier qui fera l’ouverture de la réunion et l’animera. 
· Suggérez d’inviter les gens à prendre quelques minutes avant le début de la rencontre pour faire connaissance, en prenant un café par exemple.  Arrivez plus tôt de toute façon.
Ordre du jour 

1. Présentation des participants 
Proposez d’incorporer les présentations à l’exercice des attentes qui suit.

2. Attentes 

a. Attentes : exercice ou chaque personne identifie un objet ou une couleur ou une forme, qui « reflète ce que j’apporte ou qui me dit quelque chose à propos de l’événement envisagé en Forum Ouvert. »  
Échanges à deux sur ce qui a été identifié.  
Présentation au groupe de l’autre personne et ses propos. 
b. Si le climat autour de l’événement ou dans l’organisation ne semble pas être sécurisant pour les participants, demandez à chacun de noter leurs craintes et leurs espoirs en lien avec l’événement envisagé.  
Présentation en tour de table. Réflexion en groupe.

3. Prise de note
i. Identification d’un volontaire 
ii. Le groupe établit l’échéance pour la distribution des notes et liste de distribution.

4. Objectifs de cette réunion du comité
5. Revue de l’ordre du jour proposé 
6. Lien avec les réunions précédentes
· S’il y a des nouveaux, demandez s’ils ont tous été mis à jour au sujet de la réunion et du Forum Ouvert.

· Y a t-il des questions qui demeurent? Les noter sur le grand tableau et proposez d’y répondre durant la réunion s’ils sont reliés à des points à l’ordre du jour. 
· Le comité est-il représentatif de l’organisation ou des participants à l’événement? Y a t-il des ajustements qui devraient être considérés?
7. But et objectifs du Forum Ouvert
1) Confirmez la décision au sujet des participants car cela influence la formulation du but.

2) Formulez but et objectifs en quelques lignes, quitte à peaufiner la formulation plus tard.

3) Prévoir valider le contenu et la formulation avec les personnes en autorité.

8. 
Thème

1) Critères 

Le thème est un facteur de succès clé donc il est important de revoir les critères déterminants. 

· Il se définit autour d’un sujet d’intérêt réel avec une intention claire, un but rassembleur et positif. 

· Il est énoncé sous forme de titre inspirant, genre slogan. 

· Comme pour la formulation d’objectifs, il est utile d’y insérer un verbe. 
· Il est suffisamment concis sans tout dire. Il s’énonce facilement et est facile à retenir. Il peut s’insérer dans une banderole (environ 4 m X 0.5 m) affichée dans la salle.

· En somme, le thème pointe vers la vision de l’événement ainsi que l’action et les résultats voulus par l’organisation. 

2) Formulation du thème 
Faire un remue-méninge (brainstorming) avec le groupe pour formuler le thème. Si la rencontre se fait par audio-conférence, utilisez un programme Chat pour que chacun puisse ajouter des idées sur un écran commun.

3) Validation  - Pour vérifier l’efficacité de la formulation du thème et en valider le message :

· Insérer le thème dans la question qui sera dans l’invitation : Quelles sont les idées, les questions et les possibilités que je veux explorer pour… (insérez le thème)?

· Si le thème apparaîtra dans plus d’une langue, en faire la traduction immédiatement. Ce sera l’occasion de le clarifier et de l’ajuster. 

· Valider le thème auprès d’un échantillon de participants invités a Forum Ouvert. Consultez des gens à divers niveaux de l’organisation et de diverses catégories de participants externes.  

Affichez les conseils suivants ou distribuez les sous forme de 

« Guide pour la validation du thème ».

· Rencontrez les gens individuellement. Montrez leur le thème par écrit (c’est ainsi que les invités en prendront connaissance).

· Demandez une question non directive tel que : Quelle est votre réaction?

· Encouragez-les à élaborer, à qualifier leur commentaire mais demeurez dans le mode d’écoute plutôt que de vous laisser tenter de vendre l’idée.

· Faites leur la lecture du but ou objectifs de la rencontre et demandez-leur si le thème reflète l’esprit du but et des objectifs.

· Finalement, demandez leur si le thème est invitant, inspirant et engageant s’ils n’ont pas offert de commentaire de la sorte.

· Si leur réaction est plutôt négative, demandez-leur ce qui devrait être différent et notez leurs suggestions. 

9.  Participantes et participants 

1) Revoir qui devrait être invité. Quelle langue les participants voudront-ils utiliser? Adapter au besoin (invitation, affiches, la langue d’animation, matériel 

2) Songez aux façons de susciter l’intérêt des participants potentiels.

10.  Durée – Démarche - Horaire
Confirmez :

· la durée 

· s’il y aura convergence 

· la méthode de convergence et 

· l’horaire (distribuez des copies d’un modèle probable).

11. Hôte et annonces techniques
1) Rôles de l’hôte avant, durant et après le Forum Ouvert. 

2) Qui? Une personne ou en équipe de deux personnes en plus de la personne qui fait les annonces pratiques à l’ouverture? C’est normalement une personne de l’organisation qui convie, la personne la plus crédible, celle qui donne le plus de poids à l’invitation et à l’événement et qui peut rallier les gens avant, durant et après la rencontre en Forum Ouvert.

3) Préparation pour l’ouverture : l’animateur fournira à l’hôte un guide. L’animateur et l’hôte se rencontreront ensuite en personne ou en conférence téléphonique pour en discuter.

4) Annonces techniques : qui commencera la réunion, fera quelques annonces pratiques et présentera l’hôte. Son rôle précis sera revu à la 2e réunion du comité.

12. Cadres
1) Confirmer les paramètres : les limites aux discussions s’il y a lieu et les possibilités d’action. 

2) Ces paramètres doivent-ils faire partie de l’invitation?

a) Limites : ce qui est hors de porté pour les discussions et qu’il est important de mentionner pour bien encadrer les discussions et les attentes. 

· Par exemple, au niveau des stratégies, des politiques, des questions légales, des structures, des processus, des finances. ex. : confidentialité
· Autres clarifications : Les coordonnées des participants peuvent être dans la pochette des participants pour le réseautage mais le sont-elles dans le Recueil des rapports de discussion s’il est distribué de façon électronique ou à un auditoire élargi?

·  Les noms des participants dans les rapports de discussion individuels apparaissent-ils aussi dans les copies distribuées aux participants et à l’auditoire élargi ou seulement dans les copies affichées au mur du Grand journal?

b) Liberté d’action : qu’est-ce que le comité voudrait suggérer à l’équipe de direction?

13. Lieu 
1) Préférablement en dehors du lieu de travail. 
2) La ville, la région, l’emplacement précis dans la ville et l’accessibilité (transport privé et transport en commun, accès pour fauteuil roulant) influencent-ils qui participera?  

14.  Invitation

Nous avons maintenant tous les ingrédients pour formuler l’invitation.
1) Langue de l’invitation.

2) Signataires : idéalement l’hôte, la personne de l’organisation ou de l’unité concernée qui apportera le plus de crédibilité et de poids. Les membres du comité organisateur peuvent signer conjointement si c’est un atout. 

3) Responsables de l’ébauche, la révision, l’approbation, l’envoi et la réception des réponses?

4) Échéancier pour l’ébauche, la revue, l’approbation, l’envoi, les réponses.

5) Points principaux du contenu, incluant le thème vérifié, la «question».

6) Documents d’information joint à l’invitation ou distribués dans un envoi séparé subséquent.

15. Comité organisateur

1) Rôle du comité organisateur avant, pendant et après l’événement. Revoir la description et identifier les points à discuter à la prochaine réunion. 

2) Coordination : Qui fera le lien avec l’animateur et coordonnera les communications?  

3) Logistique : coordination et préparation. Qui? Prévoyez prendre quelques minutes à la fin de la réunion si possible, pour aborder les points les plus pressants (liste jointe à la fin de ce document).

16. Dates  de réunions 
1) Comité organisateur - pour  compléter la planification. 

2) Coordonnateur de la logistique et son équipe avec le facilitateur.

3) Réunion de l’équipe de direction, le facilitateur et de la personne qui coordonne le comité organisateur (et autres?) pour discuter des rôles de la direction avant, pendant et après le Forum Ouvert. Le comité examinera ces rôles à sa prochaine réunion. 
Qui organisera la réunion avec l’équipe de direction? 
4) Comité organisateur - pour  évaluer la rencontre Forum Ouvert. Le comité proposera une date à sa prochaine réunion.
5)  Réunion de l’équipe de direction – avec des représentants du comité organisateur pour l’évaluation de la rencontre en Forum Ouvert. Qui du comité verra à obtenir une date?
17. Documents pour la prochaine réunion du comité : les distribuer et les expliquer

18.  Divers

19.  Évaluation de cette réunion de planification
Faire un tour de table pour répondre aux questions suivantes notées sur le grand tableau :

· Satisfaction sur une échelle de 1 à 10 (10 est élevé)? Pourquoi?

· Aimé?
· Ferait différemment? 

Une fois la réunion du comité organisateur terminée :

Logistique – questions pressantes 

Points pressants à couvrir avec le comité organisateur ou la personne du comité qui  coordonnera la logistique.
1) Salles

· Grandeur de la salle principale

· Mur sans obstruction pour les feuilles de sujets 

· Disponibilité de la salle en avance pour le montage et non pas le matin de l’événement à moins que la réunion  ne commence qu’après le repas du midi. 

Autrement, les participants arrivent au milieu d’une frénésie plutôt que dans un climat calme et rassurant. La préparation et la concentration du facilitateur pour l’ouverture sont  aussi affectées.

· Espace suffisant pour les groupes de discussion ou prévoir une 2e grande salle ou de petites salles d’atelier. Le facilitateur fournira un estimé basé sur :

· le nombre normalement attendu de sujets compte tenu du nombre de participants 

· la durée de l’événement
· l’horaire 
· les pratiques passées et autres facteurs particuliers à l’organisation ou au contexte
2) Service de photocopie 

· Copies pour quand

· Photocopieuse sur place ou à proximité

· capacité d’impression pour le nombre estimé de copies

3) Ordinateurs et tableaux à grandes feuilles
· Prévoir le même nombre d’ordinateurs et de tableaux à grandes feuilles que le nombre estimé de groupes de discussion.

· Les ordinateurs ne doivent pas être resautés.
4) Imprimante 
Généralement une (1) imprimante est branchée à l’ordinateur de  l’administration de la Salle des nouvelles. Une deuxième imprimante peut s’ajouter selon la grosseur de l’événement ou pour réduire les risques en ayant une imprimante d’appui. 

5)  Réunion pour la logistique  – Confirmer la date, l’heure, le lieu et les participants.
 Hôte

- Lorsque l’hôte est confirmé, faites lui parvenir directement les documents d’appui (rôle, guide). 


- Établir une date avec l’hôte en vue d’une discussion préparatoire avec le facilitateur.
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