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Rôles de la direction et de l’hôte 

dans le cadre d’un Forum Ouvert - Guide

Rôles de la direction dans le cadre d’un Forum Ouvert :
Avant  

1. Confirmer les objectifs de l’événement prévu. 
2. Prendre connaissance de la démarche Forum Ouvert.

3. Compléter au besoin, la composition le comité  organisateur pour la rencontre, idéalement un microcosme de l’organisation et des participants externes invités à l’événement.

4. Confirmer qui devrait être invité à participer à l’événement. L’invitation spécifie que  la participation se fait sur une base volontaire. Cela dit, là où c’est approprié, les cadres r   peuvent communiquer individuellement avec les membres de leur équipe ou leurs contacts externes afin de les sensibiliser, de susciter l’intérêt et  expliquer pourquoi leur contribution est importante.

5. Discuter au sein de l’équipe de direction s’il y a un nombre maximum souhaitable de priorités à établir lors du Forum Ouvert.  
Il est important d’être flexible dans la mise en œuvre des priorités identifiées par l’ensemble lors de cet événement si ces priorités s’alignent avec les buts et stratégies de l’organisation ou si elles ouvrent des portes nouvelles pour mieux réussir. 
Que peut-on laisser aller? Faire autrement? Ces questions ne pourront être répondues qu’à la fin ou après l’événement mais il est utile de les garder en tête lors des discussions à l’événement. 

De maintenir l’élan et de mettre à profit l’énergie et l’engagement renouvelés des membres de l’organisation après la rencontre devraient compter parmi les premières considérations qui guideront les décisions sur les suites. 

6. Décider du soutien que l’équipe de direction offrira durant et après l’événement (voir des exemples plus loin sous  «Stratégies d’appui et de suivis».)
7. Discuter des façons d’évaluer les résultats à long terme; travailler avec le comité organisateur qui s’y penche également. 
8. Fixer une date pour une réunion de l’équipe de direction après l’événement pour évaluer. 
Tenir compte de l’évaluation du comité organisateur qui fera une compilation et une analyse des évaluations des participants.
9. Participer à cet événement Forum Ouvert avec un esprit ouvert, axé sur le potentiel.

10. Soyez prêt à être surpris!
   

Pendant

1. Être disponible près de l’entrée et de la table à café pour accueillir les participants.

2. Participer comme tous les autres participants, proposer des sujets de discussion qui vous tiennent à cœur – cela démontre que les cadres participent sur un pied d’égalité.

3. Participer aux discussions de groupe. 
Il est préférable de laisser les participants qui ne font pas partie de la direction animer la discussion afin qu’il n’y ait pas de confusion avec votre rôle d’autorité et pour leur permettre d’exercer du leadership. 
Au besoin, aider discrètement. 
4. Créer un environnement sécurisant en écoutant activement et en orientant de façon constructive les idées plus provocantes s’il y en a. 
5. Contribuer en présentant votre propre perspective pendant la discussion. 
6. Soyez prêt à être surpris! On gère mieux avec l’information - même celle qui nous surprend – que gérer sans savoir.

7. Circuler d’un groupe à l’autre si vous en avez envie. 

8. Prendre du temps à l’extérieur des rencontres de groupe afin de lire les rapports affichés au mur et d’avoir des échanges informels ou des moments de réflexion personnelle ce qui est conforme à la Loi des 2 pieds et à l’approche des abeilles et des papillons du Forum Ouvert.

9. Plan d’action : choisissez le groupe qui traite de l’action qui vous passionne le plus ou à laquelle vous pouvez apporter une contribution intéressante. Participer aux discussions sans diriger et préférablement, sans animer.  

10. Présentation verbale des divers plans d’actions en plénière : écouter attentivement et noter vos questions.. Laissez les autres participants prendre la parole en premier pour les clarifications et les échanges.  Ne soulevez vos points que s’il est très important de le faire immédiatement plutôt qu’à une rencontre de travail subséquente.

Après 

1. Dès le lendemain du Forum Ouvert, l’hôte de l’événement envoie un courriel à tous les membres de l’organisme et aux autres participants le cas échéant. 
2.  Tenir la réunion d’évaluation de l’équipe de direction afin de mettre en commun les impressions. 
Évaluer les résultats par rapport aux objectifs de l’événement en prenant en considération les commentaires d’évaluation des participants et les observations du comité organisateur. 
3. Élaborer ou réviser les plans de coordination, d’appui et de communications pour assurer un suivi par rapport aux priorités et aux actions qui émergent de la rencontre Forum Ouvert. 
L’hôte d’un Forum Ouvert – son rôle
1. L’hôte représente l’organisation, l’unité ou le groupe qui organise l’événement Forum Ouvert. Il fait le mot d’ouverture et donne le ton (bienvenue, objectifs, remerciements, limites, liberté d’action, présentation du facilitateur).

2. L’hôte peut encadrer l’exercice des priorités et de l’action avec un mot d’ouverture à la 2e partie du Forum Ouvert (rappel des objectifs, des limites s’il y en a, de l’appui,) mais c’est exceptionnel et c’est déterminé en consultation avec le facilitateur).
3. L’hôte offre une rétroaction positive à la fin de la présentation des plans d’action : offrir un commentaire pour chaque plan d’action (plutôt que d’en sélectionner un ou deux car les autres groupes pourraient se sentir dépréciés) ou ne faire que des commentaires généraux sur l’ensemble. 
Un engagement de la direction est aussi donné avec des exemples concrets de l’appui dont vous aurez décidé avant ou pendant la tenue du Forum Ouvert.
4. L’hôte offre les remerciements de mise durant la période des annonces à la fin du Forum Ouvert. Ainsi, le cercle de la parole qui sert de clôture pourra plus axé sur les expériences des participants.

5. Lors de la clôture de l’événement, dans l’esprit des principes du Forum Ouvert, l’hôte n’est pas la dernière personne à prendre la parole 

Lorsque vous recevrez l’objet de la parole, faites part de votre impression personnelle de la rencontre et même de votre plan d’action personnel si c’est approprié. 

Ensuite, passez l’objet de la parole à la prochaine personne. 
6. Dès le lendemain du Forum Ouvert, l’hôte envoie un courriel à tous les membres de l’organisation concernés et aux autres participants s’il y en a,  les remerciant d’avoir participé (et, le cas échéant, remerciant les autres d’être restés au travail afin de maintenir les services essentiels). 
Le message peut commenter les résultats, réaffirmer les engagements et si possible, inviter tout les membres à discuter des suivis lors d’une rencontre dans quelques semaines ou quelques mois (le format peut varier selon la grosseur du groupe et les circonstances de l’organisation).
7. Si les recueils des discussions et des plans d’action n’ont pas été distribués lors du Forum Ouvert, les joindre à ce message.

8. Peu après le Forum Ouvert, l’hôte envoie un autre courriel à tous les membres de l’organisme ou du groupe pour leur communiquer les pourcentages des évaluations et quelques commentaires positifs des participants  ainsi qu’une indication des plans de l’équipe dirigeante pour l’appui des suivis de concert avec tout le groupe. 
9. Si les priorités collectives ont été établies au moyen d’un sondage en fin de journée du forum et qu’il n’y a pas eu élaboration de plans d’action, ce message devrait également contenir les résultats du sondage sur les priorités le cas échéant et une invitation à contribuer aux plans d’action pour les réaliser. 
Proposer également des mécanismes participatifs pour mettre en branle cette planification et sa mise en œuvre. 

Une discussion à cet effet avec les membres de la direction avant l’événement permettra une communication ponctuelle au sujet de ce suivi.
Stratégies d’appui aux suivis - Exemples

1. Rencontre de suivi de tous les participants : Prévoyez proposer à la fin du Forum Ouvert, de réunir de nouveau l’ensemble du groupe présent (p. ex. dans les semaines ou les mois qui suivent), afin de revoir les progrès accomplis sur les priorités. Déterminer un moment propice qui serait à la fois réaliste pour que puissent se manifester des progrès et assez tôt pour que l’élan et les énergies soient maintenus. 

2. Ajustement des systèmes Former un groupe de travail qui proposera des ajustements aux systèmes, structures etc. en vue d’appuyer les suivis.
3. Réunion du personnel 
Pour garder un peu l’esprit du Forum Ouvert, le chef d’unité peut inviter le personnel à tenir autour du pot de café de l’unité, le premier 15 minutes de la prochaine réunion qui suit le Forum Ouvert. Points à aborder : autres impressions de la rencontre Forum Ouvert, les résultats, questions et attentes, les meilleures façons d’appuyer les suivis, etc. 

Ces discussions sont particulièrement importantes si des membres de l’unité n’ont pas pu participer pour une raison ou une autre. 

Inscrire à l’ordre du jour des réunions de l’unité, un item permanent aux 15 jours sur la question des suivis.

4. Forum Ouvert d’équipe
Encourager les équipes à tenir leur propre Forum Ouvert sur des questions qui les concernent.

5. Coordonnateur des suivis 
Choisir parmi la direction, un coordonnateur des suivis qui appuierait l’ensemble des plans d’actions. 

6. Rencontre de coordination 
Fixer une date de rencontre de suivi à tenir dans la semaine qui suit le Forum Ouvert, invitant tous les coordonnateurs et parrains/marraines afin de leur permettre de faire le point et d’évaluer la situation. C’est une occasion d’établir un environnement de travail où les efforts sont concertés, d’offrir de l’appui au besoin et une façon de ne pas perdre l’élan et l’enthousiasme.

7. Rencontre des groupes d’action avec la direction 
Inviter chaque groupe d’action à rencontrer l’équipe de direction à tour de rôle, selon un calendrier qu’ils proposeront eux-mêmes. Le but de ces rencontres : que les groupes aient l’occasion de discuter directement avec l’équipe de direction pour faciliter les déblocages s’il y en a et pour promouvoir la pensée systémique de l’organisation. 

Cette démarche a pour effet de montrer l’importance accordée aux plans d’action et aux groupes responsables de leur mise en œuvre. Les groupes se sentent pris au sérieux, se sentent concrètement responsables, ce qui peut les inciter à mettre encore plus de soin à l’exécution de leur mandat.

Inscrire à l’ordre du jour du comité de direction un item permanent aux 15 jours, sur les suivis de l’événement. 

8. Appuyer les membres 
Appuyer les membres de votre unité et des autres unités, qui participent aux suivis. 

9. Coordonnateurs et communications 
Encourager le groupe de coordonnateurs à entretenir des communications avec l’ensemble de l’organisation concernant les progrès et les succès. 

10. Direction et communications 
Chaque membre de la direction facilite la communication régulière, formelle et informelle, des progrès et des réalisations au sein de son unité et entre les unités de travail.

11. Élaborer une stratégie de communication 
Élaborer une stratégie de communication qui viendra soutenir la mise en œuvre des plans d’action et garder vivant l’esprit du Forum Ouvert.

12. Autres
Votre créativité et votre engagement sont vos meilleurs guides pour appuyer la mise en œuvre des suivis.
