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Annonces – Introduction technique du Forum Ouvert
par un membre du comité organisateur
Annonces et informations logistiques sont présentées en 2 minutes, avant l’ouverture de l’hôte, par une autre personne (ex., membre du comité organisateur). On évite ainsi les interruptions pendant l’ouverture qui est un moment clé et le facilitateur peut enchaîner immédiatement sur la démarche du Forum Ouvert. 
N’hésitez pas à adopter un ton cordial sans toutefois aller jusqu’à raconter des blagues ou entreprendre un exercice de réchauffement. Les participants sont anxieux de commencer et il est important que l’animateur puisse travailler avec cette tension pour la canaliser, de façon compatible à la méthode Forum Ouvert, vers une participation créative. C’est d’autant plus efficace si les annonces sont brèves, par exemple en 2-3 minutes, si possible. Dans le même esprit, l’introduction par l’hôte sera également brève. 

Il n’y a pas non plus de présentation des participants ni des invités pour les mêmes raisons ainsi que pour respecter le principe de participation égale. Ils se seront présentés en arrivant et le feront durant les discussions et ailleurs. L’hôte mentionnera par contre les catégories de participants présents.  
Annonces
1. Bienvenue et : «Nous avons quelques brèves annonces à faire avant de commencer.»

2. Téléphones cellulaires etc. « Nous voulons tous profiter de la journée. Nous sommes donc invités à mettre au repos ou du moins au mode silencieux, maintenant et durant les discussions en groupes, nos cellulaires et autres appareils électroniques incluant les ordinateurs. Considérez cela comme un cadeau que nous nous donnons mutuellement : du temps pour apprendre et pour profiter pleinement des conversations.»

3. Salles - «Les toilettes sont (directions). Le repas sera servi (où et directions).» Indiquez où sont affichées les listes de salles et s’il y a lieu, mentionnez qu’il y a une copie dans la pochette.

4. Les heures - «L’affiche horaire est là (pointez vers l’affiche) si vous voulez vérifier les heures des diverses activités. Le repas sera servi vers ….heure à la salle …… » (Ne pas faire la lecture de l’horaire car le facilitateur va y faire référence sous peu en expliquant la démarche.)

5. Photos - «Durant les discussions, nous souhaitons que les gens puissent se concentrer . Donc nous vous prions de ne pas prendre de photos avec vos cellulaires ou avec d’autres appareils du genre.  Notre photographe, (présentez et donnez le nom de la personne) prendra quelques photos au courant de la journée. Certaines photos pourraient agrémenter le rapport de la rencontre (ou selon le cas : circuler par courriel ou être affichées sur intranet comme souvenir de groupe).»

«Si vous préférez ne pas apparaître dans les photos, n’hésitez pas à en aviser le (la) photographe après l’ouverture.» (Ne demandez jamais aux gens de s’identifier devant tout le groupe.)  

ou -

«Si vous n’avez pas signé le formulaire de consentement ou de refus pour les photos, veuillez vous rendre à la Salle des nouvelles dès que possible.» (Essentiel dans certains cas pour l’Internet.)

6. Pochettes – S’il y a lieu : « S.v.p. inscrire votre nom sur la page couverture de votre pochette du participant. Les pochettes se ressemblent et vous ne voudrez pas perdre vos notes personnelles. »

7. Documents et langue d’usage – S’il y a des participants de différentes langues : «Tous les documents produits au cours de l’événement seront imprimés dans la langue de travail des participants.» 
Si des traductions seront faites après la rencontre : «Des traductions seront distribuées (date approximative)».

8. Chambres d’hôtel – Heure où elles doivent être libérées – importance de le faire le matin compte tenu de l’horaire. Lieu où entreposer les bagages si les participants n’ont pas de voiture. Il est important d’évitez la salle plénière dont l’espace est essentiel pour les activités. 

9. Autres annonces - Gardez-les au minimum. Coordonnez-vous avec le facilitateur pour toute autre annonce – ce sont peut-être des choses que le facilitateur couvrira de toute façon dans son ouverture ou ces points pourraient être reportés aux annonces à la fin de la journée. 

10. Présentation de l’hôte - « (Nom, titre ) va maintenant ouvrir le Forum Ouvert . »
Nom, courriel et téléphone de l’animateur pour faciliter l’accès 

