Forum Ouvert 
Pochettes - contenu et portes-noms                2

But de la pochette : Contient les formulaires de travail pour le Forum Ouvert, feuilles pour notes personnelles, documents sommaires pertinents, information pratique de logistique et sert aussi de tablette sur laquelle écrire. Les pochettes sont fortement recommandées. 

Option : la plupart des documents sont placés en piles sur une table, puis sont cueillis par les participants (ce qui peut retarder le début de la rencontre); les autres documents (nos B.6 à 10 ci-dessous)  sont placés sur les chaises durant le forum aux moments indiqués par l’animatrice, ce qui requiert plus de coordination et de main d’œuvre au niveau de la logistique. 
Liste des documents et explications

Pour chaque rabat de la pochette, le premier document (1) est sur le dessus et les autres suivent en ordre numérique. L’utilisation de papier de couleur accélère l’accès aux documents – les couleurs suggérées sont associées à des symboles; ajuster-les selon les besoins ou préférences du groupe. Il n’y a aucun horaire et cela fait partie de la méthode Forum Ouvert (Document B.1 indique les heures de début et de fin).  

A. Côté gauche 

1. «Initier un sujet - Responsabilités» 2 pages imprimées  recto verso.    
2. Lieux des discussion – liste des salles avec directions ou plan (voir le modèle) ou affichez ces informations à l’inscription et à des endroits stratégiques.

3. «Principes FO »: 1 page, imprimée en couleur  si possible sur papier blanc. 

4. Papier pour notes personnelles : 5 pages ou plus, papier blanc non ligné; pages agrafées.

B. Côté droit: 

1. Bienvenue, Question-Thème, objectifs, heures de début pour chaque jour  : 1 p., papier  beige (sable) par exemple. Les autres documents sont sur papier blanc à moins d’indications contraires.
2. Liste des participants imprimée recto verso et agrafée. Contenu : voir Liste participants - Instructions  

3. Document d’information sur le contenu de la rencontre ou sur les priorités et activités clés de l’organisation * si c’est jugé essentiel mais garder au minimum, ex. 1-2 pages. S’il y a d’autres documents, ils peuvent être placés sur une table avec une affiche explicative. 

* Pour éviter de limiter l’exploration de nouvelles possibilités, il est préférable de ne pas les inclure dans la pochette mais au besoin, de les distribuer seulement après les discussions et l’identification des priorités pour valider les priorités et préparer les plans d’action. 

4. Courte biographie du facilitateur  avec possiblement une courte liste de ressources Forum Ouvert. Biographie de personnes ressources s’il y a lieu de les distinguer des autres participants – préférablement pas.

5. Formulaire de réclamation des frais de voyage, s’il y a lieu. 

6. Évaluation : 1 page, sur papier couleur, ex saumon.  Compléter l’entête, le thème et les objectifs de l’événement (extraits de la lettre d’invitation). 
7. «Plan d’action personnel» : 1 page, papier jaune ou toute autre couleur vive mais pâle non utilisée. 

8. «Plan d’action -Guide »: 2 p., recto verso, papier vert. Enlever les points optionnels s’il y en a (p2).
9. «Établir des priorités» : 1 page, sur papier de couleur lilas ou  bleu pâle
Vérifiez que le format des documents ne se soit pas modifié durant la transmission. 

Copies additionnelles : 5 pochettes additionnelles ou 5 copies des documents : A.1, B.6, 7, 8, 9.

	Étiquettes pour le couvert des pochettes

Contenu des étiquettes
· Nom de l’événement ou du thème, diagramme créatif ou logo 

· Nom du participant  ou espace si l’inscription du nom sera faite manuellement par le participant. 

· Au bas, en plus petit : nom de l’organisation qui organise la rencontre, la ville, la date 

Responsabilités 
· Impression des étiquettes    _____  
· Assemblage des pochettes  _____
Type de pochette 
· Commerciale ____   Couleur _____

ou

· Pochette de l’organisation ____ 




	Macarons 
Portes noms ou autocollant d’identification

Contenu 
· Prénom en «Très gros» 
· Nom de famille en «plus petit» en dessous.
Catégories et couleur 
· Il est préférable que tous les participants soient identifiés sur leur porte nom de la même façon, sans distinction – pour être consistant avec les principes d’égalité du Forum Ouvert. 
· Si un groupe de participants doit être identifié, imprimer leur nom seulement, comme pour tous les participants, mais sur un carton de couleur différente.

Option libre service 
· Les participants écrivent leur nom avec des crayons feutre de diverses couleurs disponibles à l’inscription sur une autre table.



