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Salles, ordinateurs, tableaux – Nombres  


Salles - dimensions et nombres 

1. Salle principale

1) Réservation de la salle principale 
La salle principale devrait être disponible une demie journée avant l’événement pour le montage, et pour toute la durée incluant les soirées pour éviter de répéter le travail à tous les matins, surtout que le matériel au mur augmente de jour en jour. 
Le montage initial de la salle principale, des aires de travail et des espaces d’atelier prend plus de trois heures. 

Si l’événement débute le matin, il est hautement préférable de faire ce montage en après-midi le jour précédent plutôt qu’en soirée. Voici pourquoi.

Il est important que dans une disposition de travail hors de l’ordinaire du Forum Ouvert, les participants soient rassurés en arrivant dans un espace calme et bien organisé avec des personnes ressources calmes et disponibles. L’équipe a souvent beaucoup à faire le matin même, soit le montage des espaces d’ateliers à l’extérieur de la salle principale (pour diminuer les coûts de location de salle) et des arrangements de la logistique ou questions de dernière minute.
2) Sommaire : Dimensions – Salle principale

- Surface : 2.5 m2 par personne ou 3 m2 pour une circulation plus dégagée
- Les chaises au centre, (forme en cercle ou ovale) doivent toutes être placées à l’intérieur des colonnes ou autres obstructions s’il en existe. 

- Cercles concentriques de 80 chaises, maximum

- Cercle extérieur à 4 mètres (ou minimum 2 m) du mur «Place du marché», de l’entrée principale et 3 m du mur où se trouvent les tables d’ordinateurs et de café  

- 300 cm entre chaque chaise 

- 1 m entre chaque rangée. 

- Dans ces cercles, 4 corridors d’un mètre, alignés aux 4 coins de la pièce.

- Un mur sans obstacles (fenêtres, colonnes, etc.) d’environ 9 mètres pour le mur des sujets. Pour des groupes plus grands, consultez la partie Mur de sujets et Estimation dans ce document. 

- Espaces d’ateliers : le tiers du nombre de sujets prévus
Voyez les explications et les informations plus précises qui suivent ainsi que les informations pour les autres espaces nécessaires.

3) Dimensions de la salle principale
Comptez environ 2.5 m2 par personne / ou 3 m2 pour une circulation plus dégagée.

ou
Surtout pour les groupes de 80 participants ou moins :

Doublez l’espace normalement requis pour un style théâtre pour le nombre de participants attendus. 

Ex.: pour 35 participants : une salle de 70 places style théâtre 

NB : Si vous désirez avoir un plus grand nombre de groupes de discussion dans cette même salle, optez pour un espace plus grand. Voyez la partie Espaces d’atelier qui suit.
Obstacles - Les chaises au centre, (cercle ou ovale) doivent toutes être placées à l’intérieur des colonnes ou autres obstructions, s’il en existe.  Donc ajuster en conséquences, les estimations d’espaces requis. 
Ordinateurs et café - Les tables d’ordinateurs doivent être dans la salle principale ainsi que la table à café qui est près du mur des comptes rendus pour en favoriser la lecture. Ces deux éléments soutiennent le climat visé et sont au cœur des activités du Forum Ouvert. 

Disposition de la salle : voir le diagramme adapté à la grandeur du groupe. 

4) Dimension du cercle de chaises 

Au centre, il y a un cercle, ronds ou ovales, avec au plus 80 chaises pour permettre un contact visuel entre les participants.  Au besoin, créer un demi-cercle à l’intérieur du premier ou un deuxième cercle concentrique, c’est à dire, qui entoure le premier cercle entier à l’extérieur. 

Ces cercles de chaises sont complètement à l’intérieur des colonnes ou autres obstructions, si il y en a. 
Prévoyez  pour les cercles en vue d’une libre circulation : 

· 300 cm entre chaque chaise 

· 1 m  entre les rangées s’il y a plus d’un cercle

· 4 corridors d’un mètre dans le ou les cercles, alignées avec les 4 coins de la pièce. 

5) Espace autour du cercle 

Espace de  4 mètres autour du cercle (le cercle extérieur s’il y a plus d’un cercle), pour circuler et pour installer des tables d’ordinateurs, café, ressources et inscriptions (ou minimum 2 m du mur «Place du marché» et de l’entrée principale et 3 m du mur où se trouvent les tables d’ordinateurs et de café). 

Panneaux : Si des panneaux doivent être ajoutés pour créer un mur des sujets, prévoyez plus d’espace entre ce mur et le cercle. Pour le nombre de panneaux : 8 sujets/panneau + 1 panneau (grille Post-it).
6) Mur des sujets et du Grand journal

Appelé mur des sujets ou la « Place du Marché » : on y affiche les sujets des participants et la grille « Post-it ». 

Mur des sujets : estimez le nombre de feuilles de sujets à afficher et l’espace voulu pour préférablement une rangée de participants debout faisant face au mur pour la lecture des sujets ou deux (2) rangées de participants. Pour de grands groupes, il est possible d’aller jusqu’à trois rangées de participants, au besoin. En général, on vise un mur d’environ 10 mètres, sans obstacles (p. ex. fenêtres, colonnes, etc.). 
Mur du Grand journal : 1 rapport de 2 pages par sujet estimé; placés un à côté de l’autre, sur deux rangées. 
2. Espaces – autres fonctions 

1) Salle à manger séparée si possible avec tables et buffet ou boîte à lunch. Sinon, placer le buffet dans le foyer. Les gens pourront s’asseoir dans les salles de réunion. 
2) Salle de vestiaire : espace sécuritaire et surveillé.

3) Stationnement : réserver des places.
3. Espaces d’ateliers

1) Salle principale 

Le nombre d’espaces d’ateliers dans la salle principale variera selon les dimensions de la salle et le niveau de bruit acceptable - normalement, 4 ou 5. Si les groupes de discussion comptent beaucoup de participants, il leur devient difficile d’entendre les échanges. 
De plus il est bon de garder un peu d’espace libre pour les ateliers trop grands pour l’espace choisi et qui voudraient se déplacer vers la salle principale. Si l’acoustique est bonne, on peut opter pour une plus grande salle et y inclure tous les groupes de discussions ou un plus grand nombre.

2) Service d’interprète 
S’il y a un service d’interprète, un seul groupe de discussion peut se trouver dans cette salle; sinon le niveau de bruit rend impossible le travail des interprètes. Au lieu, ce service peut être offert dans une autre salle de grandeur moyenne, ce qui implique de doubler les équipements et les coûts.

3) Salles d’ateliers 
En plus d’occuper une partie de la salle principale, des groupes de discussion peuvent être situés dans des salles d’atelier. Chaque salle devrait idéalement être assez grande pour contenir un cercle de 10 chaises avec la possibilité d’un 2e cercle concentrique de 10 chaises. Grandeur normale : 4 x 4 mètres.  

Disposition des salles d’atelier : voir le diagramme. 

4) Une 2e grande salle 
Vous pouvez opter pour une 2e grande salle pour y placer plusieurs groupes de discussion, ce qui créé une atmosphère villageoise dans l’esprit d’un Forum Ouvert et donne plus de flexibilité pour la phase convergence.

5) Nombre d’espaces d’atelier

Voyez la formule à la fin de ce document pour déterminer le nombre recommandé d’espaces d’atelier. 
4. Espaces pour la planification de l’action 

Les besoins de lieux de rencontre pour la planification de l’action sont à peu près les mêmes que pour la 1e phase de discussion si la méthode utilisée pour identifier les groupes est le Forum Ouvert, c’est à dire une invitation à quiconque d’afficher un sujet pour l’action. 

Estimation : le tiers du nombre de sujets prévus
Si par contre les participants se répartissent autour des priorités identifiées, il pourrait n’y avoir que de 5 à 10 groupes. Les groupes seraient alors plus gros et nécessiteraient des endroits plus spacieux.  

On peut prévoir l'utilisation de la salle principale, des salles d’ateliers plus spacieuses, de la salle à dîner et d’autres grands espaces dans l’édifice. C’est là qu’une deuxième grande salle devient plus pratique.

5. Estimation du nombre d’espaces d’ateliers
	Formule pour évaluer le nombre de sujets 

Pour déterminer le nombre d’espaces d’ateliers, d’ordinateurs et de tableaux  


	Formule
	                                 =

	Nbre de sujets estimés *

divisé par le 

nbre de périodes de discussion **  

=
	nbre d’espaces d’ateliers incluant ceux dans la salle principale


	
	Largeur du mur des sujets et du mur du Grand journal – voir 



	
	Pour les autres éléments de logistique affectés par le nombre de sujets, voir le document Estimation du nombre de sujets, ordinateurs etc.


	*  Le nombre approximatif de sujets discutés est fondé sur l’expérience. Voyez le tableau qui suit. Les circonstances et traits caractéristiques de l’organisation en question peuvent influencer ce nombre.

**  La durée de l’événement détermine le nombre de périodes de discussion, ce qui influence le nombre 

d’espaces et d’équipements nécessaires. Il y a généralement trois périodes de discussions dans un Forum 

Ouvert d’un jour ou de deux jours avec plans d’action. 




Tableau d’estimation
	 Nbre Participants


	Nbre Sujets *

	Espaces d’ateliers

	30
	20
	7 *

	100
	50
	17 *

	200
	60
	20 *

	400
	70
	23 *

	700
	150
	50 *

	      1000 - 2000
	200
	67 *


