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Ordinateurs – Logistique sur place

1. Échéance - Installation des ordinateurs
Aucune activité ne peut avoir lieu dans la Salle des nouvelles (SDN) pendant la première demi-heure de l’ouverture du Forum ouvert. Tous les membres du personnel sont alors assis en cercle avec les participantes et participants. Quand les participants circulent pour créer l’ordre du jour, le travail peut alors être repris à la Salles des nouvelles.

Échéance : Les ordinateurs et l’imprimante doivent être vérifiés et fonctionnels, idéalement avant l’ouverture de l’événement ou, au plus tard, au milieu de la première période de discussion. 
2. Prêts - Ordinateurs et autres 
1) Dresser la liste des clés de mémoire et des ordinateurs prêtés en utilisant la charte de contrôle à cette fin. 

2) Apposer immédiatement la lettre d’identification  sur l’ordinateur et la clé. Voir les explications à la partie suivante de cette page.

3) S’assurer que l’ordinateur est compatible avec l’ordinateur relié à l’imprimante de la Salle des nouvelles et vérifier si pour l’impression de documents, la fonction de sauvegarde automatique de cet ordinateur doit être changée à un programme ou à un niveau compatible. 
4) Demander la permission de neutraliser le mot de passe.

· Mot de passe et nom d’usager : avec permission, les enlever ou les neutraliser, ou demander au propriétaire de choisir un nouveau mot de passe temporaire pour «visiteur» que l’on pourra indiquer sur un papier collé sur l’ordinateur. Si le mot de passe original doit demeurer et qu’il est confidentiel, le noter sur une liste séparée  gardée discrètement près de l’ordinateur central.
5) Si désiré et avec permission, entreposer dans un fichier temporaire les icônes non utilisés du Bureau de travail. Notez sur la feuille Tableau de contrôle, la lettre de l’ordinateur et le changement pour le ramener à l’état original à la fin.

3. Mise en place
1) Chaque ordinateur est identifié par une petite affiche de papier couleur ou un Post-it (8 x 13 cm ∕ 3 x 5 pc) portant une lettre notée avec un marqueur large et très foncé. L’affiche est apposée et pliée au besoin le long du dos de l’écran de façon à être visible de la table de coordination de la Salle des nouvelles lorsque les participants s’inscrivent. 

2) Collez une étiquette sur chaque clé USB et y apposer une lettre par clé. 
3) Lorsqu’il y a un nombre suffisant de clés, jumeler les clés aux ordinateurs portant les mêmes lettres lorsqu’ une clé est remise aux participants qui préparent un rapport. Idéalement, une seule clé est assignée à chaque ordinateur pour éviter des problèmes d’incompatibilité surtout si elles sont de marques différentes. 
4) Faites reconnaître les clés de mémoire par les ordinateurs en les installant une 1e fois. Rapporter les clés à la table d’inscription de la Salle des nouvelles.
5) Assurez-vous que l’imprimante par défaut de l’ordinateur central est bien l’imprimante utilisée sur place pour le Forum ouvert.

6) Installer les souris et claviers externes (du moins pour l’ordinateur lié à l’imprimante) et les  protecteurs de tension.

7) L’écran de veille des ordinateurs est neutralisé si possible. Dans ce cas, notez sur le tableau, la lettre identifiant l’ordinateur et la durée originale de son écran de veille pour les ramener à l’état original à la fin.
8) Les dictionnaires (grammaire et correcteur) fonctionnent dans les langues utilisées (détectent les erreurs, et proposent des corrections). Vérifier surtout si les ordinateurs sont prêtés.
9) Langue et clavier : les activer sous la langue utilisée par le groupe (ou sa majorité). Si une deuxième langue est utilisée, s’assurer que tous les membres de l’équipe de la SDN savent comment transférer le clavier à l’autre langue. (Sélectionner tout le document, Outils, Langue et choisissez la langue voulue). 
10) Si les ordinateurs ont été fermés après le travail d’installation ou de vérification, ouvrir le programme Word sur chaque ordinateur et faire un essai à nouveau de la langue des claviers et des dictionnaires  avant le début de la réunion. 

11) Fixer une affiche (incitant les participants à s’inscrire) avec un ruban adhésif sur le dos de l’ordinateur, au haut de l’écran de façon à pouvoir replier la feuille par-dessus l’écran pour le recouvrir, le texte de l’affiche étant visible du devant de l’ordinateur.
4. Installation des documents modèles 
1) Deux documents modèles doivent être copiés en format «Gabarit» sur les écrans de tous les ordinateurs disponibles pour l’événement Forum ouvert et non sur les clés USB qui doivent rester vide pour accueillir uniquement les rapports des participants. 

Voir Ordinateurs Gabarit – Instructions  pour l’installation des gabarits. Le gabarit placé sur l’écran permet d’obtenir une copie par défaut si l’ordinateur se ferme par accident ou si les participants oublient de copier leur rapport ou égarent la clé USB. 
2) Documents modèles  à installer à l’écran sur le Bureau :

NB : Ne pas modifier les titres (caractère gras) des documents qui suivent  car les instructions aux participants font référence à ces titres spécifiques. 

· Discussion placé  au centre de l’écran et 
· Plan d’action placé en bas à gauche de l’écran pour la 2ième partie du forum. 
5. Retour des ordinateurs

1) 
À la fin du 1er jour
a) Les ordinateurs sont idéalement disponibles 30 minutes après la fin des activités à l’horaire pour terminer les rapports, et l’ordinateur central, une (1) heure après la fin des activités à l’horaire. 
Noter : Si cela pose problème pour les ordinateurs prêtés, informer l’animateur qui, avant le début de l’activité finale de la journée pourra demander aux participants de faire leurs rapports durant cette activité - ou selon leurs propres moyens après la réunion si les rapports n’ont pas à être consolidés et imprimés ce jour même. Ces participants doivent tout de même s’inscrire et obtenir les instructions nécessaires à la Salle des nouvelles.

b) Éviter d’être en mode déménagement durant cette activité de fin de journée. Si une personne qui a prêté un ordinateur doit partir plus tôt, remettez-lui le plus discrètement possible. C’est un moment très important à respecter pour l’organisation.

c) Noter sur le tableau des prêts d’ordinateurs le retour de chaque pièce d’équipement. 

d) Conserver ce tableau pour le jour suivant quand vous assignerez les mêmes lettres aux ordinateurs et aux clés. S’il y a des changements, utilisez la marge de gauche ou les rangées de la fin pour les indiquer.
2)  Fin du forum (2e ou 3e jour)
a) Les ordinateurs peuvent être récupérés à la fin de l’événement, ou dès que :

a.  Tous les plans d’action sont terminés et consolidés dans un seul document électronique

b. Tous les documents du forum sur les écrans ont été supprimés
c. Les icônes du Bureau de travail  non utilisés entreposés dans un fichier temporaire ont été ramenés sur le Bureau de travail 
d. L’écran de veille et la fonction de sauvegarde, si modifiés, ont été ramenés à leur état original.

Noter : Par contre, il faut éviter d’être en mode déménagement durant le cercle de clôture, alors que tous les participants sont invités à prendre la parole. 
b) Confirmer sur le Tableau de contrôle des prêts d’ordinateurs et de clés USB que chacun des équipements prêtés a été retourné. 

c) Remettre le tableau complété à l’organisateur ou l’animateur.
