FORUM OUVERT 


Production des comptes rendus – Sommaire

A  En priorité - Comptes rendus à afficher au mur

1. Demander au participant d’attendre que vous vérifiez sa clé USB (s’il n’y a pas un file d’attente).:

· Vérifier que le compte rendu est sur la clé USB, et que

· le numéro du compte rendu est au haut à droite de la 1re page. Le participant peut alors quitter.

2. « Enregistrer sous … » dans le dossier « Forum Ouvert » sur le Bureau, en s’assurant que le nom du fichier est bien selon le format « n° du compte rendu / Nom de famille et initiale au besoin».

3.  Vérifier que les noms des participants sont côte à côte et non sous forme de liste verticale. 

4.  Sélectionner tout le texte et le mettre en caractère 18.

5. Imprimer sans sauvegarder et placer la copie dans la chemise « Pour afficher »

6. Revenir au format initial avec la flèche ( «Défaire». Fermer le fichier.

7. Sur la feuille Contrôle des comptes rendus, cocher la colonne Clé USB retournée près du n° du compte rendu. Compléter les autres colonnes avant les annonces de fin de journée.

B. Suite – Copie des comptes rendus - S’il n’y a pas d’autres comptes rendus à imprimer pour afficher
1. Vérifier si la mise en page de chacun des comptes rendus peut tenir en 1 page lorsque possible.
2. Si le compte rendu a plus d’une page, ajouter le n° du compte rendu aux pages suivantes. 

3. Imprimer 3 copies et placer les dans les chemises « Copie maîtresse » pour le facilitateur, « Copie - Impression » et « Copie - hôte » (lui remettra en fin de journée si désiré pour son information).  
4. « Copie – coller » du titre et ensuite du nom de l’initiateur; insérer dans la Table des matières.

C. Réaliser à temps perdu – Préparer le Recueil des comptes rendus

1. Liste des participants : mise à jour (avec ou sans les coordonnées - vérifier avec le facilitateur).

2. Sauvegarder la liste en format « Portrait » dans le même programme que les comptes rendus pour pouvoir  l’insérer dans le Recueil des comptes rendus.  
3. Finaliser la page couverture du Recueil des comptes rendus (ajouter photo ou diagramme).
4. Commencer à consolider le Recueil des comptes rendus de discussion dans un document électronique, selon l’ordre suivant : page couverture, invitation (ou objectifs, qui est invité, démarche FO, facilitateur), table des matières, liste des participants et comptes rendus (ordre numérique). Ajouter la pagination au bas (loin des numéros de rapports).

D. Finaliser le Recueil - Une fois tous les comptes rendus sauvegardés dans le fichier central. 

1. Compléter la consolidation du document électronique et de la chemise « Copie-impression ».

2. Préparer les instructions à l’imprimeur et faite les parvenir par courriel avec le Recueil ou livrer les avec une copie électronique du Recueil et une copie papier. 

3. Consolider le Recueil dans les autres chemises et copier le document électronique du Recueil sur des clés USB, une pour le facilitateur et une pour le comité organisateur. Tester les clés sur d’autres ordinateurs. Conserver le document original sur l’ordinateur central  s’il n’est pas loué.

4. Effacer les documents sur les autres ordinateurs.

