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Rôles – Salle des nouvelles 

I. L’équipe de la salle des nouvelles
· Animateur ou animatrice
· Demeure disponible aux participants et organisateurs pour des questions mais reste à l’écart des groupes de discussion; anime les plénières et les activités de convergence; est gardien(ne) de l’espace et de la démarche Forum Ouvert.

· Coordonne et appuie l’équipe de la Salle des nouvelles.

· L’ancre ou responsable de l’ancrage (adjoint ou accompagnateur)
· Rôle d’ancrage, gère la production des rapports à l’ordinateur central et appuie l’équipe *.

· Personne technicienne en informatique 
· Résout les problèmes d’informatique et appuie l’équipe *.
*  Les membres de l’équipe se partagent les tâches suivantes :
· Préparer les ordinateurs et outils (voir « Ordinateur sur place - Logistique »)
· Aider les participants pour l’inscription à la Salle des nouvelles. Le formulaire d’inscription doit demeurer près de l’ordinateur central, accessible à tous.

· Aider les participants qui ont des questions de procédure ou d’informatique.
· Afficher aussitôt que possible les rapports au mur du Grand journal.

· Aider à la logistique de la convergence (priorités et plans d’action).
II. Inscriptions des participants pour l’accès aux ordinateurs

1. Expliquer aux participants qui s’inscrivent, le formulaire « Inscription – Rapport de discussion ». Ils le complètent eux-mêmes (le Forum Ouvert valorise la responsabilisation et l’autogestion). Ils écrivent le titre, numéro du rapport (prochain numéro disponible sur le formulaire) et la lettre de l’ordinateur qu’ils choisissent pour y travailler. 
2. S’assurer que le nom inscrit est bien celui de la personne qui fait le travail à l’ordinateur.
3. Coller sur leur feuille Marche à suivre pour compléter le rapport un petit Post-it avec leur numéro de rapport. C’est un aide-mémoire efficace pour le démarrage. Remettre la feuille en portant à leur attention étapes 1 à 3. Une fois leur rapport terminé, ils complètent les autres étapes. 

4. Remettre une clé de mémoire dont la lettre correspond à celle assignée à l’ordinateur que la personne choisi, si elle est disponible. Sinon, offrez une autre clé.
5. Notez la lettre de la clé sur le formulaire d’inscription. 
Lorsque la convergence a lieu le même jour que les discussions  - Voir l’annexe A
III. Langue des documents modèles
1. Langue du document modèle : ces documents ont été sauvegardés dans la langue de la majorité du groupe. 
2. Si une personne préfère utiliser une autre langue, la fonction langue 1re va activer le dictionnaire incorrectement. Sélectionner tout le document, Outils, Langue et choisir ensuite la langue désirée.

IV. Rapports complétés
A. L’équipe Salle des nouvelles – sauf le responsable de l’ancrage
1. Pour les rapports de discussion avec pages multiples, placer les feuilles en vertical, une au bout de  l’autre, en les retenant par un ruban adhésif à l’arrière. 
2. Ajouter à la main sur les pages subséquentes le numéro de rapport et de page. 
3. Au mur du Grand journal, afficher les rapports à la hauteur des yeux, sans ordre numérique. Placer les rapports plus bas s’il y a des participants en fauteuils roulants ou rendre les rapports disponibles de d’autres façons. Voyez Besoins spéciaux au bas.

4. Enregistrer sur le formulaire Contrôle des rapports que l’affichage est fait pour ce rapport. 

5. Un membre de l’équipe complète le formulaire Contrôle des rapports en vérifiant la chemise  Copie-impression et les rapports au mur du Grand journal. Cet inventaire devrait être fait avant les annonces du cercle de fin de journée – l’équipe de la Salle des nouvelles pourrait vouloir y annoncer les noms des initiateurs ou des scribes qu’elle désire rencontrer pour clarification.
     Besoins spéciaux pour l’accès aux rapports

Mobilité - Des participants se déplaçant en fauteuil roulant ou avec d’autres équipements d’appui peuvent avoir de la difficulté à lire les rapports au mur du Grand journal. Imprimer une copie des rapports pour ces participants et la placer dans un dossier individuel. 

Ils peuvent ainsi venir les chercher à leur gré pour un accès équivalent au Grand journal ou à la fin de la journée. 

Alternative aux copies papier : leur faire parvenir une copie électronique en fin de journée ou durant la journée si l’Internet est accessible et qu’ils ont l’équipement nécessaire sur place.

Vue - Une copie avec caractère élargie plus grand que celui au Grand journal peut répondre au besoin de certains. 

Pour d’autres qui sont équipés pour la transcription en braille, il s’agira de leur faire parvenir une copie électronique.
B. Responsable de l’ancrage  

1. Créer à l’avance, un répertoire « Forum Ouvert (date) » sur le Bureau de l’ordinateur central.
2. Créer la table des matières (voir le modèle avec les instructions).

   a) Rapport à afficher au mur 

1. Demander au participant d’attendre que vous ouvriez son rapport sur sa clé USB afin de s’assurer qu’il est là, lisible et que le numéro de rapport apparaît sur la 1re page du document. 

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°rapport / Nom». 
3. Sur le rapport, vérifier que les noms des participants soient disposés, côte à côte à l’horizontal plutôt que dans une colonne verticale  pour réduire l’espace utilisé. 

4. Agrandir le format afin de faciliter la lecture à distance au mur du Grand journal. «Sélectionner tout» puis augmenter le caractère à (18) sans sauvegarder cette version. Ajuster le format s’il n’y a que 2-3 lignes sur la dernière page de façon à éliminer cette page.

5. Imprimer cette version grand-format. Ajuster le format s’il n’y a que 2 ou 3 lignes sur la dernière page de façon à éliminer cette page.

6. Revenir au format initial avec la flèche ( (icône « Défaire »).
7. Placer cette copie « grand format » dans une chemise intitulée « Pour afficher ». D’autres membres de l’équipe de la Salle des nouvelles, incluant le facilitateur, s’occuperont de l’afficher.
      b) Copie des rapports 
1. Vérifier que la mise en page de la dernière page tienne en 1 page si possible.
2. Si le rapport a plus d’une page, ajouter le numéro de rapport et les numéros de pages aux pages suivantes. 
Ne pas modifier, ni corriger les textes. Les participants choisissent parfois d’inventer des mots que le dictionnaire ne reconnaît pas. La priorité est d’afficher les rapports le plus tôt possible.

Imprimer 3 copies et placer les dans les chemises intitulées Copie maîtresse pour le facilitateur, Copie-Impression  et Copie-convergence qui sera remise à l’hôte en fin de journée pour son information, si désiré. 
3. Faites un « copie – coller »* du sujet et ensuite du nom de l’initiateur pour les insérer dans  « Table des matières Discussion » (*plutôt que transcrire pour éviter toute erreur de frappe). Uniformiser le caractère dans la Table des matières qu’une fois tous les rapports incorporés.
c) Préparations pour le Recueil des rapports de discussion

1. Liste des participants : mise à jour (avec ou sans les coordonnées - vérifier avec le facilitateur *).
*   Les organisateurs peuvent préférer que les coordonnées (téléphone et courrier électronique) qui sont normalement disponibles sur la liste imprimée dans les pochettes des participants, ne soient par contre pas incluses dans le Recueil des rapports de discussion s’il sera distribué de façon électronique ou à un auditoire élargi.

2. Sauvegarder la liste en format « Portrait »  dans le même programme que les rapports pour pouvoir l’insérer dans le Recueil des rapports. 
3. Finaliser la page couverture : organisation, événement, date, lieu, thème, « Recueil des rapports de discussion », diagramme représentatif ou photo du groupe en Forum Ouvert si possible.
4. Commencer à consolider le Recueil dans un seul document électronique suivant cet ordre : 
· Page couverture 
· Invitation ou extraits : objectifs, qui est invité, démarche FO, facilitateur

· Table des matières 
· Liste des participantes et des participants mise à jour 
· Rapports de discussions en ordre numérique (pagination facultative). 
Ajouter la pagination au bas (loin des numéros de rapports).
      d) Finaliser le Recueil des rapports

1. Consolider dans la chemise Copie-impression le recueil des rapports de discussion, quand tous les rapports sont imprimés. Organiser le document final du recueil dans l’ordre décrit plus haut. 
2. Compléter les directives suivantes d’impression et les remettre à l’imprimeur : impression recto-verso excepté pour la page couverture et la Table des matières, broché en haut à gauche, papier troué (ou non).

3. Faire parvenir à l’imprimeur par courriel ces directives et le document électronique du Recueil ou lui remettre une copie électronique et une copie papier. Si une copie électronique n’accompagne pas la copie papier, numéroter manuellement l’arrière des pages du document au cas où les feuilles se déplacent accidentellement.

4. Consolider les autres chemises ayant des copies des rapports. 
5. Faire une copie du document consolidé sur deux clés de mémoire une pour le facilitateur et une pour le comité organisateur. Les remettre au facilitateur. 
Tester ces clés sur d’autres ordinateurs. Conserver le document original sur l’ordinateur central  s’il n’est pas loué.

6. Avant que les ordinateurs ne soient retournés et s’ils ne seront plus utilisés pour le reste du Forum Ouvert :
· Effacer les documents Forum Ouvert sur le Bureau (modèles Discussion et Plans d’action et rapports et plans des participants) 
· Réactiver s’il y a lieu, les écrans de veille et le mot de passe.
· Ramener les icônes du Bureau non utilisés s’ils avaient été entreposés dans un fichier temporaire.
V. Demandes des participants

1. Reporter à plus tard la saisie du rapport
Invitez les participants qui veulent faire leur rapport plus tard à revenir le plus tôt possible quand ils seront prêts ou, par exemple, au début de l’heure du midi pour éviter les foules ou en fin de journée si le Recueil des rapports n’a pas à être imprimé à ce moment.

2. Copies

· Pour les participants qui veulent avoir une copie de leur rapport : leur rappeler qu’il est, ou sera affiché au mur. S’ils veulent tout de même une copie, la faire quand  le temps le permet. 
Priorités avant l’impression de copies pour les participants :

· L’inscription des autres participants voulant compléter leur rapport 
· L’appui aux participants travaillant aux ordinateurs et, 
· L’impression des rapports pour l’affichage 

· Au besoin, demander au participant de revenir un peu plus tard. 
3. Changements

1) Lorsqu’une personne autre que l’initiateur veut faire un changement au rapport, lui demander de consulter l’initiateur car c’est la personne responsable du contenu, à moins qu’il ne s’agisse d’un changement de nom à la liste des participants par exemple ou une correction d’épellation.
2) Lorsque l’initiateur veut apporter un changement mineur et que le temps le permet, le responsable de l’ordinateur central peut faire le changement directement sur le fichier du répertoire central. 

3) Lorsque le changement de l’initiateur est plus substantiel, sauvegarder la version du fichier central sur une clé de mémoire en le renommant (ajouter la lettre « b » après le numéro de rapport dans le titre du fichier) pour garder bien séparées les différentes versions. Si vous n’avez pas le temps et que l’ordinateur où l’initiateur a sauvegardé son rapport est libre, il peut utiliser le rapport sauvegardé sur le bureau pour le modifier. Il devra sauvegarder cette nouvelle version en ajoutant la lettre «b » au numéro de rapport et en faire une copie sur une clé de mémoire.

4) Noter et surligner sur le formulaire d’inscription, la lettre « b » à la fin du numéro de ce sujet et indiquer le numéro de la clé de mémoire remise. 
5) Lorsque l’initiateur rapporte la clé, refaire les étapes de la gestion du rapport comme si c’était un rapport nouveau.

4. Utilisation de l’ordinateur central par les participants

S’il manque d’ordinateurs, l’ordinateur central peut être prêté à un participant qui désire faire son rapport mais dans les conditions suivantes :
· l’impression pour affichage au mur des rapports disponibles est terminée. On peut normalement remettre à plus tard les autres tâches reliées aux rapports;
· le participant se déplacera immédiatement vers le prochain ordinateur qui se libère en apportant son travail sauvegardé sur une clé de mémoire.

VI. Phase II du Forum Ouvert  – La convergence

1. Gestion des plans d’action 
Répéter les mêmes procédures que pour la gestion des rapports de discussion en utilisant les documents suivants, adaptés pour les plans d’action :

1) « Sondage – Priorités » s’il y a lieu (Instructions et modèle pour la saisie des données).

2)  « Action – Plan.doc » (Document modèle du plan d’action copié sur le Bureau des ordinateurs désignés aux participants)
3) « Inscription – Plans d’action » (Imprimer une page seulement de ce formulaire d’inscription).

4) « Ordinateurs Marche à suivre » (Aviser les participants de chercher le modèle Plan au lieu de celui nommé Discussions qui apparaît sur la feuille d’instruction.)

5) « Table des matières Plans  » (Instruction et modèle).

6) « Page couverture – Plans » (Ajouter le logo et si possible, une photo ou un diagramme différent de celui du Recueil des discussions).
2. Impression
Avant les présentations en plénières des plans d’action, imprimer 4 copies des plans : en priorité pour la personne contact du groupe et l’hôte, et ensuite lorsque le temps le permettra, une copie pour le facilitateur et une copie maîtresse que le facilitateur remettra au comité organisateur.

3. Plans d’action – sujets non prioritaires 
1) Lorsque la démarche inclut l’identification de priorités : si des plans d’action sont soumis pour des sujets autres que les priorités, créer un espace après la liste des titres des priorités et insérez le titre: « Plans d’action – Autres sujets ». 
2) Commencer la numérotation de ces plans à « 1 ».

4. Consolidation des plans
1) Consolider les plans d’action dans un document électronique qui contient :

· Page couverture 
· Invitation ou extraits : objectifs, qui est invité, démarche FO, facilitateur

· Table des matières

· Plans d’action
2) Ajouter ce document consolidé de plans d’action sur les deux clés de mémoire à donner à la fin de l’événement au facilitateur qui en remettra une au comité organisateur.
5. Remise des ordinateurs 
Effacer des ordinateurs, les documents produits à ce Forum Ouvert sauf l’ordinateur central de coordination si possible. Réactiver s’il y a lieu, les écrans de veille et le mot de passe et ramener les icônes du Bureau non utilisés s’ils avaient été entreposés dans un fichier temporaire.
Annexe A
Lorsque la convergence a lieu le même jour que les discussions

Inscription et délais
1. Nom de l’initiateur 
Lorsque les gens s’inscrivent à la salle des nouvelles après la dernière ronde de discussion, confirmez le nom de l’initiateur du sujet pour lequel ils font un compte rendu – c’est normalement l’initiateur mais cela peut varier. 
Vous pourrez ainsi compléter immédiatement la liste des comptes rendus et l’imprimer à temps pour la période de lecture qui suit.
2. Informez-les de l’échéance pour terminer leur compte rendu : idéalement avant le début de la période de lecture (indiquez l’heure précise). 

Si un rapporteur prévoit avoir besoin de plus de temps, avisez que le limite serait 30 minutes avant la fin de la période de lecture (indiquez l’heure précise).  
3. Si 20 minutes avant la fin de la période de lecture et le début du sondage, quelques comptes rendus ne sont toujours pas disponibles, informez les rapporteurs que leur compte rendu ne sera possiblement pas inclus dans le sondage car les participants n’auront pu le lire. Offrez leur l’option suivante.

Demandez leur de sauvegarder leur compte rendu partiel sur une clé USB. Il sera affiché avec la mention « Compte rendu complet à suivre ». 
Ces participants rapporteurs pourront alors, s’ils le désirent, faire la lecture des autres comptes rendus en préparation du sondage et finir leur compte rendu après avoir indiqué leurs choix au sondage. Puis laissez-les assumer la responsabilité de leur choix.
Leur compte rendu complet sera ensuite substitué au compte rendu partiel affiché au mur. (Les groupes de planification choisissent parfois d’apporter avec eux le compte rendu de discussion affiché qui a été choisi en priorité, pour s’y référer durant leurs discussions.) 

S’il n’y a pas de groupe de planification de prévu, ils peuvent compléter leur compte rendu durant ou après le cercle de clôture. L’objet de la parole passera aussi par la salle des nouvelles.


