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Recueil des rapports de discussion
GUIDE

1. Pour faciliter votre travail, imprimez cette feuille d’instructions puis effacez-là du document. Sauvegardez le tableau qui reste dans le répertoire des documents du Forum Ouvert sous le nouveau titre « TableDesMatières Discussions (initiales de l’organisation) - FO (date) ». 

2. Copiez dans la table des matières, près du numéro correspondant, le titre du rapport directement du rapport des participants en utilisant les fonctions «Copier - Coller» pour éviter toute erreur de transcription. Voir exception  *. 
3. Copiez dans la table des matières et de la même façon, le nom de l’initiatrice ou l’initiateur de ce sujet.

4. Une fois ces informations insérées pour tous les rapports de discussion, uniformisez le caractère s’il y a des variations.
5. Créer le Recueil des rapports de discussion : insérez après la page couverture, la table des matières qui comprend la liste des rapports, la liste révisée sur place des participantes et participants présents et les rapports de discussion en ordre numérique.

6. Préparez le document (copie papier et version électronique) pour l’impression.

*Exception

Si la convergence a lieu tout de suite après la dernière période de discussion, le même jour :

a. Transcrivez dans la table des matières, les titres que les rapporteurs ont noté au document «Inscriptions-Rapports de discussion».
b. Lorsque le facilitateur aura vérifié que tous les rapporteurs se sont inscrits et lorsque vous aurez transcrit les informations à la table des matières, réduisez ce document à une page si possible pour accélérer l’impression, quitte à réajuster le format pour la version finale du Recueil. Effacez ces instructions.
c. Imprimez des copies de cette table des matières pour les participantes et participants. 

d. Distribuées-les au signal du facilitateur (à la fin des explications pour la lecture des rapports et l’identification de priorités).
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	S’il faut ajouter des numéros dans la colonne gauche, le faire manuellement pour pouvoir faire un tri sans problèmes techniques lorsque ce tableau sera copié dans celui du sondage sur les priorités.
	


