Forum Ouvert

Sondage sur les priorités
GUIDE
1. Préparez ce qui suit avant le début du sondage sur les priorités.

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

 Lisez les instructions en entier pour avoir une vue d’ensemble des étapes et obtenir, avant le sondage, des clarifications au besoin. 

b. Sur le tableau « Sondage sur les priorités » de la page suivante, ajustez le nombre de rangées du tableau du sondage  selon le nombre de rapports du Recueil de rapports de discussions.
c. Si des rangées sont ajoutées à ce tableau, inscrivez les numéros de rapports sans utiliser la fonction de numérotation automatique (pour permettre plus tard le triage sans problèmes techniques).
d. Sélectionnez le contenu de la colonne «Sujets» seulement de la table des matières du Recueil des rapports de discussion et copiez-la dans la colonne correspondante  du tableau du sondage.

2. Aussitôt que des regroupements de sujets sont annoncés et confirmés par le facilitateur, insérez les titres et numéros de rapports correspondants sous le rapport autour duquel le regroupement est fait. Soulignez le titre qui représente le regroupement ou soulignez le nouveau titre assigné.

3. Lorsque les résultats du sondage sont annoncés, insérez-les dans le tableau auprès des sujets correspondants. 

4. L’équipe de la Salle des nouvelles ou des volontaires, recueillent les enveloppes et les rapports et des regroupements affichés au mur. Ajoutez-les sur la fiche de  résultats du sondage.

5. Faites un tri du tableau lorsqu’il est complet. 

a. Programme  Word 2003 : Sélectionnez tout le tableau qui contient les informations (les 3 colonnes avec résultats, numéro de rapport et sujets). Ne sélectionnez pas la rangée d’entête avec les titres des colonnes.  la barre de menu : Table, Tri, Options, Tri par Colonne 1, Ordre Décroissant, Ligne d’en-tête «Non», OK.

b. Word 2007 : View, Print Lay Out, Table Tools (top), Layout, Sort (in Data section on right)

6. Enlevez l’espace entre la rangée d’entête et les rangées de données. Sauvegardez.

7. Ajoutez une colonne à gauche avec le titre : Rang. Inscrivez les chiffres indiquant l’ordre des priorités. Ne pas indiqué de chiffre pour les autres rapports qui suivent à moins que le client le désire. Dans ce cas, ne pas indiquer « zéro » pour les rapports sans vote.

8. Insérez deux rangées entre les priorités et les autres rapports. La première rangée demeure vide. À la deuxième rangée, ajoutez le titre : « Rang des autres sujets selon le sondage ». 
9. Réduisez le document à une page si possible. Sauvegardez à nouveau. Imprimez des copies pour remettre au  facilitateur et à l’hôte qui doit commenter plus tard en plénière après la présentation des plans d’action. 
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