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But de l’ouverture par l’hôte
- Donner le ton de la rencontre
- Centrer l’attention sur le but et les objectifs de l’événement Forum Ouvert
- Souligner les messages clés contenus dans l’invitation

- Établir les conditions qui permettront des échanges ouverts

- Stimuler les gens pour qu’ils se préparent à participer de manière active
Guide pour le mot d’ouverture 

Ces notes sont des suggestions et non des prescriptions. Certains éléments sont par contre essentiels au processus.
Le ton du message
· Les longs discours et les présentations PowerPoint ont tendance à faire baisser l’énergie. C’est pourquoi les informations détaillées seront communiquées idéalement avant l’événement.

· Le mot d’ouverture est succinct (4-5 minutes) mais il vient du cœur pour inspirer et établir un climat d’ouverture. 

· N’hésitez pas à adopter un ton très cordial, sans toutefois aller jusqu’à raconter des blagues ou entreprendre des exercices de réchauffement. Les participants sont anxieux de commencer et il est important que le facilitateur puisse travailler avec cette tension pour la canaliser, de façon compatible à la méthode Forum Ouvert, vers une participation créative. C’est d’autant plus efficace si l’introduction est brève. 
· Il n’y a pas non plus de présentation des participants ni des invités pour les mêmes raisons ainsi que pour respecter le principe de participation égale. Ils se seront présentés en arrivant et le feront durant les discussions et ailleurs. Vous pouvez par contre mentionner les «catégories» de participants en les remerciant de leur participation durant votre mot d’accueil. 

· Placez-vous au centre et tournez graduellement ou marchez dans un trajet circulaire pour avoir un contact visuel au moins une fois avec les participantes et participants de toutes les directions.
Points à aborder pour créer la toile de fond du Forum Ouvert 
1. Mots d’accueil
· Bienvenue….

· Cet événement et le thème (pointez vers la banderole) m’enthousiasment parce que …

· Décrire le contexte : Qu’est-ce qui nous a amené à cette réunion? Pourquoi elle est importante?
· Décrire ce qui est prometteur en matière de résultats…

· Le fait d’utiliser un processus ouvert qui favorise la participation de tous. 
2. Qui participe?
· Remercier tous les participants de leur présence (de s’être libérer du temps démontre qu’ils ont à cœur de participer). 
· Expliquer qui participe : mentionner uniquement les catégories de groupe et éviter de nommer les individus, car conformément aux principes du Forum Ouvert, tous les gens présents participent sur un même pied d’égalité.

· Si des membres de l’organisation sont absents afin d’assurer des services essentiels, les remercier et expliquer comment ils seront tenus au courant.
· Remercier le comité organisateur de l’événement (si cela s’applique) pour le travail de préparation et demander que les applaudissements se fassent seulement lorsque vous aurez nommé tous les membres. Vous pouvez demander aux membres du comité organisateur de se lever quand vous le nommez.
· Enfin, remerciez tous les autres qui ont aussi contribué à la préparation de cet événement avec leur temps et leurs suggestions.
3. Objectifs
· Rappeler que le but est reflété par le thème.

· Résumer les objectifs en invitant les participants à les consulter dans leur pochette.

4. Cadre de discussion 
· Énoncer les limites (ce qui n’est pas ouvert à la discussion) s’il y a lieu, ceci pour éviter de créer des attentes irréalistes ou mal fondées. 

· Clarifier certains des acquis comme la diffusion du rapport, sa forme s’il y a lieu.

5. Guide pour l’action
· Définir la liberté d’action et d’initiative pendant et après ce forum, sur une base individuelle ou collective. Une définition claire crée un environnement sécuritaire, donc plus ouvert. La confiance ainsi démontrée encourage l’initiative. 

Exemple : Vous avez ma permission d’agir tout de suite :
· si ça ne coûte rien ou que c’est à l’intérieur des budgets ou si des fonds peuvent être trouvés de sources alternatives;
· si ça concorde avec la direction stratégique de l’organisme;

· si ça correspond à vos fonctions et que ça respecte les exigences et les priorités de votre travail.
· Si des ajustements, clarifications ou collaborations sont désirables, consultez les responsables concernés avant d’agir.
· Soyez bref sur la question de l’action car vous pourrez mieux retenir leur attention sur ce point lorsque vous introduirez en 2e partie du FO, la phase priorités et plans d’action.

6. Engagement de la direction
· Exemple de message qui contribue à établir un climat de confiance : La direction participera à ce forum au même titre que l’ensemble des participantes et participants. Nous serons ouverts et à l’écoute des idées et des suggestions. Nous contribuerons aux discussions.
· Nous donnerons de la rétroaction à la fin de cette rencontre et aussi par la suite.
· Nous expliquerons davantage vers la fin du forum, comment nous allons offrir de l’appui aux suivis que vous allez proposer mais soyez assurés que notre engagement est réel.

7. Conclusion
· Conclure sur une note personnelle et enthousiaste, par exemple :

· Donner une autre raison pourquoi cet événement est important pour vous.

· Ex. : Profitons de cette occasion pour mettre en commun nos connaissances et nos expériences, pour se parler franchement et pour explorer des idées au sujet de (thème de la banderole).
· Soyons créatifs dans notre façon de penser et n’oublions pas d’avoir du plaisir. Le Forum Ouvert, c’est comme une grande pause café : on parle avec qui l’on veut, quand l’on veut et aussi longtemps qu’on le veut. C’est une liberté qui sera plaisante et qui nous rendra très efficace grâce à certaines méthodes que l’animatrice décrira sous peu.
8. Présentez le facilitateur qui fait l’ouverture 
· Il est donc important de ne pas présenter le facilitateur de façon trop spectaculaire. Lors d’un Forum Ouvert, ce sont les participants qui sont au centre de la réussite de l’événement. C’est ce ton qu’il faut donner au début et dans tout ce que l’on fait. L’animation d’un Forum Ouvert est compatible avec cette approche. Le style est très différent et il est donc préférable de ne pas éveiller les attentes associées à une animation traditionnelle.
Exemple de présentation : 
· Je voudrais maintenant vous présenter Evelyne Revellat qui nous guidera dans cette démarche. Elle est gardienne du processus, mais les vrais acteurs de la réussite c'est vous. 
· Evelyne Revellat est Sophrologue et coach en entreprise.  Elle possède une grande expérience avec cette façon de faire qu’est le Forum Ouvert aussi connue sous son nom original, Open Space Technology.
· Elle a travaille depuis une vingtaine d'années en cohésion d'équipes avec des groupes comme (Eona, Sanofi-Avnetis, Bry-Entreprises (Club d'Entrepreneurs).
· Elle va maintenant nous guider sur le fonctionnement du Forum Ouvert. 
Pitch de Nathalie :

Chère petite équipe de BETEN France, 

Comme vous le savez, les temps sont durs pour BETEN d’une manière générale, et cette année les augmentations de salaires ou distribution de dividendes ne seront certainement pas à l’ordre du jour… Mais la direction a pensé récompenser vos efforts d’une autre manière en vous offrant la possibilité de participer à un stage de sophrologie appliquée à l’entreprise organisé par Evelyne REVELLAT. 

Vous trouverez donc chacun dans vos casiers respectifs une invitation reprenant le thème principal de ce forum ouvert : « Construire ensemble l’organisation de l’équipe BETEN France de demain ». Et oui, chez BETEN, nous aimons innover ! Ainsi, nous vous proposons cette année de participer à la définition de la stratégie d’organisation interne pour 2013, et de glaner au passage des outils anti-stress, de relaxation, de connaissance de soi et des autres, de communication, et de gestion des remarques positives ou négatives. 

Fort à parier que ces techniques pourraient vous servir dans toutes sortes de situations professionnelles, voire personnelles ;-) Et vous permettre de découvrir l’une des pratiques de bien-être proposées par le Centre BETEN, la sophrologie.

Merci donc de prendre connaissance de cette invitation et du programme global étalé sur 12 semaines. Les créneaux de stage ont déjà été vus et validés par JRE si vous décidez de participer ; ils commenceront le 3 décembre 2012 et finiront en mars 2013 ; nous vous donnerons le détail de toutes les dates fin novembre afin que vous puissiez anticiper ces petites coupures dans les journées retenues, qui prennent en compte en principe les impératifs de tout le monde. 

Du fait que Sylvie soit en CDD jusqu’au début décembre, il n’a pas été possible de l’inclure dans ce programme. Les invités sont donc : Alexandra, Anne-Marie, Olga, Joëlle, Jean et Nathalie. 

Nous espérons que ce projet vous intéressera et que vous serez heureux d’y participer pour continuer d’élargir vos connaissances, compétences et d’épanouir la société qui constitue votre cadre de travail quotidien, par le partage de toutes vos bonnes idées ! La direction s’engage à prendre en compte et appliquer le résultat de ce travail collectif pour l’année à venir. 

Merci à tous pour votre réponse d’ici mon retour, 

Nathalie GREEN
BETEN (Bien-Etre & Techniques Energétiques Naturelles)

www.beten.fr 

79-81 avenue la bruyère, 

94400 Vitry-sur-Seine, France
Tel: +33 (0)1 43 91 13 13

Fax : + 33 (0)1 43 91 13 14
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