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Logistique –  Vue d’ensemble

Ressources humaines

· Logistique : personnes pour la coordination de la préparation et de la logistique sur place.
· Soutien au Forum Ouvert : 1 personne, ayant une bonne connaissance des ordinateurs et des logiciels.
· Équipe de montage le jour avant l’événement : 2 personnes avec le facilitateur. Responsables pour installer la salle avec les chaises et les posters.
· Photographe : 1 membre de l’équipe.
Salles

· Salle principale : Disponible pour le montage l’après-midi du jour précédent si l’événement commence le matin.
· Les tables d’ordinateurs et de café - rafraichissements doivent être dans la salle principale. 
· Un mur, libre d’obstacles, accessible lorsque l’ensemble des participants s’y retrouvent tous et où le ruban gommé de peintres est accepté pour l’affichage des sujets. 
· Au centre, un cercle de 10 chaises (autant que de participants avec le facilitateur en rond.
· Salle à manger séparée si possible. Sinon, voir si le buffet peut être placé dans le foyer ou un couloir.

· Espaces d’ateliers - Estimation : 3 à 4 lieux pour que les groupes se dispersent pour travailler.
Équipement

· Tables : aucune dans les salles, sauf à l’inscription, dans la salle à diner et dans la salle principale : tables pour ordinateurs, administration, régie du son, eau et café brioches. Le petit déjeuner et le café continu sont dans la salle principale pour briser la glace au départ et pour encourager les gens à lire les comptes rendus au mur. Le centre des ordinateurs (la salle de rédaction) et les rafraichissements sont au centre de la vie du forum et en soutiennent l’esprit.
· Les tables pour les ordinateurs sont les seules à ne pas avoir de jupes. (exceptionnellement nous utiliserons les postes à leur endroit habituel)
· Tableau - papier (flip chart/paper board) : un par espace d’atelier prévu. En plus, des carnets de papier pour des groupes additionnels au besoin et pour remplacements sur les tableaux. Pour le nombre de tableaux, voir Salles, ordinateurs, tableaux – Nombres
· Ordinateurs : le même nombre d’ordinateurs que d’espaces d’ateliers.  Prévoir 1 ordinateur relié à l’imprimante. Voir Salles, ordinateurs, tableaux – Nombres.  Éléments clés : 
· 1 clé de mémoire par ordinateur. 

· 1 imprimante à impression rapide avec cartouche de rechange. Si elle n’imprime pas en couleur (pour photos) ou pour grands groupes comme équipement de rechange, prévoir une 2e imprimante.

· Les ordinateurs ne sont pas en réseaux entre eux ni avec l’imprimante sauf un, celui de la coordination de la salle de rédaction. 
· L’ordinateur branché à l’imprimante doit être muni de 4 ports USB pour : l’imprimante, la souris externe, le clavier et pour les clés de mémoire (comptes rendus des participants). Pour les autres spécifications, voir le document Ordinateurs – Besoins.
· Musique d’ambiance possible reliée au système de son dans la salle principale (début et fin de journée), mais pas indispensable (à voir).
· Photocopieur(s) pour les rapports.  Accès à un photocopieur. Prévoir : Affichage au mur et diffusion par courrier électronique.

· Réserver 2 échelles pour installer la banderole du thème.

· Appareil photographique numérique si aucun photographe; logiciel pour impression couleur  
· Panneaux mobiles si on ne peut afficher sur les murs : 8 sujets/panneau + 1 panneau (grille Post-it).
· Espaces web (optionnel) - pour document reliés à l’événement et communications interactives.  

Affiches – peuvent être fabriquées lors du montage ou imprimées par le client ou le facilitateur

· Banderole du thème (3 m x 1.5m max.), matériel? Préférablement fabriquée par le groupe. 
· Bienvenue, organisation, logo de la réunion ou organisation, heures de début pour chaque jour

· Questions sur une affiche à l’inscription et à l’arrière de la table à café : 

Qu’est-ce qui me tient à cœur par rapport au thème? 
Quelles idées ou questions est-ce que je veux explorer pour…(thème)? 

· Les 4 Principes du Forum Ouvert et le titre Forum Ouvert au dessus : 1 par affiche (5 affiches)
· La loi du Forum Ouvert, l’abeille et le papillon : 3 affiches, 1 par affiche
· Marché ou Place du marché

· Marché de l’action
· Le Grand journal 
· Salle des nouvelles  ou Salle de rédaction

· Horaire ou déroulé de l’événement – 1 grande feuille par jour; 2 exemplaires (pour l’extérieur à l’inscription et à l’intérieur près de l’entrée de la salle principale) 

· Soyez prêts à être surpris!  - Soyez prêtes à être surprises! 

· « Pour un ordinateur inscrivez-vous ici » affiché à la Salle des nouvelles seulement une fois les groupes de discussion commencés pour éviter la confusion avec l’inscription à l’accueil.

· Liste des salles et plan de salles et des lieux de discussion
· Grille Post-It
· Affiches de chiffres : un chiffre par affiche, en carton épais, A4 (papier à lettre), imprimé des deux côtés, noir sur vert fluo par exemple pour la visibilité, collées sur le bord des tableaux à grandes feuilles au haut, pour identifier les espaces d’atelier dans les grandes salles. Nombre : selon le nombre de sujets estimés, plus 5 autres.

· Affiches de chiffres, noir sur papier blanc A4 pour indiquer les ateliers à l’extérieur des salles.

· Flèches pour les directions au besoin. 

· Feuilles A4 « Réservé » en 3 copies : pour les chaises du facilitateur, de l’assistant à la grille et  une chaise du cercle sur laquelle on dépose feuilles et marqueurs pour les personnes ne pouvant se pencher au plancher. 
Matériel 

· Pochette des participants : impression, assemblage; voir le guide pour format et documents.
· Grands cartons (3) grandeur tableau-papier pour afficher info au besoin sur des chevalets. 

· Étiquette d’identité (macarons, porte nom) pour toutes les personnes présentes 
· Stylos pour participants – du moins, quelques uns pour dépanner 

· Marqueurs pour le centre du cercle, les espaces d’ateliers et la convergence. Marqueurs à pointe biseautée, sans odeur (vérifier la senteur; choisir à base d’eau). Marques commerciales communes sans odeurs marquées : Luminor, Marks-A-Lot, Flipchart, Crayola. Quantité : marqueurs foncés et marqueurs de couleur : un de chaque par sujet (pour le nombre estimé de sujets consultez  « Estimation du nombre de sujets ordinateurs etc ») ou minimum 40 foncés et 20 couleurs variées.
· Feuilles blanches pour les sujets et les actions à afficher au mur : 300 feuilles (ou plus si c’est un très grand groupe); grandeur A3 (279 x 432 mm/11 x 17pc), à poids léger (75g/m2 pour 500 p.). Faire un test durant la nuit sur le mur du lieu de l’événement pour décider comment mieux les retenir au mur.
· Papier couleur (100 feuilles) jaune pâle, grandeur (216 x 356 mm/8.5 x14 pc ou A3) pour copier et afficher le sujet dans les groupes de discussion et de planification de l’action
· Papier pour l’imprimante : paquet de 500 feuilles de papier A4 recyclé
· Papier pour photocopieuse : 2 pages par sujet plus 5 pages d’introduction x  le nbre  de participants
· Ruban à gommé transparent : 2 
· Paquets Post-it  73 x 73 mm (3.5 x 3.5 pc) : couleurs vivantes sans être trop foncées, une (1) couleur différente par ronde de discussion. Si facilitateur choisit une couleur pour toutes les rondes, 3 pqts.
·  Post-it  7 cm x 13 cm (3.5 x 5 pc),  jaune vif pour identifier les ordinateurs avec des lettres : 1 paquet
· Chemises (5) pour copies des comptes rendus et documents de travail  à la Salle des nouvelles 
· Matériel de bureau : stylos, efface, agrafeuse, règle, épingles, élastiques, corde, etc.
· Ruban à masquer de peintres : 1 large beige, 5 étroits de couleurs variées. Au besoin, gommette blanche (patte à fixe). Voir Sondage au bas le cas échéant.  
Sondage – vote sur les priorités le cas échéant :
· Feuille (A4 - papier à lettre), vert fluo ou autre couleur voyante. Couper 20 feuilles en deux. Pour identifier les regroupements de sujets pour le sondage sur les priorités, le cas échéant.
· Enveloppes (sondage priorités), une par sujet, grandeur « A4 - papier à lettre »
· Bulletins sondage : billets vendus en rouleau ou pastilles autocollantes pour FO de quelques heures
· Ruban à masquer de peintres : le nombre plus élevé de a) un rouleau par priorité plus cinq ou b) un rouleau par 15 sujets plus deux.  Vérifier avec le facilitateur.
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