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Mots d’ouverture du facilitateur

Ce texte n’est qu’un guide car chacun a sa façon de dire les choses mais l’essentiel y est pour créer les conditions d’un Forum Ouvert, tel que proposé par Harrison Owen, l’auteur de la méthode Open Space Technology.   Diane Gibeault

Après l’introduction par l’hôte, le facilitateur salue les gens très simplement. En marchant plusieurs fois autour du cercle, vous pourrez reconnaître la présence des participants par un contact visuel avec chacun autant que possibe. Les gens disent souvent qu’ils se sentent ainsi partie prenante et connectés au groupe et à la démarche.

1. Intro  

Bonjour. Il me fait plaisir d’être ici avec vous aujourd’hui et de vous guider dans cette démarche  qui vous appuiera dans la réalisation de vos objectifs. 

Et bien nous voici réunis dans un cercle ! Ça vous a peut-être coupé le souffle en entrant dans la pièce. Continuez de respirer. Le cercle est une bonne chose. 

· Il reflète que tous et toutes participent sur un pied d’égalité. 

· que le leadership est dans chacun de nous.

· Le cercle nous rapproche comme vous avez pu voir quand vous vous êtes déjà retrouvé autour d’un feu de camp. 

Ce cercle est aussi plein de ressources et de trésors à découvrir. Regardez autour. Oui, laissez vos yeux faire le tour du cercle, sans craintes. Faut pas se gêner et ce n’est pas gênant parce nous sommes en train d’apprécier l’expertise, les habiletés et les connaissances qui se trouvent ici. Les gens dans ce cercle ont à cœur le thème « … ». 

Thème - Objectif

· Le thème reflète bien le but et les objectifs de cette rencontre. 

· Comment allons-nous réaliser le but et ces objectifs? Nous allons y arriver en répondant à cette question que vous avez vue dans l’invitation : « Quelles sont les idées, les questions et les possibilités que je veux explorer pour (insérez le thème) ?»

De quoi spécifiquement allons-nous parler? 

· Où est l’ordre du jour? Voici une promesse : dans l’heure qui suit, sur ce mur «du marché», seront tous vos sujets avec des heures et des lieux pour toutes les discussions. 

· Dans moins de 24 heures (ou…) vous aurez en main un rapport de toutes les discussions à partir duquel vous pourrez identifier des priorités et élaborer des plans d’action. 

Comment créer cet ordre du jour? 

1. Dans quelques instants vous serez invités à vous rendre au centre, ceux et celles qui le désirent, pour noter votre sujet, comme ceci. 
Un assistant ou un bénévole orienté à l’avance, fait une démonstration pour éviter que le facilitateur ne sorte du cercle car l’expérience a démontré qu’une telle sortie brise le lien avec le groupe et les gens perdent le fil. 
L’assistant vient au centre et ajoute son nom à la feuille préparée à l’avance avec cette inscription : «Mon sujet en 3-4 mots ». Si vous inscriviez un sujet réel, le participant qui voulait afficher ce sujet pourrait se désister pour ne pas avoir l’air de copier le facilitateur ou bien, vous risquez d’offenser quelqu’un avec un sujet qui est troublant, sans que vous en soyez conscient – ça s’est vu! L’assistant exécute chaque étape que vous décrivez et laisse l’exemple au mur pour le rappel que vous ferez à la fin de l’ouverture.) 

2. Vous annoncerez votre sujet en le lisant tout simplement; 
3. Puis vous irez à la grille horaire pour choisir un collant qui donne l’heure et le lieu.  Les lieux sont représentés par des chiffres. Vous voyez, le lieu numéro 1 est ici, et le 2 est là et ainsi de suite.  Vous avez une liste au mur (et dans votre pochette). 
4.  Apposez-le collant à votre feuille et 
5. Collez votre feuille n’importe où au mur du marché. Nous reverrons cela à nouveau plus tard. (Remercier l’assistant en mentionnant son nom à nouveau.)
6. Lorsque tous les sujets sont affichés, vous vous rendrez tous au mur comme si vous vous rendiez faire votre marché. 
7. Vous choisirez les sujets qui  vous intéressent et noterez lisiblement votre nom sur les feuilles de ces sujets. Des discussions se tiendront tout au long de la journée. Il y aura (nombre) périodes de discussions.
· Ça ressemble un peu à du chaos? Savourez ce chaos Jouissez-en! C’est invitant pour certains et  peut-être inconfortable au début pour d’autres mais c’est nécessaire pour la créativité et le changement. 
· Vous allez vite vous organiser comme le font depuis plusieurs années, diverses organisations, gouvernements et entreprises de tous les secteurs, partout dans le monde. 
· Des groupes de 5 à plus de 2000 personnes se réunissent en utilisant cette technique du Forum Ouvert, et ça fonctionne. Donc allons-y!
2.  Responsabilités 
Si vous affichez un sujet vous êtes initiatrice ou initiateur du sujet.

Vous avez deux responsabilités qui apparaissent sur le guide «Initier un sujet - Responsabilités» que vous avez en main. Jetons-y un coup d’œil tout de suite. (Vous aviez laissé votre copie au centre sous les feuilles de sujet vierges.) 
Ne vous empêchez pas d’afficher un sujet parce que vous n’avez pas le goût d’animer la discussion  ou vous voulez être bien actif dans la discussion. Invitez le groupe au besoin à choisir une personne qui animera. 

1re  responsabilité : Être là
a. C’est bien de se présenter à notre propre sujet de discussion, au début du moins. 

Donc vous serez là et pour aider les autres à «être là» aussi :

Affichez votre sujet afin que les gens et les abeilles vous trouvent plus facilement. Je reviendrai tout à l’heure sur les abeilles.

En arrivant à votre lieu de rencontre au moment choisi, copiez votre sujet sur une des feuilles couleur qui s’y trouvera et affichez-la. 

Pointez à un cercle de discussion dans la salle où, à titre d’exemple, vous avez collé une feuille de couleur avec le l’exemple déjà donné : « Mon sujet en 3-4 mots ». 

Il y en a aussi (des feuilles couleur) au pied du mur du marché.

Les feuilles originales de sujets – les feuilles blanches - doivent être laissées au mur du marché jusqu’à la fin du forum. Les gens les consultent régulièrement pour reconsidérer leurs choix même une fois les discussions commencées. Si votre sujet n’y est pas, ils ne vous trouveront pas. 

Laissez votre feuille au mur même si personne ne s’est inscrit car certains remettent leur décision à plus tard. Même si l’heure de votre sujet est passée, que la discussion ait eu lieu ou non, laissez votre feuille au mur. Les gens se souviennent qu’un tel sujet a été proposé et le chercheront pour se situer. Ils ont besoin de cette vue d’ensemble.   

b. Être là c’est aussi d’être bien, là où l’on est. Vous voulez changer de lieu  parce que c’est plus propice ailleurs, ou vous voulez diviser le groupe qui est devenu trop grand ? Il y a de la place ici. Si vous déménagez, affichez un message à votre lieu de rencontre original pour que les gens vous trouvent. 

2e responsabilité : Documenter la discussion  
1.  Après avoir lu les instructions sur le guide « Initier un sujet » que vous avez dans votre pochette, faites circuler la feuille dans le groupe pour créer la liste des participants. 
2. Notez les points saillants de la discussion. 
(Facultatif selon le besoin : Délibérément, les ordinateurs ne sont pas dans les groupes de discussion. Profitez bien de ce temps pour écouter avec vos oreilles et vos yeux, pour avoir une conversation riche de sens et non axée sur une prise de note mot à mot.)

3.  Aussitôt que possible après la discussion ou quand vous êtes disponible, venez utiliser les ordinateurs à la Salle des nouvelles pour compléter votre rapport  (pointez dans cette direction). Inscrivez-vous et (nom des adjoints/ appuis) et moi-même vous indiquerons la marche à suivre. 
4. Votre rapport sera affiché rapidement au mur du Grand journal pour qu’il puisse nourrir les autres discussions à venir. 

5. - Vous recevrez (quand) le recueil des rapports (pour travailler aux priorités et plans d’action – si c’est le cas). 

Et voilà pour le côté technique du Forum Ouvert !  Voyons maintenant la partie la plus importante, notre façon d’être
3. L Principes
Quelle va être notre façon de faire ensemble et notre façon d’être? 

Ça va se préciser en suivant quelques principes qui décrivent ce qui arrive quand on est totalement présent. Je vous invite à adopter ces principes au moins pour cette rencontre – sinon pour toute votre vie. Appliquez-les durant vos discussions et durant tout le temps que vous serez à ce forum. 

· Les personnes qui se présentent sont les bonnes 
Vous n’avez pas besoin que la présidence de l’organisation ou que 30 personnes se joignent à votre groupe. Les gens qui se présentent sont vraiment intéressés et c’est ce qui compte. Vous êtes seul? Soyez patient, certains peuvent arriver un peu plus tard – ce sont des abeilles. Vous comprendrez dans quelques minutes. Il y a aussi des personnes qui n’auront pas inscrit leur nom sur votre feuille sujet mais qui se joindront quand même à vous. Et si vous demeurez seul, vous êtes la bonne personne. Il est possible que certains étaient intéressés mais ils avaient trop de choix à ce moment-là. Vous avez à cœur ce sujet. Combien de fois vous êtes-vous dit « je manque de temps pour réfléchir »? Faites-vous un cadeau. Prenez le temps de noter vos idées et affichez un rapport a mur. C’est arrivé que ces rapports solos soient devenus plus tard une priorité pour l’ensemble du groupe. 

· Ce qui arrive est ce qui pouvait arriver  

Lâchons prise du passé et des attentes. Ne gaspillons pas notre énergie sur le blâme et les regrets. Les « ils auraient dû faire ceci, si on avait pu faire cela». Tout ça ne mène nulle part. Allons de l’avant. Travaillons avec ce que nous avons dans le moment présent.. Soyons à l’écoute et ouverts aux possibilités. Soyez prêts à être surpris !

· Quand ça commence, c’est le bon moment 
Prenez les choses comme elles viennent. La discussion va prendre le rythme qui convient au groupe. Vous savez bien que l’énergie, la créativité, et les percées ne sont pas programmées selon un horaire. Ça n’apparaît pas à 10h tapant parce que vous avez convoqué la réunion pour cette heure-là. Soyez relaxe. Commencez quand vous êtes prêt. 

· Quand c’est fini, c’est fini
C’est fini en 20 minutes? L’énergie baisse? Vérifiez avec le groupe et si c’est bien le cas, allez faire quelque chose d’utile ailleurs. L’envers de la médaille est aussi vrai.

Si ce n’est pas fini, trouvez un autre lieu – il y a beaucoup de place ici - et continuez. Vous pouvez discuter du même sujet pendant des heures si c’est ce que vous avez besoin de faire.

· La loi des deux pieds… ou la loi de la mobilité 
La loi est simple mais très importante. Vous avez trouvé des réponses, vous avez dit ce que vous aviez à dire, vous n’apprenez plus? Passez à autre chose. Vous avez la permission, la liberté et la responsabilité de le faire. En restant, poliment, vous deviendrai malheureux et rendrez les autres malheureux. Plus vous utilisez votre mobilité pour respecter vos besoins, plus l’expérience et les résultats seront riches pour l’ensemble. Les deux pieds nous rappellent qu’il y a une autre façon de prendre ses responsabilités : vous trouvez que la discussion pourrait se passer autrement? Dites quelque chose, aidez le groupe. Et si le sujet de la discussion a changé, vous pouvez afficher de nouveau le sujet original au marché.

Et oui, il y a les abeilles !

Il y a des gens qui vont s’inscrire à plus d’un sujet à la même heure.  Ils vont d’un groupe à l’autre en écoutant, puis en contribuant. Loin d’être dérangeantes, ces abeilles sont des cadeaux surprises car elles arrivent avec un esprit dégagé et répandent les bonnes idées d’ailleurs. Même les initiateurs de sujets peuvent faire l’abeille. Vous n’avez qu’à convenir avec le groupe d’une façon de regrouper vos notes en vue du rapport.

Il y a aussi les papillons !

Vous voyez des gens qui sont près du pot de café, dans le couloir ou bien ils prennent une marche. Nous présumons qu’ils sont encore bien engagés dans cette rencontre. Ils réfléchissent ou ils prennent une pause pour être à leur meilleur. En Forum Ouvert il n’y a pas de pause formelle. Chacun doit voir à combler ses besoins. Papillon, …pause, des mots qui vont bien ensemble. Souvent, un autre papillon s’amène et leur conversation peut influencer les discussions de groupes qui suivront. Les papillons peuvent aussi préparer un rapport qui peut très bien être choisi comme priorité plus tard par le groupe. Ça s’est déjà vu! À vous de décider !  

4. C’est le temps de créer l’ordre du jour, de noter vos sujets 

Vous avez tous une voix au chapitre!  Faisons une revue rapide. 

1. Notez votre sujet, ici ou ailleurs. Vous le dites en 3 à 4 mots. Plus que ça, c’est une dissertation. Au besoin, mettez une flèche qui pointe au verso où vous noterez des détails.  

8. Notez votre nom en caractères d’imprimerie au bas de votre feuille.

9. Si se pencher au sol est un défi, vous avez accès à des feuilles et marqueurs sur cette chaise (pointez) ou bien votre voisin peut vous dépanner. Mais si vous le pouvez, bougez, venez vous-même au centre du cercle pour y donner de la vie.

10. Annoncez ici, à mon micro, votre sujet et votre nom. 
11. «Annoncer» veut dire la lecture du sujet. Nous n’acceptons aucuns discours. Votre sujet dit tout.
Choisissez ensuite un collant avec l’heure et la salle que vous désirez pour votre discussion. Il y aura (nombre) périodes de discussion. (Pointez vers le mur. Ne quittez pas le cercle pour ce bref rappel et ne répétez pas la démonstration avec l’assistant. C’est le temps de faire place à l’action pour les participants.)

12. Apposez ce collant (Post-it) sur votre feuille.

13. Affichez votre feuille au mur (sous le jour approprié – si cela s’applique) sans ordre particulier. SVP, répartissez les feuilles en longueur sur le mur pour éviter la congestion lorsque tous les participants seront au mur pour choisir leurs sujets.

2. Retournez à votre place, écoutez l’annonce des sujets et pensez à d’autres sujets. Et c’est ici que vous ferez face à un défi. Celui de penser à des sujets et celui d’écouter les sujets annoncés. Vous n’avez qu’une occasion d’entendre ces sujets. Ils ne seront pas répétés. Il y aura de l’action autour, et vous aurez le goût de parler de sujets qui vous viennent en tête. L’écoute est non seulement une question de respect. mais aussi un besoin primordial pour vous et pour tous vos collègues, celui de savoir ce qui se développe comme ordre du jour. 

3. Plus d’un sujet par personne? Oui, surtout si vous choisissez des heures différentes pour vos sujets.

4. Les sujets répétitifs ne sont pas un problème! Ces sujets pourraient être abordés sous des perspectives différentes. Ajoutez-les et nous coordonnerons cela par la suite.

On y est ! (Apportez votre matériel - vos exemples - à votre chaise que vous déplacée vers l’arrière du cercle pour agrandir le couloir menant à la grille post-it. En vous plaçant juste devant ce couloir, vous devenez un rappel visuel qu’il faut annoncer son sujet avant de sortir du cercle pour se rendre à la grille.  
5. Quelles sont les idées, les questions et les possibilités que je veux explorer pour (thème)?

6. Allons maintenant au centre, tous en même temps, pour noter les sujets qui vous intéressent. C’est vraiment le moment, maintenant. Qu’est-ce que VOUS voulez explorer? 

Laissez réfléchir les gens. Faites confiance à la puissance du silence et aux participants.

Plus tard lorsque que le nombre de sujets diminue, au besoin, donnez 2 ou 3 encouragements. Trop en donner devient une obstruction à la réflexion ou créé l’impression que le facilitateur n’a pas confiance dans le groupe,)

Exemples de mots d’encouragements 

· Vous avez maintenant l’occasion de dire votre mot. Dites-vous : pourquoi je me priverais de mettre de l’avant ma question! 
· Vous avez une question? Notez-là. Vous n’avez pas besoin d’être expert ou de connaître les réponses.

· C’est votre chance d’explorer toute question ou initiative qui vous intéresse en lien avec le thème et de trouver des partenaires ici dans la salle pour en parler. Et c’est une consultation gratuite.

· Si une question importante n’est pas soulevée, vous savez à qui il revient de l’afficher. Cette personne est assise sur votre chaise.

· On ne peut pas dire : « Ils n’ont pas mis tel sujet à l’ordre du jour ». Il n’y a pas de   « eux » et de « nous » ici. Nous sommes tous responsable de l’ordre du jour, de notre expérience et de notre apprentissage. 

· Est-ce qu’il y a quelque chose dans l’air ou dans votre ventre qui veut s’exprimer?

· Visualisez la fin de cette rencontre, vous êtes en train de quitter la salle. Manque-t-il quelque chose? Direz-vous : j’aurais dû afficher tel sujet? Quel sujet vous vient en tête en imaginant votre départ? (Ce commentaire donné lorsqu’il n’y a plus de sujets en préparation, suscite immanquablement quelques sujets additionnels.)
5. Pour conclure 

Une fois que les sujets sont tous au mur :
1. C’est un ordre du jour vivant.
· Vous pouvez ajouter des sujets n’importe quand : dans 1 minute, 5 minutes ou dans (3) heures. 

Vérifiez au mur du marché au cours de la journée pour voir si des sujets se sont ajoutés.
- Affichez les nouveaux sujets vers la droite du mur du marché pour mieux les repérer. l 

2. Chaos 
Regardez ce beau mur. Certains voudraient bien l’organiser à leur manière, mettre un peu d’ordre selon les sujets, les couleurs. Résistez à cette tentation. Il a été démontré que lorsque tout est en ordre, il y a moins de chances de faire des découvertes et d’apprendre. Laissez-vous sortir du linéaire et surtout, respectez les autres qui voudraient sortir des sentiers battus.
Les feuilles « sujet » doivent demeurer au mur jusqu’à la fin du forum ; c’est l’ordre du jour des participants et leur seule façon de vous trouver. 

Initiateurs, copiez votre sujet sur une feuille de couleur disponible au pied du marché et à chaque lieu de réunion. Au moment prévu pour votre discussion, affichez sur place, votre feuille de couleur avec le titre.

3. S’inscrire 
· Quand dans quelques minutes vous allez vous rendre au marché pour créer votre horaire personnel, lisez tous les sujets. Ensuite faites vos choix puis notez votre nom lisiblement avec votre stylo  sur les feuilles des sujets choisis. 

4. Conflits d’horaire  

· Négociez un changement d’heure avec l’initiateur qui doit y consentir.  Faites le aussitôt que possible. 

· Si les négociations n’aboutissent pas, faites un choix ou changer l’heure de votre propre sujet ou, en bonne abeille, inscrivez-vous à plus d’un sujet à la même heure. Puis lisez les rapports de ces autres discussions au mur du Grand journal.

5. Regroupement de sujets 
- Regrouper comporte des risques et il y a des avantages à ne pas le faire : 

· La participation de chacun est plus grande dans un groupe de 10 qu’un groupe de 30.

· Les perspectives des initiateurs peuvent être différentes. 

· Présenter un sujet semblable à des moments différents offre plus de choix et peut réduire les conflits d’horaire.  

· Si vous désirez quand même regrouper des sujets, discutez-en avec les initiateurs concernés - et non le groupe. Les initiateurs doivent donner leur accord. 

· S’il y a regroupement, retournez le petit collant (Post-it) de surplus à la grille pour rendre ces heures disponibles pour d’autres sujets. 

6. Diviser : 
- Si vous pouvez regrouper, vous pouvez aussi diviser. Si vous voulez diviser un groupe devenu trop grand, il y a de l’espace ici. 
· Entre autres si vous voulez changer de salle pour quelque raison que ce soit, laissez une note pour que les gens vous trouvent.
7. Questions ? 
- Demandez à un autre participant si vous avez besoin d’aide. La coopération est une règle d’or dans le Forum Ouvert.

8. Sécurité : 
Dans une minute les personnes  assises près du mur du marché (indiquez de quel participant à quel autre) vont avancer au centre, leurs chaises, leurs effets personnels et leurs tasses de café. Puis tout le groupe va se rendre au marché, pour lire les sujets et y inscrire leurs noms.

9. Dernier point : l’horaire
i) Le repas est servi de __h jusqu’à __h, à la salle __.  Les directions sont (dans votre pochette) et il y a des affiches.

ii) Le café est disponible dans cette salle-ci durant toute la journée. FORUM OUVERT, c’est une longue pause café.

iii) Retour - Nous serons tous de retour ici dans ce cercle à __h pour (les Nouvelles du jour ou 

                  les priorités ou une brève réflexion sur la journée, selon le cas). 



iv) La journée se terminera à __h.

v) Discussion - Aussitôt que vous avez choisi vos sujets, rendez-vous à la 1re discussion. 

En Forum Ouvert il n’y pas de signal horaire, pas de cloche pour vous dire quand commencer ou finir. 
À partir de maintenant, c’est vous qui gérez votre temps selon ce qui vous intéresse!

10. Les personnes assises près du mur du marché, c’est le moment de déplacer jusqu’au centre, vos chaises et tous vos effets personnels. 

Quand c’est fait :  


Allez-y! Vous êtes en charge. Bonnes discussions!
Rôles du facilitateur et de l’équipe d’appui 

pendant que les participants font leur marché

Le facilitateur demeure à l’écart vers l’arrière pour que les participants se départissent plus facilement de  comportements de dépendance. Ils arrivent ainsi plus vite à s’entraider, à se faire confiance et à sentir le plaisir de l’autonomie et la puissance de l’auto organisation. 

Il est quand même utile d’observer de temps à autres, la vie autour du marché. Si des participants tentent d’instaurer le contrôle en regroupant des sujets sans consultation par exemple ou selon les heures, le facilitateur peut se placer près de cette personne et entamer discrètement une discussion en lui demandant d’expliquer son intervention et en l’invitant graduellement à poursuivre la discussion à l’écart du mur pour ne pas interférer avec le travail des autres participants. 

Ainsi, le geste contrôlant est interrompu au bénéfice de la démarche des autres participants et une occasion d’apprentissage est créée pour cette personne qui a moins bien saisi l’esprit de l’approche ou a de la difficulté à l’accepter.

L’équipe et le facilitateur s’assurent que :

· Les chaises, effets personnels et tasses de café n’encombrent pas l’espace des participants au mur. 

· Il y a un bon nombre de marqueurs au pied du mur du marché pour que les gens copient leurs sujets aux feuilles de couleur.

· Les marqueurs au centre peuvent être regroupés dans un panier ou sur une chaise avec les feuilles pour ne pas que les gens trébuchent, surtout si l’espace est restreint. 

· Les tableaux à grandes feuilles qui représentent des lieux de rencontre dans la salle plénière sont déplacés un peu vers le centre pour dégager les murs qui ont d’autres fonctions, ex. le mur du Grand journal.

· De nouveaux lieux de discussion sont identifiés et créés si le nombre de sujets a dépassé le nombre prévu. D’où l’importance, lorsque l’on doit ajouter des post-it durant l’ouverture, de ne pas offrir de lieux additionnels pour la première période de discussion afin de donner à l’équipe, le temps d’improviser et de trouver ces lieux, de les ajouter aux listes des salles (près de la grille et des entrées), de  rassembler grandes feuilles, marqueurs, feuilles couleur et affiches d’identification des lieux et de les installer.

· Puis, c’est le moment de ramasser les tasses de café dans les autres coins de la salle 

et de respirer un peu avant de finir les préparatifs à la Salle des nouvelles, si besoin est.

Durée de l’ouverture d’un Forum Ouvert

Le tout se déroule normalement en 60 minutes approximativement. 

-   2 min. – retard habituel

-   3 min. - annonces (organisateur)

-   5 min. - mot de bienvenue (hôte) 

- 10 min. - explications de la démarche (facilitateur)

- 15 + 5 min. - identification des sujets ; peut varier selon la grosseur du groupe (participants)

-   5 min. - dernières directives (facilitateur)

- 15 min. -  pour que les participants s’inscrivent aux sujets de leur choix. 

C’est à la dernière étape (inscription aux sujets) que l’on trouve un peu de souplesse. Au besoin, la première période de discussion peut commencer un peu plus tard. D’où l’importance de dédier 1,5 heure, ou au moins, 75 minutes, à cette première période de discussion. Sinon, les participants vont faire leur choix heure par heure, de façon linéaire, et non pas sur la base d’une vue d’ensemble des sujets.
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