(Entête : Nom de l’organisation ou de l’événement) - Forum Ouvert (date) 

Liste des participants – Modèle et instructions

Logiciel 
Produire la liste des participants dans le même logiciel qui sera utilisé au Forum Ouvert, ex. WORD, puisque cette liste sera mise à jour sur place et insérée dans le Recueil des comtes rendus des discussions durant la rencontre.

Style « Portrait » 
Disposer la liste selon le style Portrait (en vertical sur une feuille grandeur « papier à lettre ») pour insertion sans problèmes de format, dans le Recueil des comptes rendus durant le forum.

Inclure dans la liste 
Toute personne qui sera au Forum Ouvert : participants, invités, personnes ressources, facilitateurs, aides techniques, appui logistique et autres devrait être incluse dans cette liste de la pochette des participants. 

Contenu acceptable 
Le type d’information à inclure est au choix du client (le comité organisateur) selon le niveau de confort de l’organisation. Ceci aura été déterminé dans la préparation du formulaire d’inscription qui demande aux participants l’autorisation d’inclure des informations personnelles spécifiques sur la liste des participants. Les réponses reçues des participants seront aussi une bonne indication pour déterminer ce qui est acceptable pour ce groupe.

Catégories d’information
Ces catégories sont suggérées pour faciliter les communications et les suivis.

Catégories et séquence : Prénom,  nom de famille (ordre alphabétique), organisation/entreprise (sinon profession) et Web, ville, coordonnées du participant ou de l’organisation. * Voir le modèle à la page suivante.

*   Coordonnées (adresse courriel et numéro de téléphone) : celles des participants ou de l’organisation s’ils y ont consenti par écrit à leur pré – inscription.  Sinon, laisser un espace et les participants pourront y noter les informations qu’ils recueilleront durant leurs conversations et en faisant leur réseautage. 

NB. On évite d’indiquer les postes, titres ou divisions pour encourager la communication et renforcer «la participation égale» versus le fonctionnement hiérarchique et en vases clos. Ceci ne s’applique pas au personnel de l’événement qui apparaît séparément sur la liste et ce afin que les participants sachent à qui s’adresser pour leurs besoins ou questions le cas échéant.
À la fin de la liste, il y a deux sections sous les titres Facilitation et Appui organisationnel  (à ne pas confondre avec comité organisateur dont les noms apparaissent sur le feuille de bienvenue dans la pochette des participants). Ce sont les personnes qui s’occupent des autres aspects de l’organisation de l’événement telle la logistique, les relations publiques et qui ne participeront pas ou peu aux discussions. 
Copie électronique 
Apporter au Forum Ouvert, une copie électronique de la liste pour sa mise à jour et son insertion dans le Recueil des comptes rendus durant l’événement. 
Validation  
À l’accueil - inscription demander aux participants de revoir leurs données sur la liste qui est dans la pochette et d’aviser des changements le cas échéant. Le facilitateur fera un rappel lors des annonces à la fin de la première journée.
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	Les adresses courriels ne sont pas activées pour éviter que les lignes _ dans les adresses ne deviennent invisibles (l’absence d’espace entre les informations et la ligne du tableau crée ce problème quand le texte est photocopié). 

Ex., rodin_s@gmail.com
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	Facilitation

	Evelyne 
	REVELLAT
	Facilitateur du Forum Ouvert
(Khepri Développement)
	
	
	

	
	
	Adjoint au facilitateur

(entreprise–organisation)
	
	
	

	Appui organisationnel

	BETEN
	
	Appui technique

( entreprise–organisation)
	
	
	

	BETEN
	
	Appui technique

( entreprise–organisation)
	
	
	

	BETEN
	
	Coordination de la logistique

( entreprise–organisation)
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	Appui logistique

( entreprise–organisation)
	
	
	


