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A travers ce livret d'accompagnement, l'éguipe Colibriz vous
propose un outil gui vous permetira de comprendre le déroulement d'un
forum ouvert - de la préparation & lamimation, de la logistique a
Févaluation, de la mobilisation de volre réseau a la production de
ressources. Ce livret est organise en trois parties gui comespondent aux
troiz phases d'avant, pendant et aprés I'evénement. |l pourra vous senvir
de ligne direcirice pour =on organisation. Les informations qui =suivent
sont des instructions et conseils 4 adapter en fonction du contexte et des
possibilités gu'offre votre territoire.

Que faut-il prévoir en amont ?

Cuel format pour mon événement ?
Forum ouvert et festivités
Public visé
Taille de I'événement

Former le groupe de pilotage a partir du comité
organisateur

Qui doit faire quoi ? Et gquand ?
Le facilitateur
L'ancreur
L'hate
Le coordinateur logistigue
Le coordinateur administratif
Le coordinateur festivites
Le reporter

Cuel budget pour mon événement 7

Comment se déroule 'evénement ?

Vision globale d'un forum ouvert : déroulé général
Discours de Fhate
Quverture du forum ouvert par le facilitateur
Les ateliers
Les rapports d'ateliers
Le Grand Joumnal

Exemple d'un plan d'organization de salle

Quels sont les besoins logistiqgues et matériels 7

Et la suite ?

Evaluaﬁpn de I'événement
Evaluation dans sa globalite
Evaluation du forum ouvert

Suivi des plans d'actions engagés lors des forums



Qe faut-il prévoir en amont 7

Pour bien préparer un tel &vénement, des éAtapes-clés sont
indispensables & sa réussite. Dans cette premiére partie, wvous
retrouverez nos conseils pour mobilizer et communiquer sur la campagne
« Transformons nos Temitoires » avec votre réseau, pour metire en place
un groupe de pilotage du forum ocuvert, pour savoir gui fait quoi et quand,
et pour déterminer le budget de ce type d'événement.

Guel Fm‘mtt pour mon événement 7

Forum ouvert et festivitas

Colibris propose que I'&vénement s'articule autour d'un forum ouvert
et de festivités. Pourquoi un tel choix ?

L'objectif d'un forum ouvert est de
« faire se rencontrer les personnes désireuses de s'impliguer
dans la transformation de leur temitoire
« créer des groupes affinitaires préts a travailler ensemble
dans leur ville, village, quartier
« dimpulser une dynamigue et de favorizer Fémergence de
projets écologiques et sociaux
« d'identifier des projets existants et leur donner de la visibilité
via la plateforme Colibris.
Les festivités, elles, permettront la rencontre, I'echange, le partage
entre les personnes déjé impliguées localement et celles nouvelles.

== Le but est bien de relier ceux qui souhaitent participer & la
transformation écologigue et humaine de la socigté.

Tublic vise

Ayant pour objectif dinitializer la transition sur les temtoires,
Févénement est destiné aux associations, aux acteurs locaux, a la

population locale, aux entreprises et aux élus.

- associations

- s0CIEte cvile

- enfreprises

- el

- population locale
- artetes

- aide organsatomelle
- aide logistique
- aide maténelle
- aide fnanciere

Taille de Fevenement

Danz le tableau suivant, vous ftrouverez gquelgques eléments
indicateurs pour estimer la taille et le format de votre événement.

Taille de la ville

Mombre de paricipantz
au forum ouvert

Format de 'événement

Petite 40-60 forum
Moyenne 100-120 forum + festivités
conférence + forum
Grande 200-200

ouvert + festivites




Former le groupe de Pi.'ﬂhﬁe d Pm'l‘ir du comite erjmisal:eur

Le comité organisateur est I'ensemble des personnes les plus
motivées et disponibles, représentatives des réseaux locaux stfou des
antennes locales des réseaux nationaux. Il regroupe des acteurs de la
socigté civile (associations, citoyens, &tudiants, aristes, .. ) des &lus et
des entrepreneurs.

Le groupe de pilotage est 'ensemble des personnes qui assurent
la bonne tenue et le bon fonctionnement du forum ouvert. |l sera formé
lors de la deuxiéme réunion & partir du comité organisateur. Il est
compose d'un facilitateur, d'un ancreur, d'un hote, d'un coordinateur
logistique, administratif et festivités et d'un référent Colibris.

Les responsabilités et tiches lides a ces rdles sont détaillées dans
la partie suivante “Quw doit faire quoi? Ef quand?”

Attention ! Une personne ne peut tenir qu'un seul role !

1 A ce stade-ci, un groupe peut &tre créer sur le réseau
ial Colibrizs afin de relayer et coordonner l'organization de
‘evénement : hitp colibriz ning. com/

Comité organisateur

Schéma de constitution des groupes

Qi doit faire g.tm 7 E4 clumJ /

Le facilitateur

Formeé a la technigue du FO il connait et maitrise cette technigue
d'animation.

Il en expligue I'approche au comité organisateur et définit avec ui le
théme du FO

Il précise également les besoins logistigues et humains relatifs au
bon deroulement du FO.

Il anime Fouverture du FO et toutes les séances pléniéres. || est le
garant de la démarche et veille au respect de Fapproche propre au FO. I
gére la place du marche, il s'assure de la bonne mise en route des
ateliers et de la salle des nouvelles, de I'edition des rapports d'activiteé au
miur du grand journal et de la production des plans d'actions des ateliers.

Avec le comité dorganisation et 'hdte il fait la revue des suivis du
FO et s'assure de la transmission & tous les participants des rapports de
dizcussion et des plans d'actions.

L ‘ancreur

Rompu également aux technigues d'un FO, il assiste le facilitateur
durant I'evénement sur la partie animation et sur un recentrage éventuel.
Il veille au bon fonctionnement des ateliers.

Son nombre peut &tre porté & 2 ou 3 en cas de FO important.

L hete

Au sein du groupe de pilotage, il est le représentant du comité
d'organisation, le représentant de toutes les parties locales engagées. |l
confimme les objectifs de 'événement programmeé.



Il ezt animé d' un esprit d'ouverture permanent.
Il accueil les participants.

Il padicipe aux dizcussions du groupe sans animer ni diriger, et
circule d'un atelier a l'autre.

Aprés l'évenement il est le garant de la bonne restilution a
l'ensemble des participants des différents rapports de discussion et des
plans d'actions. Il suivra les plans d'actions dans le temps avec le Comité
organisateur.

Le coordinateur 1oj1fha;u¢

Il @ une bonne connaissance des lieux localement, il est méthodigque
ef rigoureux.

Il prépare et coordonne toute la logistigue des espaces du FO (salle
pléniére, ateliers, chaizes, tables, ordinateur, éclairage, sonorsation).

Omniprésent durant I'événement, Il veille au bon déroulement du
FO et en régle les aléasz. |l a la responsabilité de la salle des nouvelles
(ordinateurs)

& la fin il 8'assure de la bonne restitution des lieux et du matériel.

Le coordinateur administratif

Rigoureux et convivial, il est en liaizon avec 'ensemble du réseau
lozal et coordonne les inscriptions, I'mébergement et la nourriture des
participants; 1l établit les budgets st gére la trésorerie de 'événement.

Le coordinateur “Festivibes”

Dans le cas de l'organisation d'une partie « festive = lige au FO, il
convient d'y affecter un coordinateur spécifigue ayant une expérience de
ce type d'événement.

Il est en charge de la programmation et du choix du plateau
artistigue. Il en assure I'organisation materielle sur place et sa gestion et il
est responsable du bon déroulement de la manifestation.

Il peut s'appuyer sur la SCOP entrepreneur de spectacle
Montoumeur.com, partenaire historique de Colibis sur ceraines
manifestations

Le reporter

Spécialiste de la communication il oplimise la lisibilité de
l'é&veénement auprés des média locaux, avant, pendant et aprés sa tenue.

I fait part au réseau Colibriz de tout ce qui se fait localement.

Il as=ure la ligison avec les services de communication de Colibris.

MB : Les termes ulilisés dans ce paragraphe sont au masculin en
tant gque générigue. Tous les postes décrits peuvent étre bien évidemment
pourvus par des femmes |

Gluel ’m%ejc pour ron événement /

Vous trouverez ci-dessous un  exemple de budget pour
Forganisation d'un forum ouvert couplé ou non de festivités -

DEPENSES RECETTES
1) Conférence 1) Entrées conférence
Location salle b

Intervention des conférenciers

Frajslh'anipu"t-hébergement

conferenciers

Sous-total

2) Forum ouvert 2) Entrées au forum ouvert
Location salle + chaises o'

Ordinateurs + imprimante o1

Foumitures 200

Facilitabewr 1500°

Repas

3) Festivités 3) Entrées festivités
Location salle o'

Artistes | techniciens

Boissons Consommation
Restauration

Sous-tokal Sous-total
TOTAL TOTAL

1 Mous pensons que 1z location de la salle, des chaises, des ordmateurs ef imprimantes
peut &fre gratuit 51 Vous cTesz un partenarist aver las acteurs locany (ahus, entreprises,
associsfions, ...

2 La prestation du facilitatenr représente une part importante du budget do fonam
ouvert, éfant donné sa qualification et son accreditstion  la technique d'animation.



Comment se déroule l'evenement 7

Mous wous rappelons gqu'en fonction de wos envies et des
possibilités, le format de votre événement peut varier - forum ouvert seul,
forum ouvert avec festivités, ou forum ouvert avec festivités et
conférence.

Yoici & fitre dexemple, le déroulé du forum ouvert & l'occasion du
lancement de la campagne « Transformons nos Temtoires » -

Vendredi soi
Conference interactve avwec Pieme
RABHI et d'autres personnalité

Samedi matin
Ousverture du forum ouvert

s amedi apres-midi

Phase d'emergence du forum ousert

Samedi soir
Spectades et concers

Dimanche matin
Phase de convergence du forum owwert

Marche et foire bio.
Animations

Pour information, les villes choisissant le format forum-festivités-
conférence, pourront bénéficier de laide de la SCOP MonTourneur,
entrepreneur de spectacles.

Pour mieux appréhender les besoins logistigues d'un forum ouvert,
vous trouverez dans le paragraphe suivant un apergu des différentes
phases d'un forum ouvert.

Vision jlo‘bale dun forum ouvert = derouls jénéfal

Le forum ouvert est une technique d'animation qui permet, dans
une atmosphére de liberté et de créativite, de metire en place des plans
d'actions concrets sur un temitoire. Le forum se déroule en deux phases.
La phase d'emergence est un moment d’échange, de discussion et de
partage d'expériences, et ouvre a la phase de convergence dont M'objectif
est de préparer la mise en actions des personnes autour de projets.

Clue ce soit en pléniére ou en atelier, les participants se placeront
toujours en cercle afin de permettre une meilleure communication, ce qui
nécessite des moyens logistigues particuliers (voir chapitre &« Quels sont
les besoins logistiqgues et matérigls 7 »)

Discours de [hote

L'hdte accueille le forum ouvert {voir le rile de Phite, chapitre « Qui
dois faire guoi 7 Et quand 7 ») et présente la guestion principale autour de
laquelle s’articule celui-ci.

Par exemple, dans le cadre de la campagne “Transformons nos
Territoires™, mous wous propozons la question @ « Quelles actions
collectives, réalistes et impactantes, pouvons-nous mettre en ceuvre pour
transformer notre temitoire 7 »

Le discours de 'hite permet de poser le contexte et de démarrer
sur des bases communes pour tous les participants du forum.

Ouverture du forum ouvert par le {"ncill‘rhhur

Aprés le dizcours de Fhate, le facilitateur peut enfin ouvrir le forum.
Il explique aux participants le fonctionnement de cette animation et en
rappelle les principes et les régles.

Il précize gue ce sont les parficipants eux-mémes qui vont créer
Fordre du jour : & partir de la question principale, ils vont proposer des
ateliers qui =eront tous pris en compte.



Les participants annoncent leur proposition d'ateliers a 'assembiée,
et viennent la poster sur la *“Place du marché™.

La création de l'ordre du jour passé, tous les participants se lévent
pour prendre connaissance des thématiques, lieux et horaires des
ateliers. Ces derniers sont organisés en plusieurs sessions dans les
différents lieux.

Pt du mavthé

Les ateliers

Les ateliers sont répartis dans les différents lieux de 'événement.
Chaque participant se déplace avec sa chaise sur I'atelier qui l'intéresse.

Un petit groupe se forme (ou pas) autour de Finitiateur de I'atelier, il
peut alors débuter.

Un rapporteur note ce qu’il se dit sur un paperboard afin les
“Abeilles” passent d'atelier en atelier. Les “Abeilles”, dans le forum ouvert,
permettent aux idées et aux sentiments des participants de voyager d’un
groupe a un autre. On pourrait dire qu’elles sont animatrices et subliment
en solutions les questions des participants.

A la fin de la session d'ateliers, ce méme rapporteur rejoindra la
*Salle des nouvelles” pour taper le compte-rendu des discussions (phase
d'émergence) ou des plans d’actions (phase de convergence).

Les rq:ports dateliers

La “Salle des nouvelles” est le lieu ou les rapporteurs viendront
écrire le compte-rendu des ateliers sur les ordinateurs. (voir le nombre
d'ordinateurs nécessaires en fonction du nombre de personnes, dans le
chapitre « Quels sont les besocins logistiques ? »)

Au minimum deux personnes du comité organisationnel sont Ia pour
encadrer et aider les rapporteurs. En arrivant dans la “Salle des
nouvelles”, une clé USB est attribuée a chaque rapporteur sur laquelle il
trouve le document vierge prés a étre rempli.

Un membre de I'équipe organisationnel centralise les rapports sur
son ordinateur.



*Le Grand Journd’

Une fois les rapports centralisés, limpression est lancée. Les
compte-rendus papier seront affichés sur “Le Grand Journal” afin que les
participants puissent en prendre connaissance tout au long du forum
ouvert.

D'autre part, chaque participant recevra le contenu de tous les
rapports produits durant I'événement par mail quelques jours plus tard.
Cela permettra un meilleur suivi de ce qui aura été proposé lors du forum
ouvert.

Exenp\e dun p\an J‘orjanisaﬁon de sdle

Le grand Journal Salle des nouvelle
LT
2 TEIY l
5 1
=3
©
o
Espace | Inagriptiee
Thé - Café 8 &8
N'oubliez pas :

« un espace convivial « thé-café-collation » ouvert en
continu

- les différentes zones d'ateliers en fonction du nombre de
participants

Cluels sont les besoins bjifﬁgles et mabériels 7

L'organization dun forum ouvert implique des besoins logistiques et
matériels spécifigues & bien prendre en compte pour gue Fanimation soit
la plus fluide possible. Ceraines proprigtés particuliéres détermineront le
choix du lieu de PMévénement. La taille de la salle principale doit &tre
suffisamment grande pour pouvoir accueillir les différents espaces de
rassemblement (voir e schéma précédent) et au centre, un cercle de
chaises disposées en rond ou ovale. Pour faciliter la mobilité, il faut
compler 2,5 m® & 3 m® par personne. Le lieu doit également offrir des
espaces annexes et propices & 'accueil des différents ateliers.

Les autres besoins logistigues et matériels sont fixés en fonction du
nombre de participants.

Jableau estimatif
Nombre de participants

50 110 250
MNombre de sujets 30 50 70
Espaces d'ateliers 10 20 25
Chaises 60 120 260
oy | v [ m [ =
Gmpds rouleaux de
papier
Ordinateurs 10 20 25
Cles USB 10 20 25
Imprimantes 1 1 2
Marqueurs
Post-it
Pochettes individuelles &0 130 270




Et la site 7
Eva]udi'im de l'evenement

Une fois I'événement passé, il nous semble nécessaire de faire un
bilan des points positifs, négatifs et & améliorer. Cette évaluation
permettra de valoriser le travaill accompli autour de ce forum, de réfléchir
aux ameliorations possibles pour une prochaine rencontre, et de
conseiller et donner envie a d'autres villes d'organiser un tel &vénement.

Evahiation dans sa jlnhrrh

A partir de wvos objectifs initiaux, vous pouvez evaluer votre
evénement de maniére quantitative :

= Mombre de participants au forum ouvert
+  MNombre d'entrées sur la totalité de 'événement
= Receftes des ventes (consommations)

»  MNombre de parutions dans la presse, de reportages télé et
radic

Et de maniére qualitative -

= Ressenti des participants © mur d'expression, livre dor
= Critigues dans la presse

Evaluation du forum ouvert

Pour avoir un refour sur le forum ouvert, nous vous propogons un
questionnaire en ligne pour les participants et les organisateurs. Colibris
s'occupe de le rédiger et vous donnera Pensemble des résultats de votre
region.

Pour obtenir ce guestionnaire, le groupe de pilotage devra en faire
la demande auprés de Colibris.

Suivi des plms d'actions mﬁajés lors des forums

Pour ne pas perdre la dynamigue & la fin du forum ouvert, il est
important gue le suivi des plans d'actions zoit systématique, régulier
et ancré dans I'action.

Dans un premier temps, tous les rapports devront &tre publiés
sur le réseau social Colibris afin gu'ils soient accessibles a tous les
participants du forum ouvert, mais aussi 4 toutes personnes de voftre
region etfou intéressées par les thématigues abordées lors du forum.

L'initiateur d'atelier devra s'engager & étre le moteur de son groupe.
Il faudra ensuite trouver une organisation de maniére a ce que le projet
avance et gque Colibris en soit au courant. Mais pourquoi rester en lien
avec Colibris?

Colibris pourra vous apporter des outils pour animer votre groupe,
rendre vigible vos actions (via la carie interactive des acteurs, les
newsletters, la plateforme vidéo de témoignages et/ou le futur websing) et
ainsi peut-étre atteindre la masse crtigue et basculer vers une nouvelle
société qui serait plus humaine et écologigue.



