ATELIER EN BOÎTE : PRÉPARATION
ATELIER SUR LA PRÉPARATION ET LA RÉSILIENCE DES ENTREPRISES

Utilisez ce document pour vous aider à suivre toutes les étapes nécessaires à l’organisation d’un atelier réussi. 
Utilisez les cases vides pour ajouter d'autres éléments dont vous pourriez avoir besoin pour organiser un événement réussi.

AUSSI TÔT QUE POSSIBLE (AU MOINS 3 SEMAINES AVANT L'ATELIER)
	TÂCHE
	ACCOMPLI (Oui / Non ?)
	DOCUMENT(S)
	VOS NOTES

	Fixez une date et une heure pour l'atelier
· De combien de préavis les participants auront-ils besoin ? 
· Évitez les conflits avec d'autres événements ou projets d’envergure.
	 
	 
	

	Sélectionnez et réservez un lieu approprié
Visitez le lieu où se tiendra l'atelier ou demandez à quelqu'un en qui vous avez confiance de le faire. 
Ce qu’il faut prendre en considération :
· La taille : Y a-t-il suffisamment de place pour que chacun puisse s'asseoir et se déplacer entre les exercices de l'atelier ? Idéalement, les participants sont assis à différentes tables (pour le travail de groupe) plutôt que tous rassemblés autour d’une même grande table. Un projecteur à l'avant de la salle est visible de tous les participants.
· Vérifiez que le mobilier et les équipements sont adaptés : Y a-t-il suffisamment de chaises et de tables ? Qu'en est-il du confort, de la disponibilité des équipements (notamment la présence d'un écran ou mur pour projection PowerPoint), de l'emplacement des prises de courant, du parking, de l'accès aux toilettes, de l'accès pour les personnes à mobilité réduite ?
· Localisation : Est-il possible d'utiliser les transports en commun pour s'y rendre ? Cet endroit est-il facile à trouver ?
· Éclairage / stores pour utiliser le projecteur.
· Chauffage / climatisation et aération.
· Acoustique et bruits de rue ou bruit provenant d’autres salles.
· Pensez-vous apporter des rafraîchissements ? Si oui, y a-t-il de l'espace et les installations nécessaires ?
	
	
	



	TÂCHE
	ACCOMPLI (Oui / Non ?)
	DOCUMENT(S)
	VOS NOTES

	Préparez et distribuez du matériel promotionnel
· Préparez et distribuez le dépliant de sensibilisation.
· Préparer et distribuez le communiqué de presse.
	
	Dépliant de sensibilisation

Communiqué de presse
	

	Envoyez des invitations aux ateliers par e-mail
· Préparez les e-mails d’invitations.
· Créez une liste de diffusion d’e-mails.
· E-mail d’invitation.
	
	E-mail d’invitation pour les participants 
	(copiez et collez le texte dans un e-mail)

	Préparez le matériel pour l’atelier
Cette étape est importante pour que l’atelier soit une réussite. Prenez le temps de lire tout le matériel, de le personnaliser et de le traduire au besoin, et de vous familiariser avec le contenu de chacun des documents.
· Programme
Remplissez le fichier avec vos horaires et imprimez-le ou copiez-le pour chaque participant.
· Cahier d'exercices du participant
Imprimez ou copiez une version recto-verso pour chaque participant.
· Attestation de participation
Remplissez le fichier avec la date et le lieu de l'atelier et imprimez ou copiez pour chaque participant.
· Enquête de référence
Imprimez ou copiez pour chaque participant.
· Formulaire d'évaluation de l'atelier
Imprimez ou copiez pour chaque participant.

	
	Programme

Cahier d'exercices du participant
<insérez un lien hypertexte URL externe>

Attestation de participation

Enquête de référence

Formulaire d'évaluation de l'atelier <Où est-ce ?>
	Astuce : Imprimez quelques copies supplémentaires de chacun des documents ; certains participants pourraient se présenter et ne pas figurer sur votre liste de participants.

	
	
	
	




Avant l’atelier

	TÂCHE
	ACCOMPLI (Oui / Non ?)
	DOCUMENT(S)
	VOS NOTES

	Répondez aux participants qui ont confirmé leur présence
· Répondez aux participants avec l'e-mail de confirmation au fur et à mesure que vous recevez leur e-mail. Assurez-vous d'inclure les directions vers le lieu et les emplacements de stationnement.
· N'oubliez pas de créer une liste de participants et d'y ajouter des noms au fur et à mesure que vous recevez des e-mails de confirmation.
	
	E-mail de confirmation d'inscription
	Astuce : Copiez et collez le texte dans un email. 

	Recontactez les personnes qui n'ont pas répondu à la première invitation 
· Envoyez un e-mail de suivi à ceux qui n'ont pas répondu au premier e-mail d'invitation.
	
	E-mail de rappel aux participants
	Astuce : Copiez et collez le texte dans un email. 

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	




La semaine qui précède l’atelier

	TÂCHE
	ACCOMPLI (Oui / Non ?)
	DOCUMENT(S)
	VOS NOTES

	Confirmez votre réservation de la salle et vérifiez que tous les détails (date, heure et, si nécessaire, nombre de participants) sont corrects. 
· Si vous fournissez des rafraîchissements, vous devrez également confirmer le nombre de participants avec le fournisseur.
	
	
	

	Préparer l'inscription à l'atelier et le processus d'accueil
· Vous devez penser à la façon dont les gens vont trouver la pièce à leur arrivée. Avez-vous besoin de créer des panneaux de direction ou d'avoir des personnes qui accueillent les participants à la porte et les guident au bon endroit ?
	
	Panneau de bienvenue
	

	Etiquettes nominatives 
· Vous pouvez les pré-remplir avec les noms qu’on vous a donné au moment de l’inscription, ou bien les laisser vierges pour que les gens écrivent leur nom à leur arrivée.
	
	Badges nominatifs
	Astuce : Imprimez quelques exemplaires supplémentaires

	Fiches de présences
· Imprimez une copie de votre liste de participants confirmés et cochez leurs noms à leur arrivée afin de savoir qui est présent.  
· Assurez-vous d'avoir de la place pour ajouter les noms et les adresses e-mail de toutes les personnes supplémentaires qui arrivent et qui ne figurent pas sur votre liste.
	
	Fiches de présences
	

	Rassemblez tout autre matériel dont vous pourriez avoir besoin
· Constituez une « boîte de fournitures » qui contient tout ce dont vous pourriez avoir besoin pour la journée. Elle doit inclure des éléments tels que des stylos (au cas où les participants n'en auraient pas), des feuilles de papier, des marqueurs pour tableau blanc. 
	
	Boîte de fournitures
	

	Préparez la présentation de l’atelier
En plus de vous familiariser avec le matériel du participant, il est important de vous préparer à présenter le matériel.
· Imprimez et lisez le fichier de script et examinez les diapositives. C'est une bonne idée de le faire quelques jours à l'avance et de le revoir la veille afin de vous familiariser avec le contenu.
· Assurez-vous d'avoir un projecteur et un écran pour afficher les diapositives à l'avant de la salle
	
	Script de l’animateur
<insérez un lien hypertexte URL externe>

Présentation PowerPoint
<insérez un lien hypertexte URL externe>

	




Le jour de l’atelier
	TÂCHE
	ACCOMPLI (Oui / Non ?)
	DOCUMENT
	VOS NOTES

	Configurer le lieu
· Arrivez tôt pour avoir suffisamment de temps pour le faire. Les gens pourraient arriver tôt pour l'atelier, il est donc bon d'être prêt avant leur arrivée.
· Placez des panneaux d'accueil et des panneaux de direction à des endroits visibles.
· Mettez en place un bureau d'inscription avec des badges nominatifs et une fiche de présence.
· Aménagez votre salle. Vous trouverez ci-dessous une idée de ce à quoi peut ressembler votre salle ; assurez-vous que tout le monde puisse voir l'écran.

[image: ]
· Placez un cahier d’exercice et un agenda à chaque siège.
· Conservez l'enquête de référence et le formulaire d’évaluation de l'atelier avec vous, prêt à les distribuer lorsque vous y êtes invité dans le script de l'atelier.
· Installez le projecteur et l'écran et vérifiez que toutes les appareils fonctionnent.
	
	Panneau de bienvenue

Badges nominatifs

Fiches de présences

Cahier d'exercices du participant
<insérez un lien hypertexte URL externe>

Présentation PowerPoint
<insérez un lien hypertexte URL externe>
	

	TÂCHE
	ACCOMPLI (Oui / Non ?)
	DOCUMENT
	VOS NOTES

	Accueillez les participants
· Accueillez les participants à leur arrivée ; un accueil chaleureux et convivial permet de bien commencer l'atelier.
· Assurez-vous que tous les participants signent la fiche de présence et obtiennent un badge nominatif.
· Dirigez les participants vers les tables.
	
	Fiches de présences

Badges nominatifs
	

	Présenter l’atelier
· Commencez l'atelier à l'heure et suivez le script et l’emploi du temps.
	
	Script de l’animateur
<insérez un lien hypertexte URL externe>

Présentation PowerPoint
<insérez un lien hypertexte URL externe>
	

	Avant la fin de l’atelier : Evaluations et attestations
· Assurez-vous d'avoir un endroit prêt pour que les participants laissent leurs formulaires d'évaluation avant leur départ.
· Remise des attestations de participation (optionnel)
	
	Formulaire d'évaluation de l'atelier <Où est-ce ?>

Certificat de participation 
	

	Après l’atelier
· Recueillez les formulaires d'évaluation de l'atelier.
· Rangez la pièce, ramassez tout le matériel restant et retirez les panneaux avant de partir.
	
	
	

	
	
	
	




Après l’atelier
	TÂCHE
	ACCOMPLI (Oui / Non ?)
	DOCUMENT
	VOS NOTES

	Remerciez les participants
Envoyez un mail de remerciement aux participants.
	
	E-mail de remerciement des participants
	Astuce : Copiez et collez le texte dans un email. 
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BUSINESS PREPAREDNESS AND RESILIENCE WORKSHOP


 


 


Use this document to help you track all the steps you need to run a successful workshop. 


 


Use the blank boxes to add other things you may need to organise a successful event.


 


 


EARLIEST DATE POSSIBLE (AT LEAST 3 WEEKS PRIOR TO WORKSHOP)


 


TASK


 


COMPLETED 


(Y/ N?)


 


DOCUMENT/S


 


YOUR NOTES


 


Set a date and time for workshop


 


·


 


How much advance notice will participants need? 


 


·


 


Avoid clashes with other events or major projects.


 


 


 


 


 


 


Select and book a suitable venue


 


Visit the venue in person or get someone you trust to do it. 


 


Things to consider:


 


·


 


Size: Is there enough room for everyone to be able to be seated and 


move around for the workshop exercises? Ideally, you would like to 


have participants sitting around tables (for group work), rather than 


theatre style, and have a screen projector at the front of the room 


that all participants can easily view.


 


·


 


Suitability of furniture and facilities: Are there enough chairs and 


tables? Wh


at about comfort, equipment availability (particularly 


screen or wall for PowerPoint projection), location of power points, 


parking, access to toilets, and access for disabled?


 


·


 


Location: Are public transport options available? Is it easy to find?


 


·


 


Lighting/blackout for slideshow.


 


·


 


Heating/air


-


conditioning and fresh air.


 


·


 


Acoustics and background noise from the street or other rooms.


 


·


 


Are you providing any refreshments? If so, is there space and 
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Set a date and time for workshop      How much advance notice will participants need?       Avoid clashes with other events or major projects.         
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