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3 Salle

Préparation

Chaises
Support mobilisé

horizontal
sur table

l'objet a-t-il un sens de lecture?
cercle

demi-cercle

avec chaise

sans chaise circulation autour de l'objet étudié

au sol -> pas de chaise type de participants (culture, âge)

vertical
Privilégier les arcs de cercle
 plutôt que les cercles Meilleure visibilité de l'objet en construction

Meilleur accès au tableau

En plénière: privilégier les arcs de cercle plutôt que les rangées

Tables

Disposition + frontale

Crée une barrière entre les participants

Crée une protection pour les + réservés

Zone de confort= disposition de travail habituelle

Conviviale pour le partage de nourriture

Selon les méthodes

exemple: World café
cf fiche technique world café

Selon les outils
exemple: cartographie participative, jeu de cartes
cf fiches techniques boîte à outils

Préparer à l'avance les lieux de déroulement des:
Séquences en sous-groupe

Séquences plénières

Choix

Nombre de salles adapté au nombre de groupes prévu

Neutre
exemple: éviter les bâtiments d'une institution 
qui serait part d'un conflit entre les participants

Chaleureuse

Conviviale

Esthétique

Taille adaptée

Facilité d'accès

Localisation centrale

Fiche

6/1 Logistique des ateliers

Localisation dans la démarche 
Logistique amont :
-M-4 pour la salle
-M-3 pour la restauration
-M-1 pour le matériel et les outils 

Combien de temps ? 

  Avec qui?

• Comité de pilotage 
• Animateur de la 

démarche

Objectif

La logistique des ateliers demande un effort d’anticipation 
supérieur à celui auquel l’on s’attend généralement. Des 
complications administratives peuvent survenir. Il est essentiel 
de démarrer ces démarches avec une marge de temps 
supplémentaire, même si vous en êtes encore à la finalisation 
de la méthode

! Ces aspects logistiques auront un impact direct sur la 
qualité des productions puisqu’ils vont conditionner l’ambiance 
de la journée (choix de la salle, de la restauration) et la fluidité 
des exercices (choix du matériel et outils)

Pour aller 
plus loin :
Construire et 

animer des démarches 
participatives (APEAS 
2013)
https://fr.slideshare.
net/jezaroul/
construire-et-animer-
des-dmarches-
participatives

 N-1   Au préalable :
• Choix des participants (cf. fiche 2 

Analyse du jeu d’acteurs)
• Choix des méthodes et outils  

(cf. 3.2 Boîte à méthode et 3.3 
Boîte à outils)

Figure 50
Check-list pour anticiper la logistique  
des ateliers participatifs
(suite page 85)

3.1. 6. Stratégie d’invitation

https://fr.slideshare.net/jezaroul/construire-et-animer-des-dmarches-participatives
https://fr.slideshare.net/jezaroul/construire-et-animer-des-dmarches-participatives
https://fr.slideshare.net/jezaroul/construire-et-animer-des-dmarches-participatives
https://fr.slideshare.net/jezaroul/construire-et-animer-des-dmarches-participatives
https://fr.slideshare.net/jezaroul/construire-et-animer-des-dmarches-participatives
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Logistique

Outils de facilitation

Mode de relecture des idées

Matériel de relecture

Combien d'ajout par personne et par catégorie?
limité?

illimité?

Combien de catégories?

Combien de couleurs?

Différents formats? exemple: carré + rond 

exemple: vote positif/négatif, véto, vigilance, complément

Mode de vote

Discret Positionnement de gommettes anonymes

Non confidentiel
Tour de table

A main levée

Confidentiel Prévoir un espace à cet effet exemple: tableau retourné au fond de la salle

Mode d'affichage

Matériel: Papier

Support d'écriture

A combien estimez-vous le nombre de productions par personne? nombre de support 

Souhaitez-vous créer des catégories?

Différentes couleurs

Différentes formes

exemple: lors d'un brainstorming,
différencier les acteurs des ressources 

Permet-il une écriture lisible de loin?

Matériel d'écriture
En état de marche?

Epaisseur: lisible de loin?

Quelle fixation des productions?

Epingle?
Durée de vie

Il est très peu pratique de libérer
un tableau épinglé sur le moment

Avez-vous suffisament de tableaux
pour éviter d'en libérer en cours d'atelier?

Colle?
Carton + colle repositionnable

+ de manipulations

Durée de vie intermédiaire

Post-it Durée de vie limitée

Y-a-t-il un tableau dans la salle?
Est-il prévu pour le matériel envisagé?

blanc?

aimanté?

épinglable?

est-il possible d'accrocher
des papiers sur les murs?

Amener un tableau transportable
 (exemple tableau pliable)

Immatériel: Projection

Y-a-t-il une prise à proximité?

Y-a-t-il un mur blanc dans la salle?
amener un écran de projection

Accueil

Prévoir un encas, des boissons pour patienter 

Prévoir une liste d'émargement

Identification des participants

fluidifier le passage en sous-groupes
exemple: ajout d'une gommette de
couleur avec 1 couleur par groupe

Quel format?
Etiquette Durée de vie limitée

Badge

Quelles informations?

Institution?

Fonction?

Seulement le nom?

Matériel éléctronique
Prévoir des rallonges

Prévoir des multiprises

Restauration

Le choix du menu peut permettre d'alimenter la question de départ
exemple: repas biologique,
analyse des aliments importés ou locaux dans l'assiette,
mettre en évidence des habitudes alimentaires ...

Ce temps de pause permet aux participants de poursuivre leur réflexion personnelle, 
d'échanger sur les productions réalisées, de renforcer leur partenariats

Le partage de nourriture est un moment convivial qui peut contribuer 
à la création d'une atmosphère propice à la création et à la coopération

horizontal
sur table

l'objet a-t-il un sens de lecture?
cercle

demi-cercle

avec chaise

Fiche

6/2

Figure 50
Check-list pour anticiper la logistique des ateliers participatifs (début page précédente)
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