
Avant la rencontre Pendant la rencontre Après la rencontre

Cadre souple/suffisamment large pour avoir de la liberté 

dans l’action 

Prévoir l’accueil 

Convivialité pendant tout le processus 

Préparer/penser le lieu : inclusif/accessible, pas d’entre soi

Trouver un espace adapté, un parking accessible et gratuit 

et le catering 

Budgétisation 

Identifier les ressources sur le territoire à solliciter/

l’existant

Aller vers

Préparer le déroulé de la réunion et les outils d’animation: 

listing des présences, matériel nécessaire, outils 

d’animation et déroulé de la réunion 

S’interroger par rapport à nos représentations, a priori et 

craintes 

Réflexions communes sur les objectifs et les attentes par 

rapport à la PACI : place laissée & travailler sur le mandat 

Rôle d’observation à prévoir : prise de parole et place et 

place de chacun

Garant du temps

Quantifier le temps pour les différentes parties prenantes 

le temps que ça va prendre

Ne pas craindre de sortir du cadre (in)formel

Information/compréhension/vulgarisation 

Prévoir une traduction si besoin

Anticiper ce qu’on va faire avec ce qui ‘sort’ du groupe
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Table d’accueil ; accueil chaleureux 

Rituel d’accueil ; statut et nom de famille ?

Prévoir une place pour les «  non-inscrits » dans le cadre 

d’une inscription demandée

Personne de référence : confiance, sécurité, sourire

Créer du lien

Charte/cadre de sécurité : parler en «  je »

Balise/cadre de réunion 

Tour de table des motivations 

S’assurer que les participants savent pourquoi ils sont 

présents

Langage adapté, vulgarisation, attention aux acronymes 

Répondre aux questions 

Reformulation

Clôture/synthèse/feedback à chaud des participants 

Remerciements 

Rôle de l’observateur : permet de faire un retour sur le 

fonctionnement de la réunion et de réajuster au besoin

Boissons

Feedback : faire un retour + quel support pour le 

participant ? 

Informer sur la suite : qu’est-ce qu’il sortira des 

échanges/qu’en sera-t-il fait

Documenter ce qui a été dit/garder des traces

Envisager le projet PACI sur le long terme

Evaluer : ce qui a fonctionné, l’animateur et retour des 

participants (Est-ce qu’il s’est senti à l’aise, etc) 

Evaluer le processus participatif : le processus 

démocratique a-t-il pu éclore ?

Réajuster le projet à la lumière de ce qui a été dit

Placer une boite à suggestion : avis et volonté 

d’aborder d’autres thématiques à l’avenir 

Questionnaire de satisfaction

Délai : ne pas attendre la fin du processus pour avoir un 

retour des participatns = retours réguliers 

Garder les liens

Remercier 

Célébrer

Transparence 
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En plus : 

Avant : 

•	 Envoyer les lectures avant la rencontre (si besoin)

•	 Proposer un parrainage

•	 Bien préparer la rencontre et les options 2 si besoin

Pendant : 

•	 Veiller au dispaching de la parole

•	 Accepter le niveau participatif de chacun (chacun son histoire)

•	 A l’accueil ne pas bureaucratiser les démarches (trop de papiers à signer, casse la participation fluide)

•	 Prendre en compte l’influence du contexte/de l’environnement (si c’est jour de canicule, veiller à avoir assez d’eau et aérer la pièce ; proposer plus de 

pauses / si pas de fenêtre dans la pièce, proposer de sortir dehors lors des pauses)

•	 Favoriser les échanges entre pairs

•	 Accepter la lenteur du processus

•	 Ne pas dénaturaliser les paroles des participants

•	 Accepter le shift de pouvoirs

•	 Veiller au côté “festif” / informel
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