

Discussion sur le MTAA
[insérer la date]
Plan pour l’animation
Logistique
[bookmark: _GoBack]Date :	[insérer la date]
Durée :	[insérer la durée]
Heure :	[insérer l’heure, par exemple, de 10 h à 12 h (HE)]
Type :	[inscrire la plateforme utilisée, par exemple, WebEx, Zoom, Jabber]

Participants :
· Animateur
· [insérer le nom et le poste]
· Invités
· [insérer le nom et le poste]
· [insérer le nom et le poste]
· …
· Participants
· Personnel de [insérer le nom de l’organisation ou de la région] (total possible de [insérer le nombre])
· Assistance WebEx
· [insérer le nom et le poste]
· Équipe du projet de l’initiative de renouvellement du milieu de travail et Bureau de la gestion du changement (facultatif)
· [insérer le nom et le poste]
· [insérer le nom et le poste]
· …


Plan de la séance
	Module
	Heure
	Objectif(s)
	Processus
	Responsable

	Mot de bienvenue
	De 10 h à 10 h 10
10 min.
	· Souhaiter la bienvenue aux participants et présenter la séance
	· Souhaiter la bienvenue
· Prononcer le mot d’ouverture
· Présenter l’ordre du jour de la séance
· Rappeler aux participants d’utiliser la fonction « Lever la main » ou la « boîte de clavardage » pour poser des questions [modifier au besoin selon la plateforme]
	Animateur

	Apprendre à mieux se connaître
	De 10 h 10 à 10 h 35
25 min.
	· Laisser les inviter se présenter et donner leur impression générale du travail dans un MTAA

	1. Se présenter et indiquer dans quelle direction générale ils travaillent
2. Donner brièvement aux participants leurs impressions générales sur le travail dans un MTAA 
REMARQUE : L’animateur sera le gardien du temps et s’assurera qu’aucun des invités ne dépasse 5 min.
	Invités


	Questions en rafale
	De 10 h 35 à 11 h 10
35 min.
	· Apaiser certaines des inquiétudes qui ont été soulevées par le personnel depuis le début du projet
	· Poser à chaque invité au moins une question à laquelle il s’est préparé en table ronde
· Les questions seront tirées des commentaires recueillis au cours du projet (voir la liste des questions à l’annexe A)
	Animateur
Invités

	Temps réservé aux participants – Que voulez-vous savoir?
	De 11 h 10 à 11 h 55
45 min.
	· Donner aux participants la chance de poser directement des questions d’importance pour eux
· Donner aux participants la chance d’aborder directement leurs inquiétudes qui persistent
	· Donner la parole aux participants pour qu’ils puissent poser des questions
· Pour poser des questions, les participants devront utiliser :
1. la fonction Lever la main [modifier au besoin selon la plateforme]. 
2. La boîte de clavardage [modifier au besoin selon la plateforme]. 
	Animateur
Invités
Participants

(les instructions concernant les fonctions de [insérer le nom de la plateforme] seront envoyées à l’avance aux participants)


	Conclusion
	De 11 h 55 à 12 h
5 min.
	· Clore la séance
· Expliquer (si nécessaire) ce qu’il adviendra des questions sans réponse
	· Remercier les invités
· Remercier les participants
· Déterminer les prochaines étapes (s’il y a lieu)
	Animateur




Annexe A – Questions
[Insérer les questions tirées des commentaires recueillis au cours du projet. Voici des exemples de questions qui pourraient être posées]
Q1. Sur quels points avez-vous principalement dû adapter votre comportement après le passage au milieu de travail axé sur les activités?
Q2. Quels points vous inquiétaient-ils à tort avant de passer à un milieu de travail axé sur les activités?
Q3. Pour favoriser le travail axé sur les activités, nous avons vu l’adoption d’une philosophie de bureau propre, l’aménagement de casiers pour ranger nos objets personnels et professionnels et la possibilité de devoir réaménager un poste de travail pour répondre à nos besoins ergonomiques. Quels effets ont eu ces mesures sur votre productivité? 
Q5. Faites-nous part de vos routines du matin et du soir. Combien de temps vous faut-il pour vous installer et ranger vos choses chaque jour? Est-ce que cela a changé au fil du temps depuis votre passage au milieu de travail axé sur les activités?
Q6. Y a-t-il eu des problèmes de propreté? Si oui, comment ont-ils été réglés? 
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