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Vous devez monter un dossier pour plusieurs occasions, telles que des audiences publiques, réunions du conseil municipal, différentes commissions, etc.


Voici quelques éléments de base afin de monter un dossier pour toutes                        sortes d'événements.


Méthode de préparation

1. Établir le but ou l’objectif (Ce que vous voulez dire)


2. Identifier à quel groupe de gens appartient votre public (À qui parlez-vous ?)


3. Étudier les faits, le sujet.


4. Faire une analyse de l'information à fournir.
(Vérifier le contexte et les faits)


5. Bien préparer votre matériel (Être bien organisé)

6. Trouver l'idée principale qui forme le tout (Quelle est l'idée principale                      qui couvre tout le sujet. ?)

7. Analyser et condenser ce qui est essentiel.

8. Être bien préparé, répéter et polir votre présentation


Comment structurer un dossier


1. Entrée en matière : Comment votre sujet est-il en relation avec ce que      votree public veut entendre ? En quoi votre sujet peut intéresser votre public ?

2. Développer le sujet : Établir l'importance du sujet ou les événements                connus concernant votre démarche (les faits pour appuyer, supporter                     votre démarche).


3. Points importants à souligner : Élaborer deux ou trois points que                        votre public doit comprendre et bien assimiler (Ce que votre public                    doit savoir).


4. Sommaire : Établir une conclusion concernant les sujets traités et


insister sur l'idée principale qui donne du sens à tous les points                                   et qui les unit. (Conclure en soulignant les idées principales                                                                                       et donner le ton)

5. Conclusion : Que
doit-il se produire maintenant,ntenant ? Demandez-le.



À quoi vous attendez-vous ? Avez-vous atteint votre but ?


Trucs et astuces


1. Connaître le temps alloué et s'y conformer (Combien de temps avez-vous ?) 

2. Soigner votre voix, le ton pour atteindre votre but.

3. Utiliser des verbes qui demandent de l'action (ex. aller, participer,   communiquer)

4. Soigner votre langage, n’utiliser pas un jargon et des mots sans signification pour le public. Choisissez des mots simples.

5. Utiliser des faits, tout ce qui est évident; démontrer les faits et votre but avec chiffres (Confirmer les faits).

6. Analyser le contenu de votre dossier : Est-ce que le tout est logique ?

7. J'ai atteint mon but si les gens ont compris le sens de mon message.

8. Être simple, être professionnel, être à la hauteur de la situation.

9. Soyez certain/certaine que votre otre message a été bien compris : Souvenez-vous de la catégorie de gens que vous ciblez (leurs intérêts, leurs valeurs, leurs styles) afin que ces gens faut puissent assimiler tout le contenu.


Avez-vous des conseils à partager ? Manque-t-il des idées ou                         des suggestions à retenir pour la préparation d’un dossier ?

Merci de nous les nommer et de nous aider à améliorer                        vos outils de participation citoyenne !

Votre opinion est importante !

