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La plupart des méthodes de participation numériques (comme le vote, l’enquête ou le 
recueil d’idées) sont asynchrones. Cela signifie que les citoyens peuvent participer 
individuellement au moment qui leur convient, et que les contributions s’étalent 
généralement sur plusieurs jours ou plusieurs semaines. Les ateliers, en revanche, ont lieu 
en direct : les citoyens travaillent ensemble simultanément vers un objectif commun. 
Grâce à l'interaction directe, les discussions gagnent en profondeur et le contact 
personnel peut renforcer l'empathie entre les participant.e.s.



Les évènements hors ligne ont beaucoup de valeur, et les discussions en ligne n’ont pas 
pour vocation de les remplacer. Nous pensons au contraire que ces deux approches 
sont complémentaires : 


Introduction 
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Un atelier est une session interactive dans laquelle un groupe de personnes travaillent 
simultanément pour atteindre un objectif commun. Ces sessions qui permettent une 
délibération de fond entre les participants sont un élément essentiel de nos 
démocraties locales. Ces sessions peuvent prendre de nombreuses formes, et il 
appartient aux organisateurs de définir trois éléments clés : 



Le degré d'interactivité : si l'atelier permet la délibération, ou bien si il sert à 
récolter des idées. 

L’audience : l’atelier est-il destiné à un public généraliste, ou bien à une audience 
spécialisée ?

Les objectifs de la séance : échanger des points de vue, ou parvenir à un 
consensus.


Les ateliers en ligne permettent de maintenir la discussion lorsque les 
rassemblements physiques sont difficiles... par exemple lors d'une pandémie.

Ils permettent l’inclusion au débat de citoyens qui ne peuvent habituellement pas 
se rendre aux évènements hors ligne (par manque de temps, difficultés de 
déplacement, distances élevées…). 

Les ateliers en ligne permettent un traitement plus efficace des contributions.

Enfin, les ateliers en ligne permettent d’économiser les coûts de location d'un lieu, 
de restauration ou même d’hébergement.




 un atelierOrganiser
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1.

2.

3.

4.

5.

6.

Prévoir l’atelier longtemps à l'avance

Communiquer les détails pratiques en amont de la session

Communiquer clairement pendant la session 

Etre ouvert.e et à l’écoute des participant.e.s

Rester flexible

S’entraîner, s’entrainer, s’entrainer ! 

6 conseils pratiques
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Préparation
Qu’il soit en ligne ou hors ligne, la préparation a un impact décisif sur la réussite de l’atelier. 
Voici quelques conseils à suivre pour organiser au mieux vos ateliers numériques.  

1. Définir la portée et les objectifs de l’atelier :



Que voulez-vous réaliser lors de cet atelier ? Quels sont les facteurs de 
succès ? Assurez-vous que ces objectifs sont clairs et partagés par toute 
votre équipe. Un atelier dure généralement 60 à 90 minutes. Si votre projet 
nécessite plus de temps, il peut être préférable de le diviser en plusieurs 
sessions.


Fixer la date et l’heure



La date de l’atelier doit être fixée aussi longtemps que possible à l’avance 
afin que vous puissiez le préparer et que les citoyens puissent réserver ce 
créneau. Le choix d’un créneau horaire doit se faire en gardant son public 
cible à l’esprit. Si l’atelier concerne une nouvelle aire de jeux et nécessite un 
retour des jeunes familles avec des enfants en bas âge, il est préférable 
d’organiser l’atelier quand les enfants seront couchés. Si l’atelier vise des 
participant.e.s sur plusieurs fuseaux horaires, attention à ce que l’emploi du 
temps se situe à des heures raisonnables pour tous.



Mettre en place l’atelier



Commencez par définir les différentes étapes du processus. Pour que votre 
atelier soit facile à suivre, chaque étape doit se concentrer sur un seul 
objectif ou une seule action.


2.

3.

Conseil pratique : au cours de l’atelier, partagez à la fois des informations 
contextuelles relatives au sujet de la consultation et des informations 
pratiques au sujet de ce que vous attendez des participant.e.s.
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4. Rédiger un scénario



Passez en revue les étapes de votre atelier et notez ce que vous, en tant 
qu'animateur.rice, allez dire et faire à chaque étape. La manière de vous 
préparer dépendra de vos préférences personnelles : certain.e.s préfèrent 
des points décrivant les éléments clés, tandis que d'autres préparent tout 
écrire à l’avance pour se sentir en confiance.



Lorsque vous écrivez votre scénario, gardez à l'esprit le point de vue du 
participant. Cela a-t-il un sens pour eux ? Comment rendre le sujet 
compréhensible pour pour quelqu'un qui l'aborde pour la première fois ?

Tester, tester, tester



Vous avez mis en place votre atelier et écrit votre scénario, il est maintenant 
temps de le tester ! Passez en revue les différentes étapes plusieurs fois en 
lisant votre scénario. Invitez également vos collègues, amis ou enfants à 
tester l'atelier avec vous. Est-ce que le processus leur paraît clair ? Les 
étapes ont-elles un sens ? Le timing est-il facile à suivre ? Si les 
participant.e.s au test ont identifié des points à améliorer, il sera toujours 
possible de les intégrer aux ateliers : vous pouvez à tout moment modifier 
les étapes, les salles et tous les autres paramètres.

5.

Conseil pratique : Préparez un script un peu plus court que la durée totale 
prévue pour l’atelier. Pendant votre atelier il est possible (et fréquent) qu’un 
imprévu arrive et vous fasse "perdre" du temps.
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Communication

Comment faire participer les bonnes personnes à votre atelier ?


1.

2.

Définition de l’audience



Le public cible d’un atelier dépend de son objectif et de sa portée :




Envoi des invitations



Une fois votre public clairement défini, invitez-les en indiquant clairement le 
but de l'atelier, la raison pour laquelle ils sont invités, comment ils peuvent 
contribuer et comment cette contribution sera utilisée. Cette première prise 
de contact est essentielle pour fixer les attentes des participant.e.s ! En 
participant à votre atelier, ils renoncent à passer du temps avec leur famille 
ou à se consacrer à leur activité préférée - vous devez donc leur montrer les 
bénéfices qu’ils peuvent tirer de cette séance. 



Rappelez dans l’invitation que les participants ont besoin d’un ordinateur (la 
fonctionnalité ne marche pas encore sur mobile ni sur tablette) ainsi que 
d’une connexion internet stable. 





Vous êtes à la recherche d’une contribution, d’idées ou de 
compétences spécifiques ? Identifiez les "expert.e.s" approprié.e.s.

Vous souhaitez obtenir des retours sur une nouvelle proposition 
politique ? Contactez les citoyen.ne.s ou les communautés qui seront 
directement impactés par cette proposition.

Votre objectif est d'informer les citoyens sur les projets en cours ou 
sur une décision prise ? Ouvrez l’atelier à tou.te.s les intéressé.e.s.


Suivi des inscriptions



Gardez un œil sur le nombre d’inscrit.e.s. S’il y a un fort intérêt pour l’atelier et 
que le nombre de participant.e.s est trop élevé pour garantir la qualité de la 
discussion, alors n’hésitez pas à organiser plusieurs sessions. 



3.
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4. Envoi d’informations en amont de la session



Permettez à vos participant.e.s de se préparer à l'atelier en fournissant à 
temps les informations nécessaires :


Les informations pratiques à retenir :

L'ordre du jour de l'atelier, basé sur l’agenda que vous 
avez établi 



Enfin, demandez aux participant.e.s de se connecter 
au moins 5 minutes avant le début de l'atelier afin 
qu'ils aient le temps de tester leur microphone, leur 
webcam et qu'ils puissent se mettre à l'aise

Un lien vers votre atelier



Les étapes à suivre pour accéder à l’atelier (par 
exemple l’inscription à la plateforme) idéalement 
avec des explications en image pour que le 
processus soit aussi clair que possible ;

Conseil pratique : Vous pouvez inclure un sondage à ce message afin de 
sonder les attentes des participants par rapport à l’atelier : Ont-ils déjà une 
opinion sur le sujet en question ? Quelles sont les salles qui les intéressent 
le plus ? Cela offre à vos participant.e.s un moyen de co-créer l'atelier, et 
vous aide à le préparer au mieux. 
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Modération
Une modération efficace est essentielle pour assurer le bon déroulement de l’atelier. 
Nous avons rassemblé des conseils pratiques pour modérer aux mieux vos ateliers, 
quelques soient le thème et le format de votre session ! 

30 minutes avant le début de l’atelier


5 minutes avant le début de l’atelier


30 minutes avant le début de la session, réunissez tou.te.s les autres 
animateurs et modérateurs dans l'environnement de votre atelier.



Revoyez ensemble le scénario et les rôles une dernière fois. 



Prenez-vous quelque chose à boire, assurez-vous que vous êtes assis.e 
confortablement, et c'est parti !


Vérifiez vos configurations techniques et assurez-vous de réduire le risque 
d’interruption (par exemple par une sonnerie de téléphone) au minimum. 


Si vous prévoyez de partager votre écran ou vos ressources, vérifiez que tous 
les onglets soient ouverts et testez le partage de votre écran. 


Si vous prévoyez d’enregistrer le webinaire, commencez déjà l'enregistrement 
et assurez-vous de le mentionner aux participants au début de la session.


Lorsque les participants commencent à se connecter, accueillez-les et 
mettez-les à l'aise, par exemple en leur demandant de répondre à une 
question d’introduction.


Profitez de ce temps pour les aider à répondre à d'éventuelles questions 
techniques.

N'hésitez pas à dire explicitement "Vous pouvez passer en plein écran ici" ou 
"Avec ce bouton dans le coin inférieur gauche, vous pouvez lever la main pour 
parler". De nombreux participants n'oseront peut-être pas demander si ces 
choses ne sont pas claires à leur arrivée. 
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Commencez votre atelier par un accueil général de tous les participants. Présentez 
l'ordre du jour, expliquez le déroulement de l'atelier et soulignez la portée et les objectifs 
de la session. Prenez le temps de discuter des règles de conduite de votre "atelier en 
ligne". Vous pouvez par exemple demander aux participant.e.s les choses suivantes :

Lancement de l’atelier

indiquer leur nom (et leur rôle ou la raison de leur participation) lorsqu'ils 
prennent la parole pour la première fois ;

couper leur micro lorsqu'ils ne parlent pas ;

lever leur main virtuelle, au moins pendant les étapes de la plénière, lorsqu'ils 
veulent parler ou poser une question ;

Guider les discussions : apporter de la clarté là où c'est nécessaire et faire 
avancer la discussion quand elle est bloquée.

Faire émerger toutes les voix : faites en sorte que tout le monde se sente 
entendu, invitez les gens à s'exprimer ou au moins assurez-vous qu'ils ont la 
possibilité de le faire.

Garder le cap : les discussions peuvent s'égarer facilement. Gardez à l'esprit 
le moment et les résultats souhaités, et ramenez l'attention sur le sujet si 
nécessaire.

Éviter les détournements : lorsqu'une personne prend toute la place, 
n'hésitez pas à l'arrêter poliment. Si nécessaire, proposez à cette personne 
d'autres moyens de partager son opinion après l'atelier.

Apporter de l'énergie : l'énergie positive est contagieuse, et il est essentiel 
de maintenir l'élan et l'engagement pendant les ateliers en ligne.


Rôle du modérateur



Le rôle de modérateur.rice est complexe, et sa présence est essentielle au bon 
déroulement d’un atelier en ligne ou hors ligne. La modération de discussions en ligne est 
une discipline relativement nouvelle, mais elle repose heureusement sur les mêmes 
principes directeurs que la modération en ligne. Vous pouvez donc en grande partie 
utiliser la littérature existante à ce sujet !

Voici quelques uns des aspects essentiels de votre rôle de modérateur.rice :
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Nous sommes à vos cotés  pour augmenter 
l’engagement citoyen



CitizenLab travaille avec plus de 125 villes et gouvernements pour développer la 
démocratie numérique à l’échelle locale. La plateforme propose une gamme de 

méthode de participation afin de s’adapter à tous les projets de consultation en ligne, et 
comprend une fonctionnalité d’ateliers citoyens numériques. 

Découvrir la plateforme

Clotûre de la session



Avant de terminer l'atelier, assurez-vous de remercier les 
participants pour leur participation et indiquez les prochaines 
dates clefs de la consultation si d’autres évènements sont 
prévus. Il peut aussi être utile pour vos prochains évènements 
de demander un retour aux participant.e.s : vous pouvez pour 
cela fournir un lien vers une enquête en ligne dans le champ 
d’information de votre dernière étape.


https://www.citizenlab.co/fr/demandez-une-demo
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