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LégendeAccès
Horaires d’ouverture : 8h30 - 18h30

Adresse : 77, avenue de Ségur, 75015 Paris

Sonner à DITP

Accès « Personne à mobilité réduite » et livraisons 
136, avenue de Suffren, 75015 Paris

Transports en commun : 
Métro ligne 10 station Ségur 
Ligne 6 station Cambronne et Sèvres-Lecourbe

Contact
Mail : lelieu.ditp@modernisation.gouv.fr 
Téléphone : 01.79.84.33.00

Infos pratiques
C’est où ? Comment on y accède ? Qui contacter ?

1 Général
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Infos pratiques
1 Général

Comment réserver un espace ?

Les demandes de réservations au Lieu de la 
Transformation Publique se font avec 
Démarches Simplifiées en scannant le QR 
code ou à l’adresse suivante : https://
www.demarches-simplifiees.fr/commencer/
reservation-lieu-transformation-publique

! Attention

Pensez à bien vous connecter avec votre adresse 
professionnelle sur démarches Simplifiées (page de 
connexion professionnelle dédiée) !

Au vu du nombre important de demandes de réservation, 
nous tenons à vous préciser que le Lieu de la Transformation 
Publique est un espace commun dédié aux travaux des 
laboratoires d’innovation et des équipes de transformation 
publique des administrations. Les espaces du Lieu sont 
exclusivement proposés aux travaux d’intelligence collective 
(Design sprints, Idéathons, Hackathons, Co-Dev, Ateliers de 
formation…) et ne sont pas destinés à accueillir de simples 
réunions ou des séminaires.

https://www.demarches-simplifiees.fr/commencer/reservation-lieu-transformation-publique
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1
Principes d’usages
Vous êtes autonomes pour utiliser les espaces qui vous sont al-
loués. Vous trouverez dans ce guide des informations pour que 
votre utilisation du Lieu de la Transformation Publique se passe 
au mieux. Si toutefois vous rencontrez des difficultés, veuillez 
contactez l'équipe du Lieu par mail ou téléphone.

Matériel
Le Lieu de la Transformation Publique met à disposition le 
mobilier et le matériel nécessaire à la bonne conduite de votre 
projet. Vous pouvez ainsi utiliser, dans votre espace, les 
éléments suivants :

Chaises
Tables mange-debout, petites tables rondes, tables à monter 
Écrans “Flipboard” + câble HDMI
Panneaux “PLUME” 
Surfaces inscriptibles : uniquement Aquarium et Coloc’ 
Poufs : uniquement en Coloc' et Petite salle 
Assises et bancs : uniquement en Plénière

Vous devez apporter votre matériel de travail (documents 
imprimés, post-it, stylos, feutres, etc.). Les équipes du Lieu ne 
vous dépanneront qu’en cas de problème.

! Attention



10

Remarques sur le rangement
Le Lieu étant un espace commun, les ressources mises à dis-
position sont partagées. Il vous appartient donc d’utiliser ces 
ressources en considération des besoins des autres équipes 
présentes dans le Lieu. 

A faire avant de partir : 

Merci de remettre l’espace dans la même configuration qu’à 
votre arrivée, et de remettre le mobilier et le matériel utilisés 
dans leurs espaces d’origine.

N’oubliez pas d’effacer vos panneaux (recto verso) et de 
retirer vos affichages. 

Mode d’emploi des tables à monter
Plateau + tréteaux 

x2

1 Général



11

1 Général

Flipboards
Des écrans tactiles appelés  “Flipboard” sont également à votre 
disposition. Vous pouvez y prendre des notes à l’aide du stylet 
mis à disposition ou bien projeter du contenu 
(fonctionnement via clé USB ou câble HDMI).
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Allumer le “Flipboard” : bouton en bas à droite de l’écran. 
Un écran noir avec différents onglets permettant de régler 
la police d’écriture s’affiche.
A vous de jouer : vous n’avez plus qu’à vous munir du stylet !

Allumer le “Flipboard” : bouton en bas à droite de l’écran.
Sélectionner le contenu à partager sur votre ordinateur 
Brancher ce dernier à la sortie HDMI située à l’arrière de l’écran 
avec le câble prévu à cet effet 
Appuyer sur l’onglet “flèche” située en haut de l’écran 
puis sur “Importer” et enfin “HDMI”. 
Ça y est : le contenu s’affiche !

Allumer le “Flipboard” : bouton en bas à droite de l’écran.
Insérez la clé USB dans l’encoche prévue à cet effet : en bas à 
droite de l’écran. 
Appuyer sur l’onglet “flèche” située en haut de l’écran puis sur 
“Importer” et enfin ‘Clé USB”. 
Sélectionner le document à partager. 
Ça y est : le contenu s’affiche !

Prendre des notes

Afficher du contenu via cable HDMI

Afficher du contenu via clé USB

Les Flipboards ne possèdent pas de sortie son propre, le son 
sera donc retransmis depuis votre ordinateur. Si vous souhaitez 
une meilleure qualité de son, nous vous recommandons de vous 
munir d’une enceinte portable.

! Attention
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Général
La vie au sein du Lieu 
de la transformation publique 
Rangement des effets personnels
Le lieu est doté d’un espace « bagagerie » destiné au dépôt de 
vos valises et de vos objets volumineux ou encombrants. Ces 
effets personnels devront être entreposés uniquement dans 
cet espace. Des porte-manteaux, ainsi que des placards et 
casiers verrouillables, sont en outre prévus dans les différents 
espaces du Lieu afin de déposer vos affaires.
Voir plan p.9

Fournitures
Les fournitures dont vous pourriez avoir besoin dans le cadre 
de votre session sont à votre charge. Néanmoins, si quelque 
chose venait à manquer, n’hésitez pas à venir vers nous. Nous 
vous dépannerons avec plaisir !

Immeuble
Pendant toute la durée de votre présence au Lieu, il conviendra 
de respecter certaines règles dans les parties communes du 77 
avenue de Ségur, à savoir : 
L'immeuble n'appartenant pas au ministère, les parties 
communes sont hors d'usage. Il convient donc de ne rien y 
installer.

Cuisine
Le Lieu de la Transformation Publique comprend un espace 
cuisine, mis à disposition de tous avec une vaisselle nécessaire 
au bon déroulement de vos sessions au Lieu (thermos, théières, 
tasses, verres, assiettes, couverts, cafetière et bouilloire.). 
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Le nettoyage ainsi que le rangement de la vaisselle et des us-
tensiles utilisés durant votre présence sur le Lieu sont de votre 
responsabilité. Il convient ainsi d’utiliser le lave-vaisselle mis à 
votre disposition dans l’espace cuisine (uniquement le pro-
gramme « express » d’une durée de 50 minutes) et de 
remettre en place son contenu une fois lavé. Pour ce faire, des 
pastilles de lave-vaisselle seront mises à disposition.

N'oubliez pas de passer l'éponge sur les surfaces utilisées !

En ce qui concerne les consommables (café moulu 
exclusivement, thé, sucre...), ils sont à votre charge. Il est donc 
de votre ressort d’apporter et installer les produits que vous 
souhaitez dans des quantités adaptées à la taille du groupe 
accueilli et de les préparer vous-même. 
Des fontaines à eau sont également accessibles dans les diffé-
rents espaces.

Service traiteur
La mise en place d’un service traiteur dans le Lieu est 
également possible à votre initiative. Attention à bien prévoir 
dans votre devis une récupération des déchets et matériels 
usagers (en particulier les thermos). Les marchandises seront 
disposées dans les espaces réservés ou peuvent être 
entreposée dans la réserve, sous réserve de place. Par ailleurs, 
n’hésitez pas à demander à votre traiteur un moyen de garder 
vos plats au frais. En effet, le frigo du Lieu ne peut contenir 
qu’une dizaine de plateaux-repas au maximum. 

La livraison se fait uniquement au 136, avenue de Suffren – 
75015 Paris. Un monte-charge sur la droite avant la cour vous 
emmènera jusqu'au deuxième étage. N’hésitez pas à 
transmettre le numéro de téléphone du Lieu au traiteur pour 
la livraison.       

! Attention
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Wifi au Lieu
Le Lieu de la Transformation publique ne possède pas de réseau 
Wifi en accès libre.

Pour les agents de Bercy, vous pourrez vous connecter librement 
au réseau « BERCY INTERNET ».

Pour les autres, adressez-vous aux hospitality manager 
présentes à l'accueil afin d'obtenir l'accès au réseau « BERCY 
VISITEURS ». Le code est valable pour un outil durant 24h.

Consignes de sécurité
Le couloir d’évacuation du Lieu de la Transformation publique 
doit demeurer entièrement accessible à tout moment. Nous 
vous demandons donc de ne pas entreposer de tables, de 
chaises ou autres éléments de mobilier dans cet espace.
La localisation des extincteurs présents sur site est indiquée sur 
le plan du Lieu.

En cas d’urgence, un défibrillateur est présent sur site. 

1 Général
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Plan global du lieu

Bagagerie
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Utiliser mon espace

Cet espace est modulaire, et permet d’y tenir des évènements 
des réunions, des ateliers collaboratifs. Il est équipé d’une sono 
avec 4 micros HF, et d’un grand écran avec 2 écrans retours 
synchronisés.

Plénière (80 personnes)

Voici la disposition d’origine de l’espace
Rangement



20

Cet espace est modulaire, et permet d’y tenir des événements, 
des réunions, des ateliers collaboratifs. Il est équipé d’une sono 
avec 4 micros HF et d’un grand écran.

2 Mon espace 
Évènementiel (60 personnes)

Voici la disposition d’origine de l’espace
Rangement
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Voici la disposition d’origine de l’espace

Utiliser mon espace

Cet espace est modulaire, il est équipé de chaises et de tables 
hautes pour le travail en groupe.

Rangement

Coloc’ (40 personnes)
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Utiliser mon espace

P’tite Salle (6 personnes)

Ce petit espace est adapté pour un petit groupe, une micro-ré-
union une visio-conférence, ou encore pour servir de régie pour 
les événements se déroulant en plénière. 

Voici la disposition d’origine de l’espace
Rangement
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Utiliser mon espace

L’aquarium est une salle vitrée qui peut accueillir un groupe de 
quelques personnes.

Aquarium (8 personnes)

Voici la disposition d’origine de l’espace
Rangement



! Attention

FAQ - Toutes salles confondues

Est-ce que je peux changer la disposition de mon espace 
selon mes envies ?
Tout à fait ! Le Lieu a été conçu comme un espace modulable 
qui puisse être adapté à divers usages. Pour cela, vous avez à 
votre disposition divers éléments de mobiliers et supports 
pour mener à bien vos ateliers et évènements. 

Vous pouvez ainsi utiliser, dans votre espace, les éléments 
suivants : Chaises, Tables, Écrans « Flipboard » (+ câble HDMI), 
Panneaux « PLUME » (+ marqueurs), Surfaces inscriptibles, Cais-
sons sur roulettes, Poufs.

Le Lieu étant un espace commun, les ressources mises à dis-
position sont partagées. Il vous appartient donc d’utiliser ces 
ressources en considération des besoins des autres équipes 
présentes dans le Lieu.

Dois-je apporter mes fournitures ?
Oui, nous vous conseillons d’apporter votre propre matériel. 
L’équipe du Lieu ne vous dépannera qu’en cas de besoin. 

Puis-je utiliser un des écrans disponibles au Lieu 
pour mon projet ?
Des écrans sur roulettes appelés « Flipboard » sont à votre dis-
position. Attention, ils sont toutefois présents en nombre limité. 
Nous vous conseillons donc de vous assurer de leur disponibi-
lité auprès d’un membre de l’équipe du Lieu. Ces écrans vous 
permettront à la fois de projeter du contenu et de prendre des 
notes. Voir p.10
Vous pouvez également utiliser le grand écran de projection 
grâce au système Clickshare.  

24



4 micros sont également à disposition dans la baie audiovi-
suelle. Pour les utiliser, il vous suffit d’appuyer sur la sortie “Son” 
de la baie audiovisuelle et d’allumer les micros utilisés.

Les écrans fixes de la Plénière et de l’Espace évènementiel ne 
sont pas synchronisés !

! Attention

FAQ - Salles plénière et événementielle

Comment fonctionne le matériel audiovisuel 
de vidéoprojection ?
Un grand écran fixe est à votre dispostion pour partager du 
contenu. Pour ce faire, vous pouvez utiliser un câble HDMI ou 
bien le système de « ClickShare  de la manière suivante :

Clickshare
Brancher le module de connexion « Clickshare » sur le port USB 
de votre appareil.
Une fois le module détecté, ouvrir le dossier « Clickshare » et 
cliquer sur le fichier « Clickshare.exe ».
Votre appareil se configure alors pour un affichage sur l’écran. 
Pour lancer l’affichage, cliquer sur le bouton du module de 
connexion « Clickshare ».
Le contenu de votre appareil s’affiche alors sur l’écran
Les modules de connexion « Clickshare » sont à restituer à la fin 
de leur utilisation.

Sonorisation
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Ce guide a été réalisé par les 
équipes de la DITP

www.modernisation.gouv.fr
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