   L’assistant….

                                    pour réunions régulières
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INTRODUCTION

Ce manuel de renseignements Toastmasters a été préparé à l’intention des membres du club La Causerie de Rimouski.  Son contenu à été rédigé à partir de la documentation de Toastmasters International et de l’expérience personnelle des membres de notre club.

CE MANUEL A POUR OBJET DE :

· Rassembler sous une même reliure l’information courante et essentielle sur les règles, procédures, fonctions, activités administratives et éducatives en  vigueur  dans le club Toastmaters La Causerie de Rimouski.

· Servir de guide de référence aux membres du club lors de la préparation de rôles et d’activités.

· Faciliter l’intégration des membres Toastmasters.

· Aider les membres à atteindre un certain niveau d’excellence.

PARTICULARITÉS

Ce manuel de renseignements se veut un résumé et un guide facile à consulter. Il n’a donc pas la prétention d’être ni complet ni exhaustif.  Il est basé sur les procédures en vigueur au club Toastmasters La Causerie de Rimouski.

Pour compléter, le lecteur peut se référer à l’imposante documentation de Toastmasters International qui se trouve sur le site www.toastmastersdistrict61.org.  Le ou la secrétaire du club conserve le catalogue de la documentation Toastmasters et peut commander les brochures désirées.  Les brochures Toastmasters sont publiées en anglais principalement, quelques-unes d’usage courant ont été traduites en français et en plusieurs autres langues.

La rédaction du présent document est une initiative du club La Causerie de Rimouski. Sa publication est destinée à l’usage des membres seulement.

PRÉFACE

Le club Toastmasters La Causerie de Rimouski a débuté ses activités en février 1987.  Deux  de ses membres fondateurs sont mesdames Yolaine Jean, présidente fondatrice et Andrée Saint-Pierre. La charte du club # 1840 fut émise le 14 juillet 1987

Les quelques 10,000 clubs Toastmasters répartis à travers 90 pays dans le monde forment une association éducative internationale.  Le matériel et les programmes éducatifs sont préparés de façon professionnelle et traitent, entre autre, de l’écoute, de la préparation et de la présentation de discours, de techniques audiovisuelles, de débats, de procédures officielles, d’organisation de réunions ou de conférences et d’un vaste volet sur le leadership.

En devenant membre et en vous impliquant activement dans les activités du club, vous développerez vos qualités de meneur et de communicateur.  Depuis 1984, Toastmasters International a aidé des millions de personnes a acquérir plus de confiance devant un auditoire.  Notre réseau de clubs et leur programme de formation assurent que vous deviendrez un meilleur communicateur et un meilleur leader.  Pourquoi débourser des sommes énormes pour un séminaire quand vous pouvez adhérer à un club Toastmasters pour une fraction de ce coût tout en ayant du plaisir tout au long du processus.

L’Assistant est un outil qui vous permettra d’accomplir aisément  des rôles et fonctions au sein de notre club.  Il décrit les étapes et il fourni les grilles nécessaires pour bien réussir chacun des rôles nécessaires pour la bonne conduite d’une réunion régulière.  Plus qu’un guide, il donne diverses informations concernant l’organisation Toastmasters, le parrainage, les soirées spéciales, l’engagement des membres , la mission etc.

Merci à Julie-Hélène Roy et son équipe qui se sont chargés de la révision de ce guide pour l’actualiser aux normes de notre club.  Depuis sa fondation  le club La Causerie Toastmasters de Rimouski, soutient notre démarche de perfectionnement dans un esprit d’entraide, de camaraderie, d’accueil et d’écoute. 

Bienvenue dans notre club.

Jacques Duchesne , président  2007 

MISSION ET HISTORIQUE

La mission de Toastmasters International
Toastmasters International  est la plus importante association mondiale dont le but est de faire de la communication orale efficace une réalité à l’échelle du globe.

Toastmasters offre à tous la possibilité de maîtriser l’art d’écouter, de penser et de parler des compétences vitales qui facilitent la réalisation personnelle, accroissent le potentiel de leader en chacun de nous, stimulent la compréhension entre les humains, et contribuent ainsi à l’amélioration de notre société.

Dans l’esprit de cette mission, il est essentiel que Toastmasters International continue d’étendre constamment son réseau de clubs afin d’offrir à un plus grand nombre de personnes, l’avantage de ses programmes.

La mission du club
La mission du club Toastmasters est d’offrir un environnement d’apprentissage dans lequel les membres s’encouragent mutuellement de façon positive afin de permettre à chacun d’améliorer ses capacités de communicateur et de leader, ce qui générera confiance en soi et développement personnel.

Historique

Le docteur Ralph C. Smedley a fondé un premier club Toastmasters le 22 octobre 1924 à Santa Anna en Californie. Le but était d’acquérir de l’expérience et de la formation dans les domaines de l’art oratoire et de la présidence d’assemblée, ainsi que de favoriser la sociabilité et l’esprit de camaraderie parmi ses membres.  

Bien qu’un club Toastmasters existait à Rimouski dans les années 1966 , après une relâche d’environ 10 ans,  notre club fut fondée le 14 juillet 1987 et il porte le nom de La Causerie de Rimouski.  

Ses membres ont souligné le 22 octobre 2002, sous la présidence de Lucie Dubé, ses 15 ans d’activités.  Plus récemment, le 20 ième anniversaire du club a été fêté par un déjeuner brunch le dimanche 4 novembre 2007, réunissant la plupart des présidents-es depuis sa fondation et des membres ayant fait parti du club, sous la présidence de Jacques Duchesne.

MODÈLE D’ORDRE DU JOUR
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Club oratoire Toastmasters LA CAUSERIE  de Rimouski

Rencontre du mardi (date)

« Thème »

19h30
 - Ouverture de la rencontre …………
________________________

19h33
 - Mot du Président…………………………
________________________



Bienvenue & présentation des membres



Mot d’humour ……………………
…….
________________________



Bonne nouvelle……………………............
________________________



Performance hors-club…………………….
________________________



Clin d’œil éducatif…………………………
________________________

Période des affaires

19h50 - Présentation du maître de cérémonie _______________________

19h55
 - Période d’improvisation
…………...…
________________________



Évaluée par :  ……………………………..
________________________

20h05
 - 1er discours préparé #_____ : ___ à ___ min. 
________________________


Titre : ___________________
Évalué par :
________________________

20h15
 - 2e discours préparé #_____ : ___ à ___ min. .
________________________

Titre : ___________________
Évalué par :
________________________

20h25
- 3e discours préparé #_____ : ___ à ___ min. ..
________________________


Titre : ___________________
Évalué par :
________________________

20h35 - Évaluation générale  ……..…………..
________________________



Grammairien ………………………………
________________________



Chronométreur  …………………………...
________________________



Compteur de EH ………………………….
________________________

20h50 - Remise de trophées ………………….…..
________________________



Commentaire des invités-es

21h
 - Mot de la fin 

LES RÔLES LORS D’UNE RENCONTRE RÉGULIÈRE

DÉROULEMENT D’UNE RÉUNION RÉGULIÈRE

	Étape
	Intervenant-e
	Action

	1
	Huissier-ère
	Invite les membres et les invités à prendre place

	
	
	Ouvre la rencontre

	
	
	Annonce les changements au programme

	
	
	Présente le président ou la présidente

	2
	Président/Présidente
	Lance la rencontre et donne le ton : salutations d’usage + quelques mots sur le thème.

	
	
	Souhaite la bienvenue aux invités et invite les membres à se présenter

	
	
	Présente les interventions suivantes : mot d’humour, bonne nouvelle, performance hors-club, clin d’œil éducatif

	
	
	Dirige la période des affaires

	
	
	Présente le maître de cérémonie

	3
	Maître de cérémonie
	Fait son mot d’ouverture  en lien avec le thème

Explique le déroulement de la rencontre

	
	
	Présente les responsables des différents rôles et les invite à expliquer leur fonction

	
	
	Présente le meneur des improvisations

	4
	Meneur ou meneuse des improvisations
	Explique le déroulement et les consignes des improvisations

	
	
	Choisit les improvisateurs

	5
	Maître de cérémonie
	Demande le temps des improvisation puis invite à voter pour la meilleure improvisation admissible

	
	
	Demande aux évaluateurs-trices les objectifs des discours

	
	
	Présente les orateurs-trices (voir formulaire à cette fin)

	
	
	Accorde après chaque discours une minute pour les commentaires sur l’orateur ou l’oratrice

	
	
	Présente l’évaluateur général ou l’évaluatrice générale

	6
	Évaluateur-trice général-e
	Demande aux évaluateurs particuliers d’évaluer les discours des orateurs, des improvisateurs et la grammaire.

	
	
	Procède à l’évaluation générale

Invite a porter un Toast, s’il y a lieu 

	7
	Maître de cérémonie
	Conclut la partie « discours » de la rencontre

	
	
	Remet la réunion au président ou à la présidente

	8
	Président/Présidente
	Demande au vice-président-e à l’éducation de compléter la grille des rôles pour la semaine suivante

	
	
	Remet les méritas aux gagnants-es

	
	
	Demande aux invités leurs commentaires sur la réunion

	
	
	Clôt la réunion

	
	
	


Grille de planification hebdomadaire des rencontres 

 Club La Causerie de Rimouski
	Date
	
	
	
	
	

	Thèmes
	
	
	
	
	

	Président
	
	
	
	
	

	Huissier
	
	
	
	
	

	Accueil
	
	
	
	
	

	Animateur (trice )
	
	
	
	
	

	Évaluation générale
	
	
	
	
	

	Granule éducative
	
	
	
	
	

	Bonne nouvelle
	
	
	
	
	

	Performance
	
	
	
	
	

	Humoriste
	
	
	
	
	

	Resp. grammaire
	
	
	
	
	

	Resp.chronomètre
	
	
	
	
	

	Resp.improvisations
	
	
	
	
	

	Évaluation impros.
	
	
	
	
	

	Discours no. 1
	
	
	
	
	

	Évalué par
	
	
	
	
	

	Discours no. 2
	
	
	
	
	

	Évalué par
	
	
	
	
	

	Discours no. 3
	
	
	
	
	

	Évalué par 
	
	
	
	
	

	Notes
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


LE HUISSIER OU LA HUISSIÈRE

PRÉPARATIFS
C’est au huissier ou à la huissière que revient la préparation de la salle qui doit être prête avant l’arrivée des membres.  Cette personne place les bannières du club en évidence, installe les tables, le lutrin, le maillet et tout autre objet devant servir à la réunion.

Le huissier ou la huissière prépare le matériel du chronométreur en ayant soin de vérifier son bon fonctionnement.  Il dépose à chaque place le bulletin de vote et les bulletins de commentaires.  Il s’assure que les pochettes de rôles sont disponibles.  Il place à l’entrée un pot d’eau et des verres.  Il s’assure aussi que le registre des invités se trouve près de la porte pour recueillir la signature et les coordonnées de chaque invité.  Idéalement, le huissier ou la huissière s’assoit près de la porte d’entrée.  

ACCUEIL
Dès que les membres arrivent, une personne désignée les accueille à l’extérieur du local.  À l’intérieur du local, les membres se saluent chaleureusement.  Le maître de cérémonie dépose à chaque place le programme de la réunion, comble les rôles vacants et distribue les pochettes de rôles aux personnes désignées.

Lorsque des visiteurs ou des invités se présentent, la personne à l’accueil leur souhaite la bienvenue et s’informe des raisons de leur visite.   Un autre membre Toastmasters s’assure de les présenter à toutes les personnes présentes.  Le huissier ou la huissière demande de signer le registre des invités en ayant soin d’y ajouter leur adresse et numéro de téléphone.  Ce registre servira au vice-président au recrutement afin de téléphoner aux invités pour les convier à nouveau.  

PENDANT ET APRÈS LA RÉUNION

C’est au huissier ou à la huissière qu’incombe la responsabilité de faire respecter la règle d’or du club, soit de commencer à l’heure.  Il se rend au lutrin, invite tout le monde à prendre place à table, demande le silence, donne un coup de maillet, déclare l’assemblée ouverte et souhaite la bienvenue à tous et à toutes.

Après avoir indiqué les changements à l’ordre du jour, le huissier ou la huissière termine son intervention par la présentation du président à qui est transféré la conduite de la réunion et le maillet.  Cette présentation doit être unique, soignée, humoristique ou solennelle selon les circonstances.

Pendant la réunion, il restera au huissier ou à la huissière de recueillir les bulletins de vote, les compiler et remettre les résultats au président qui dévoilera le nom des gagnants et des gagnantes à la fin de la réunion.

À la fin de la rencontre, il remet les commentaires aux personnes concernées, puis s’assure que la salle est remise en place en se faisant aider les autres membres.

LE PRÉSIDENT OU LA PRÉSIDENTE
Une fois en contrôle de la réunion, le président ou la présidente souhaite d’abord la bienvenue à tous et à toutes.  

Le président demande aux membres d’introduire leur-s invité-s.  Si des invités ne connaissent aucun membre Toastmasters, le président ou la présidente devra les rencontrer avant la réunion afin de les présenter.  Dans le cas de visiteurs, le président les introduit suivant la hiérarchie décroissante de leur titre dans l’organisation Toastmasters.

Le président dit quelques mots sur le thème de la soirée puis il invite les membres à se présenter pour le bénéfice de l’auditoire.  Ceux-ci disent leur nom, depuis quand ils font partie du club et répondent à la question du président de façon courte et originale.  

Le président invite les membres désignés à présenter le mot d’humour, la bonne nouvelle et la performance hors-club.  Il invite aussi le vice-président à l’éducation à présenter son clin d’œil éducatif.  Par la suite, il dirige une courte période d’affaires pour informer les membres du développement du club et des événements spéciaux à venir.  Il termine par la présentation du maître de cérémonie.

FIN DE LA RÉUNION

Le maître ou la maîtresse de cérémonie remet au président ou à la présidente reçoit la conduite de la réunion, ainsi que le maillet d’autorité.  Ce dernier remercie le maître de cérémonie.  Il procède ensuite à la remise des trophées.  Si le huissier n’a pas terminé de compiler les votes,il demande au vice-président  éducation de compléter la grille des rôles pour la semaine suivante.  

Les trophées sont donnés de façon symbolique dans le but de s’exercer à donner et à recevoir une récompense.  Ils peuvent devenir une source de motivation pour les membres qui les reçoivent.  Cependant, les autres membres ne devraient jamais se sentir inférieurs lorsqu’ils ne gagnent pas.  N’oublions pas que l’objectif d’être un Toastmasters est de développer ses habiletés de communicateur et de leader!

Les trophées sont remis parmi les membres admissibles, suite au vote des personnes présentes.  Les quatre catégories sont les suivantes : meilleure improvisation, meilleur discours, meilleur évaluation, meilleure amélioration.  

Lorsque le président ou la présidente à remis les trophées, il félicite tous les gagnants, ainsi que tous les participants.  Le point suivant est de remplir la grille des rôles pour la semaine suivante.  Le président invite le vice-président à l’éducation à le faire.  

S’il y a des invités spéciaux, tel le gouverneur de secteur, il est de mise de les inviter à prendre la parole au lutrin.  Avant le mot final, le président invite les invités à donner leurs commentaires.  Finalement, c’est avec un coup de maillet qu’il déclare la levée de la réunion.
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LE OU LA MAÎTRE DE CÉRÉMONIE

RÔLE

Vous devez vous préparer à la fonction de maître ou de maîtresse de cérémonie avec autant de soin et de détail que lorsque vous prononcez un discours.  Votre façon d’assumer ce rôle aura un grand impact sur le bon déroulement de la réunion.  

Les principales tâches du maître de cérémonie sont de donner le rythme et le ton à la rencontre, de faire les liens entre les différentes interventions, de présenter les orateurs et les oratrices de manière à ce que l’auditoire écoute avec attention et intérêt, d’assurer un climat favorable à l’apprentissage de la communication et du leadership.  Pour ce faire, il devra se familiariser avec le dépliant intitulé «Quand vous êtes le présentateur ».

Un rappel important.  Les interventions de l’animateur devrons être brèves.  Il parle souvent mais ne livre pas de discours.  Son rôle est de donner un squelette au déroulement de la rencontre et de valoriser le travail de chaque intervenant.  Le maître de cérémonie doit veiller à ce que la rencontre se termine à l’heure.

AVANT L’ASSEMBLÉE

Le maître ou la maîtresse de cérémonie a la responsabilité de communiquer avec tous les orateurs et oratrices pour s’informer du titre, du temps nécessaire et du numéro de projet de leur discours.  Il doit s’assurer que les orateurs comprennent bien leur engagement à fournir à l’auditoire des discours bien préparés.  Il leur rappelle d’apporter leur manuel pour que l’évaluateur ou l’évaluatrice puisse y inscrire ses commentaires et que le vice-président ou la vice-présidente à l’éducation puisse initialiser le projet.

Le maître de cérémonie prépare l’ordre du jour.  Il en apportera suffisamment de copies pour tous les membres présents.  Il prépare également une présentation personnalisée pour chaque intervenant qui s’avancera au lutrin tel que : meneur des improvisations, orateurs et évaluateur général.  Pour préparer une bonne présentation, se référer au dépliant : « Présentation de l’orateur ».  Il prépare également des commentaires qui pourront servir de liens entre les différentes parties du programme.  Il lui est conseillé de se servir du thème de la soirée pour donner une couleur à son animation.

Il est possible que le maître de cérémonie n’ait pas à se servir de tout ce qu’il a préparé, mais il sera prêt.  De plus, il devra s’ajuster selon le déroulement et le « momentum » de la rencontre.  

Le maître de cérémonie arrive tôt à la salle.  Avant le début de la rencontre, il distribue les ordres du jour et les pochettes de rôles.  Il vérifie avec les orateurs que les informations qu’il a concernant leurs discours sont exactes et que leurs besoins techniques particuliers sont sous contrôle.  Il s’assure que tous les intervenants sont présents et voit à les remplacer, s’il y a lieu.  Il informe le président et le huissier de tout changement à l’ordre du jour.

DÉROULEMENT DE L’ANIMATION DE LA RÉUNION

Le maître ou la maîtresse de cérémonie assure une transition originale entre chaque intervention.  Son rôle est de soutenir l’intérêt de l’auditoire.  Il est invité à présider avec sincérité, détermination et conviction.

Introduction :

Après avoir reçu le maillet d’autorité du président ou de la présidente, le maître ou la maîtresse de cérémonie remercie ce dernier et procède ensuite aux salutations d’usage en souhaitant la bienvenue aux membres et aux invités-ées.  Il présente par la suite un bref mot d’ouverture qui doit avoir un lien avec le thème de la soirée et dont l’objectif est de susciter l’intérêt et l’attention des membres, en plus d’éveiller l’enthousiasme de l’auditoire.  Une fois le mot d’ouverture présenté, le maître de cérémonie enchaîne avec la présentation de son équipe de collaborateurs et de collaboratrices.  Il demande au chronométreur d’expliquer son rôle et au grammairien d’indiquer le mot du jour et les points du français parlé à surveiller.  Il présente l’évaluateur général en mentionnant que celui-ci expliquera son rôle au moment où il prendra la parole à la fin de la rencontre.  Il présente aussi l’évaluateur des improvisations sans que celui-ci ne prennent la parole.

Discours non-préparés :

Après cette introduction, le maître ou la maîtresse de cérémonie mentionne à l’assemblée que la rencontre entre dans la partie des discours non-préparés avec la période d’improvisation.  Il présente alors le meneur ou la meneuse des improvisations qui viendra prendre la relève derrière le lutrin.

Lorsque la période des improvisations est terminée, le maître de cérémonie remercie le meneur des improvisations et reprend la conduite de la réunion.  Si ce n’est déjà fait, il demande au chronométreur le temps des improvisations et invite les gens à voter pour la meilleure improvisation, selon les objectifs donnés par le meneur, parmi celles admissibles.  Il laisse également une trentaine de secondes pour remplir les bulletins de commentaires.

Discours préparés :

La rencontre se poursuit avec la partie des discours préparés, ce que mentionne à l’assemblée le maître de cérémonie.  Avant de présenter le premier orateur, il rappelle aux personnes présentes l’importance de leurs commentaires constructifs pour les gens qui assument des rôles, en particulier les orateurs.  Pour se faire, il les invite à utiliser les feuillets prévus à cette fin.

Avant la présentation de chaque orateur, le maître de cérémonie demande à l’évaluateur de donner les objectifs du discours.  * Pour la présentation des orateurs, voir le texte à la page suivante.

Après chaque discours, le maître de cérémonie laisse une minute pour que les membres de l’assemblée puissent compléter les bulletins de commentaires.

Évaluations :

Après la partie des discours préparés, la rencontre entre dans la partie des évaluations.  Pour se faire, le maître de cérémonie présente l’évaluateur ou l’évaluatrice générale, puis lui laisse le lutrin.

Conclusion :

Lorsque la partie des évaluations est terminée, le maître de cérémonie reprend la parole.  Il ne lui reste qu’à conclure puis à remettre la conduite de l’assemblée et le maillet au président ou à la présidente.  

Lors de la remise des trophées, le maître de cérémonie est invité à aider le président ou la présidente en lui présentant les trophées et les signets à remettre.

PRÉSENTATION DES ORATEURS ET DES ORATRICES

Dans l’introduction, le maître ou la maîtresse de cérémonie expose à l’auditoire les compétences et l’expérience de l’orateur ou de l’oratrice, ses antécédents et, s’il y a lieu, donner le nom de son employeur.  L’introduction doit faire le pont entre les sujets précédents comme les improvisations ou un autre discours, et l’appel émotif du prochain discours.

Le maître ou la maîtresse de cérémonie ne doit pas couper l’herbe sous le pied de l’orateur ou de l’oratrice en discutant du sujet du discours.  C’est l’orateur ou l’oratrice qui devient le centre d’intérêt.  L’introduction doit intéresser les auditeurs à l’orateur ou l’oratrice et à son sujet.

Le présentateur ou la présentatrice doit éviter d’embarrasser l’orateur ou l’oratrice en le décrivant comme une personne exceptionnelle, intelligente ou brillante.  Si c’est vrai, les auditeurs s’en apercevront bien.  Il doit également faire attention aux clichés : dans un club, une même personne est souvent présentée.  Il est bon de varier les éléments de sa présentation et de ne pas toujours nommer le même exploit ou la même particularité.  Il est d’usage d’informer l’auditoire que l’orateur ou l’oratrice a étudié ou acquis une certaine expérience de son sujet.

Si l’humeur de l’auditoire ne convient pas au but de l’orateur, un des rôles de la présentation sera de changer l’atmosphère pour lui donner le ton émotif souhaitable.  Par exemple, si l’activité précédente a été humoristique et que l’orateur ou l’oratrice suivant veut traiter d’un sujet sérieux, les commentaires doivent faire passer les auditeurs d’un ton badin à un ton sérieux.

La présentation de l’orateur ou l’oratrice doit être soigneusement planifiée pour atteindre ces objectifs.  Elle doit être brève sans durer plus d’une minute.  Dites ce qu’il y a à dire, demandez à l’auditoire d’applaudir chaleureusement l’orateur pendant que vous l’invitez à venir au lutrin, donnez-lui la main chaleureusement et asseyez-vous.

NOTES POUR LA PRÉSENTATION DES ORATEURS

Plusieurs qualificatifs peuvent être utilisés pour la présentation des orateurs, animateurs

et autres intervenants au cours d’une réunion.

Suggestions :  Qualité,  réussite récente , couleur favorite, passe-temps préféré, événement particulier, trait dominant, lien avec le thème, etc….

	Prénom        Nom
	Qualificatifs

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


PLAN DU MAÎTRE DE CÉRÉMONIE

Remercier le président et faire les salutations d’usages.

	Mot d’ouverture en lien avec le thème de la soirée




	Présentation des collaborateurs

Chronométreur : _______________________________________________________

Grammairien : _________________________________________________________

Compteur de «e» : ______________________________________________________

Évaluateur des improvisations :___________________________________________

Évaluateur général :_____________________________________________________



	Présentation du meneur des improvisations :



	Demander le rapport du chronométreur, si le meneur des improvisations ne l’a pas fait et inviter les participants à voter sur le billet vert pour la meilleure improvisation.   



	Période des discours

DISCOURS 1 :_________________________________________________________

Inviter  l’évaluateur du discours (1)________________ à présenter les objectifs et le temps alloué pour le discours.

Présenter l’orateur :

Remercier et féliciter  l’orateur de sa participation.



	DISCOURS  2 : ________________________________________________________

Inviter l’évaluateur du discours (2)____________________ à présenter les objectifs et le temps alloué pour le discours.

Présenter l’orateur :

Remercier et féliciter l’orateur pour sa participation.



	DISCOURS 3 :________________________________________________________

Inviter l’évaluateur (3) ______________________ à présenter les objectifs et le temps alloué pour le discours.

Présenter l’orateur :

Remercier l’orateur  et féliciter l’orateur de sa participation.

INVITER LES PARTICIPANTS À VOTER SUR LE BILLET VERT

POUR LE MEILLEUR DISCOURS




	Évaluateur général

Présenter l’évaluateur général :___________________________________________

Remercier l’évaluateur de ses observations et commentaires constructifs.




	Conclusion

Remercier chacun de vos collaborateurs.

Inviter les participants à compléter leur bulletin de vote et le remettre au huissier, si l’évaluateur général ne l’a pas fait.

Mot de  la fin

Remettre la parole à la présidence.




LE MENEUR OU LA MENEUSE DES IMPROVISATIONS

RÔLE 

Avant d’occuper cette fonction, observez comment les autres agissent dans des circonstances semblables et songez aux moyens de faire preuve d’originalité quand votre tour viendra.  Accordez beaucoup d’importance à votre rôle de meneur ou de meneuse des improvisations.

À titre de meneur ou de meneuse des improvisations, en lien avec le thème de la soirée, vous devez préparer à l’avance les objectifs de la période d’improvisation, les sujets proposés aux membres, ainsi que la forme dans laquelle vous souhaitez voir les improvisateurs les présenter.  Deuxièmement, vous dirigerez la période, ce qui vous permettra d’acquérir une expérience précieuse de communicateur en accordant la parole aux improvisateurs et improvisatrices.

BUT DES IMPROVISATIONS

Le but des improvisations est de réchauffer l’auditoire et de fournir aux membres qui n’ont pas de rôle la chance de participer activement à la réunion, de prendre la parole à l’improviste et d’acquérir une expérience précieuse de communication spontanée.

OBJECTIFS ÉDUCATIFS

· Présenter sans préparation des idées qui valent la peine d’être entendues.

· Présenter avec habilités et conviction, d’une façon logique et organisée, ses véritables sentiments sur un sujet.

Ces deux objectifs sont les raisons pour lesquelles les improvisations ont tellement d’importance au sein du programme Toastmasters.  Le premier objectif met en évidence le principe de Toastmasters qui dit qu’une idée acquiert de la valeur lorsqu’on la communique.  Le deuxième objectif encourage les orateurs à toujours s’exprimer de façon sensée, cohérente et logique.

Le programme des improvisations englobe une variété d’expériences.  Nous avons tous et toutes à improviser un jour.  Ce qu’il faut, c’est de pouvoir choisir rapidement parmi nos connaissances, nos croyances et nos sentiments la réponse appropriée à une situation sociale particulière.  La période d’improvisations nous permet d’acquérir une riche expérience qui nous aide à développer nos habiletés en communication.

DÉROULEMENT DES IMPROVISATIONS

Avant la rencontre :

Préparez les sujets d’improvisation, en lien avec le thème de la soirée.  Évitez des titres mondains comme : «la situation la plus embarrassante que j’ai connue», «mes vacances les plus agréables» et ainsi de suite.  Choisissez plutôt des sujets stimulants qui susciteront un exercice formateur chez les participants : émettre une opinion sur les questions municipales, provinciales, nationales, internationales; développer leur créativité;…  Présentez aux improvisateurs un sujet dont ils connaissent quelque chose.  N’essayez pas de les embarrasser.  La durée des improvisations étant d’une minute à une minute trente, évitez les sujets longs et compliqués.  

Lorsque vous choisissez les improvisateurs, rappelez-vous qu’une des raisons d’être de la période des improvisations est de fournir à tous les membres qui n’ont pas de rôle l’occasion de participer à la réunion et de prendre la parole.  Avant le début de la rencontre, vérifiez l’ordre du jour pour identifier les personnes qui prendront peu la parole au cours de la rencontre.  Ce sont eux que vous inviterez à improviser.

Pendant la période des improvisations :

Respectez le temps et laissez toute la place aux improvisateurs!  La période des improvisations des rencontres régulières dure entre 10 et 15 minutes.  Rappelez-vous que votre tâche est de donner la parole aux improvisateurs.  Évitez une longue introduction.  Mentionnez brièvement le but des discours non-préparés, puis établissez clairement la mise en situation qui lancera les improvisations.  Soyez concis dans l’explication de vos sujets afin de ne pas dépasser le temps qui vous est alloué.  Entre chaque participant, ne faites pas une évaluation complète de la performance de l’improvisateur, dites quelques mots qui serviront à faire le lien vers votre prochain sujet.  À la toute fin, vous pouvez conclure avec quelques phrases témoignant de votre appréciation globale de la période des improvisations.

Voici ce qui se passera au moment où le maître de cérémonie vous remettra la parole.  Après avoir salué l’auditoire, expliquez le but des improvisations et vos objectifs spécifiques, invitez les improvisateurs et improvisatrices à utiliser le mot du jour, puis, si ce n’est déjà fait, demandez au chronométreur ou à la chronométreuse d’expliquer les règles des improvisations concernant le temps.

Remerciez ce dernier et annoncez d’une voix forte et dynamique votre première mise en situation.  Formulez-la clairement et succinctement.  Normalement, vous ne devriez pas répéter le sujet. Les membres connaissent l’importance de l’écoute.  Ils doivent comprendre du premier coup une mise en situation courte et bien construite.  Dans le cas contraire, ils devront improviser tout de même.  (Cependant, le but n’étant pas de décourager les membres, vous pouvez répéter votre mise en situation si celle-ci n’était pas parfaitement claire.  Cette décision est laissée à votre discrétion.)

Invitez alors le premier improvisateur ou la première improvisatrice à se lever et à faire face à l’auditoire.  Lorsqu’il a terminé, présentez votre deuxième mise en situation et invitez votre deuxième improvisateur à prendre place dans l’espace réservé à cette fin, et ainsi de suite.  Dans une rencontre régulière avec deux ou trois discours, vous aurez le temps de faire trois improvisations.  Préparez-en tout de même cinq, au cas où un orateur se désisterait.

À la fin, demandez au chronométreur de nommer les improvisations qui ont respecté le temps alloué et qui sont admissibles au méritas.  Demandez le vote.  Celui ou celle qui a donné la meilleure improvisation, selon les objectifs donnés, recevra le méritas à la fin de la réunion.

À la fin de cette partie de la réunion, remettez la conduite de la réunion au maître de cérémonie.

TYPES D’IMPROVISATIONS

Chahuteur (Hyde Park) : durant l’improvisation, l’assemblée est appelée à réagir verbalement comme bon lui semble.

Comparé : le même sujet est attribué à tous les improvisateurs.

Mise en situation : formulation d’une situation réelle ou fantaisiste à développer.

Citation : proverbe ou fable à expliquer.

Avocat du diable : l’improvisateur développe un sujet qui va à l’encontre de ses convictions.

Pour et contre : un improvisateur est en faveur et un autre est contre, indépendamment de leurs convictions personnelles.

Expression corporelle : sujet à développer en utilisant l’expression corporelle.

Que pensez-vous de : sujet d’activité, sujet de controverse.

Thème journalistique : émission radiophonique ou de télévision, articles de journaux ou entrevue.

Objet à décrire ou à évaluer : on montre l’objet dont l’improvisateur doit parler, il peut parler aussi de l’usage que l’on en fait ou de sa fabrication.

L’improvisateur : le participant peut à sa discrétion changer de sujet durant son improvisation.

Mots à utiliser : sur un carton, le meneur des improvisations a indiqué un certain nombre de mots que l’improvisateur doit utiliser lorsqu’il répond à la question posée.

Thème à piger : Le maître des improvisations préparent des thèmes qu’il écrit sur des bouts de papier.  Chaque improvisateur pige le thème sur lequel il aura à discourir.

La glissade politique : l’improvisateur doit absolument ne pas répondre à la question, tout en donnant l’impression d’y répondre.

* Cette liste de types d’improvisations est loin d’être exhaustive.  Utilisez votre imagination pour planifier une période d’improvisation originale et stimulante pour les membres.  Rappelez-vous surtout les buts et objectifs éducatifs de cette partie du programme.

PLAN DU MENEUR DES IMPROVISATIONS

REMERCIER le maître de cérémonie.

Donner le BUT de la période d’improvisation et le THÈME :

	


Donner les OBJECTIFS ou les CRITÈRES D’ÉVALUATION :

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

 4. DEMANDER AU RESPONSABLE DU CHRONOMÈTRE de donner le temps alloué pour les improvisations (si ce n’est déjà fait) .

 5. Rappeler le mot du jour : ____________________________________

Improvisations 

	Choix de l’improvisateur :

Thème de l’improvisation :

Durée : 


	Choix de l’improvisateur :

Thème de l’improvisation :

Durée :


	Choix de l’improvisateur :

Thème de l’improvisation :

Durée : 


	Choix de l’improvisateur :

Thème de l’improvisation :

Durée :


7. DEMANDER AU CHRONOMÉTREUR les temps de chaque participant.  

8. INVITER les membres à compléter LE BILLET VERT pour choix de la meilleure improvisation. 

9. Conclusion :

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

10. Remettre la parole au maître de cérémonie.

L’IMPROVISATEUR OU L’IMPROVISATRICE

L’improvisateur ou l’improvisatrice relève le défi de prononcer un court exposé impromptu sur un sujet assigné par le meneur ou la meneuse des improvisations.

Chaque membre devrait accepter de participer activement aux improvisations à toutes les réunions, à moins qu’il n’ait un autre rôle à jouer ou que le temps soit limité.  Un programme d’improvisation efficace est un bon exercice pour les orateurs et les auditeurs.

OBJECTIFS :

· Apprendre à développer ses habiletés à présenter un exposé sans préparation;

· Permettre aux membres de mesurer leur propre compréhension du sujet en le confrontant au développement fait par l’improvisateur ou improvisatrice;

· Donner à tous les membres l’occasion de participer activement à chaque réunion.

IMPROVISATIONS :

· L’improvisation peut être développée de façon sérieuse, fantaisiste ou humoristique;

· L’improvisateur développe le sujet de façon cohérente et organisée, tout en respectant le temps alloué.

· L’improvisateur se produit devant l’auditoire, mais pas au lutrin.

· Les invités ne sont pas assujettis à l’improvisation, on leur offre plutôt de faire part de leurs commentaires à la fin de l’assemblée.

· Les improvisations sont évaluées par une évaluatrice ou un évaluateur désigné.

PARTICULARITÉS

Chaque improvisation est chronométrée.  La majorité des types d’improvisations ont une durée d’une minute à une minute 30 secondes.  Tout autre temps sera clairement indiqué par le meneur des improvisations.  Pour être admissible au trophée de la meilleure improvisation, celle-ci ne doit pas terminer moins de 15 secondes avant, ni plus de 15 secondes après la durée déterminée.

Voici un exemple des indications données par les lumières du chronométreur, pour une improvisation régulière :

	TEMPS

MINIMUM
	LUMIÈRE VERTE
	LUMIÈRE JAUNE
	LUMIÈRE ROUGE
	TEMPS MAXIMUM

	45 sec.
	1 min.
	1 min. 15 sec.
	1 min. 30 sec.
	1 min. 45 sec.


* Afin d’être juste et équitable envers tous les improvisateurs,  le temps minimum et maximum devront être respectés, même d’une seule seconde pour être admissibles au vote pour le méritas de la meilleure improvisation.

GRILLE D’ÉVALUATION DES IMPROVISATIONS

Fonctions : écouter attentivement toutes les improvisations et relever les points positifs et ceux à améliorer.

Ne pas faire de résumé des improvisations mais plutôt remarquer si les improvisateurs :

· ont répondu correctement aux objectifs du meneur d’improvisations;

· ont structuré leur improvisation avec une introduction, un développement et une conclusion.

· ont bien utilisé les éléments de base de la communication : salutations, voix, gestes, regard, posture,…

En plus de ces remarques, l’évaluation peut faire ressortir d’autres points jugés pertinent pour aider les improvisateurs à s’améliorer.

Date :___________  Objectifs :________________________________________________________________ Évalué par :_______________

	Improvisateurs
	Respect des objectifs 
	Salutations, voix, gestes,… 
	Structure de discours
	Autres remarques

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


    Remarques générales sur les improvisations : 

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

DISCOURS

Le programme d’art oratoire de Toastmasters International offre à ses membres de nouvelles occasions d’exercer et de développer leurs habiletés dans l’art des communications.  De plus, il permet de créer de la variété au club, ce qui suscite plus d’intérêt et augmente les présences aux réunions.

C’est en prenant la parole dans diverses situations de communication que l’orateur ou l’oratrice deviendra de plus en plus à l’aise devant un public.  Présenter des discours est un bon moyen d’atteindre cet objectif.  Chaque discours doit être bien préparé et présenté dans la limite du temps alloué, (voir le manuel intitulé) «Programme de communication et de chef de file».  Le manuel de base contient dix projets.  Après les avoir tous terminés, avoir complété, fait signer par le vice-président à l’éducation et envoyé le rapport des projets à Toastmasters International, vous recevrez alors un certificat de Communicateur Compétent (CC).  De plus, vous recevrez gratuitement deux volumes du programme de communication et de leadership avancé.  A votre demande, Toastmasters International enverra une lettre à votre employeur ou à votre mentor indiquant que vous avez réussi avec succès les dix premiers projets.

Si l’un de vos projets ne respecte pas le temps alloué ou n’atteint pas ses objectifs, il est suggéré de le reprendre dans les plus brefs délais.

L’ORATEUR OU L’ORATRICE

Avant la rencontre :

Il est très important de bien préparer les discours que vous présenterez aux membres de votre club.  Lisez votre projet, soulignez les objectifs spécifiques, les conseils et les défis qui vous sont proposés.  Choisissez un sujet qui vous permettra de bien atteindre les objectifs de votre projet.

Sortez vos idées, puis préparez votre discours.  Une fois toutes vos idées mises en place, organisez votre discours.  Assurez-vous que vos idées coulent bien entre elles et qu’elles se suivent dans un ordre cohérent et logique.  Rappelez –vous que votre auditoire ne verra pas votre discours par écrit.  Si vous voulez capter et garder son attention, vous devez présenter vos idées de façon à ce qu’il puisse facilement vous suivre dans votre histoire.  

Assurez-vous aussi que vous ne dépasserez pas le temps alloué.  Pour un discours de 5 à 7 minutes, vous aurez le temps de développer en moyenne trois idées, peut-être quatre.  Si vous avez beaucoup plus de matériel, coupez!  Faites des choix!  Faites des deuils!  Mettez de côté des idées qui vous seront utiles pour un autre projet!  Tous les orateurs vivent la frustration de ne pas pouvoir tout dire.  Rappelez-vous que l’art de la communication, c’est de savoir dire et aussi de savoir taire…

Transmettez au maître de cérémonie l’information suivante : titre du discours, temps alloué, numéro du projet.  Faites-lui part des particularités techniques de votre présentation.

Pour votre rencontre Toastmaster, arrivez à l’avance.  Préparez le matériel dont vous aurez besoin et assurez, au besoin, que l’équipement technique fonctionne bien.  Remettez votre cahier à votre évaluateur et dites-lui ce que vous attendez de lui.  Certains orateurs ont besoin d’être rassurés, d’autres ont besoin de défis.  Votre évaluateur est là pour vous aider à avancer dans votre cheminement mais il ne peut pas deviner vos besoins, dites-les lui.

Pendant la rencontre :

Après avoir été présenté par le maître ou la maîtresse de cérémonie, l’orateur ou l’oratrice se présente au lutrin, le maître de cérémonie lui serre la main et lui cède la place.

Avant de se lancer dans le cœur de son discours, l’orateur fait les salutations d’usage (maître de cérémonie, présidents, membres, invités), puis il présente son exposé en respectant les objectifs de son projet.  Attention, à la fin de l’exposé, l’orateur ne remercie pas l’auditoire.  C’est plutôt à l’auditoire de remercier l’orateur, par des applaudissements, puisque c’est ce dernier qui vient de lui donner quelque chose.  Après avoir conclu, l’orateur remet tout simplement la parole au maître de cérémonie.  Il attend que ce dernier arrive au lutrin, lui serre la main, puis l’orateur regagne sa place.

Après l’allocution, le maître de cérémonie remercie brièvement l’orateur, sans faire l’évaluation du discours.  Il invite ensuite, à tour de rôle, les autres orateurs et les autres oratrices.  Après le dernier discours, le maître de cérémonie demande le temps des discours et invite les membres à voter pour le meilleur discours, parmi ceux qui sont admissibles.  Le maître de cérémonie rappelle aux orateurs et oratrices de faire signer par le vice-président ou la vice-présidente à l’éducation leur projet dans le manuel «Programme de communication et de chef de file».

ÉVALUATION DE DISCOURS

Le rôle d’évaluateur vous permettra de développer votre écoute et votre esprit critique.  Vous apprendrez à structurer vos idées afin d’encourager d’autres personnes à développer leurs forces, à corriger leurs faiblesses et à poursuivre leur cheminement.  Évaluer demande de l’honnêteté, du tact et beaucoup d’humilité.  C’est un rôle très stimulant et gratifiant.  Rappelez-vous que c’est en évaluant qu’on devient de plus en plus à l’aise dans ce rôle.

Le manuel «Évaluation efficace du discours» de votre ensemble de départ est un guide important pour développer vos habiletés d’évaluation. Consultez-le, il vous sera très utile.  L’évaluation se fera sous deux formes : écrite et orale.

Avant la réunion, l’orateur ou l’oratrice consulte son évaluateur ou évaluatrice.  Ensemble, ils passent en revue les points d’évaluation se rapportant aux objectifs éducatifs du projet.  L’orateur peut aussi mentionner un critère supplémentaire qu’il désire approfondir.  Il peut être utile à l’évaluateur de savoir ce que l’orateur attend de lui, de connaître ses besoins.  Certains orateurs sont très nerveux et ont besoin d’être rassurés, alors que d’autres ont besoin d’être poussés à aller beaucoup plus loin.  L’un et l’autre appelle à une évaluation juste et honnête mais qui sera abordée d’un angle différent.

Lorsque le discours est terminé, l’évaluateur répond aux questions dans le cahier de l’orateur, puis il prépare son évaluation orale.  Celle-ci est d’une durée de deux minutes.  La présentation de l’évaluateur ne se résume pas à lire ce qui est écrit dans le cahier.  L’orateur pourra le faire lui-même à la fin de la rencontre.  Votre temps étant limité, choisissez des points précis, plus importants, à partager devant l’auditoire.  

Lors de l’évaluation orale, l’évaluateur donne son appréciation générale du discours, mentionne les bons points, suggère une ou deux améliorations ou  un défi à relever, puis termine par une note positive pour encourager l’orateur à poursuivre son cheminement.  L’évaluation devrait toujours être faite en axant principalement sur les objectifs du projet.  

Soyez précis dans votre évaluation.  Lorsque vous mentionnez les bons points de l’orateur, dites-lui quelle partie de son discours vous permet d’affirmer cela (ex. : la réaction de l’auditoire, telles mots utilisées, tel geste,…).  Donnez aussi à l’orateur des moyens et des trucs spécifiques pour améliorer son discours. 

L’évaluateur doit tenir compte de l’expérience du membre, de son habileté naturelle et de sa personnalité.  Si, en tenant compte de ces critères, il considère que l’orateur ou l’oratrice n’a pas rencontré les objectifs ou le temps alloué, il peut suggérer à l’orateur de reprendre son discours et ce, en lui donnant les raisons.  Notez que cette suggestion devra se faire après la réunion, jamais dans une évaluation orale, et que l’orateur est libre d’accepter de reprendre son discours ou non.  Chaque membre est responsable de son propre cheminement.

En plus de l’évaluation par l’évaluateur particulier, les membres peuvent également offrir aux orateurs une courte évaluation écrite en complétant le feuillet prévu à cette fin. 

OBJECTIFS DE L’ÉVALUATION :

· Fournir à l’orateur ou à l’oratrice une appréciation orale et écrite de l’ensemble de son exposé, compte tenu des objectifs du projet et de ses objectifs personnels;

· Permettre à l’évaluateur ou à l’évaluatrice de développer ses habiletés à écouter et à produire une évaluation constructive;

· Offrir aux membres l’occasion de comparer leur propre évaluation à celle de l’évaluateur ou de l’évaluatrice de discours;

· Permettre aux orateurs de mieux se connaître, de continuer à développer leurs forces et de mettre un effort supplémentaire sur ce qu’ils sont invités à améliorer.

RÔLE DE L’ÉVALUATEUR DE DISCOURS :

· Commenter la pertinence du sujet par rapport aux objectifs du projet;

· Relever les points forts au niveau du contenu et de la présentation;

· Suggérer des moyens pour favoriser une amélioration.

PLAN D’ÉVALUATION DE DISCOURS

Orateur ou oratrice : ________________
Projet# ___________   Durée-----à------- 

Titre du discours :____________________

_________________________________

Évaluateur ou évaluatrice :___________

Date :____________________________

Guide de pointage

5. Excellent : reconnaissance spéciale

4. Très bien : au dessus de la moyenne

3. Acceptable :performance  satisfaisantes

2.Demande amélioration : doit améliorer ses performances

1. Exige amélioration : nuit à la communication efficace

	Catégorie
	
	
	
	
	
	Recommandations

	Préparation, (recherche,

Organisation, répétition)
	1
	2
	3
	4
	5 
	

	Valeur du contenu (original,

intéressant)
	1
	2
	3
	4
	5
	

	Projet du manuel (but atteint)


	1
	2
	3
	4
	5
	

	Introduction (attire l’attention,

mène au sujet)
	1
	2
	3
	4
	5
	

	Corps du discours

(suite logique, points appuyés)
	1
	2
	3
	4
	5
	

	Transitions (égales, liens faciles

à suivre)
	1
	2
	3
	4
	5
	

	Conclusions (efficace)


	1
	2
	3
	4
	5
	

	Voix (timbre, variété)


	1
	2
	3
	4
	5
	

	Langage (approprié pour

l’occasion et l’auditoire)
	1
	2
	3
	4
	5
	

	Apparence (approprié pour

L’occasion et l’auditoire)
	1
	2
	3
	4
	5
	

	Présence (confiance, assurance,

Sincérité, enthousiasme)
	1
	2
	3
	4
	5
	

	Non-verbal (gestes, regard,

Expression)
	1
	2
	3
	4
	5
	

	Autres-_______________________


	1
	2
	3
	4
	5
	


FORMULAIRE D’ÉVALUATION INDIVIDUELLE DES DISCOURS

Orateur ou oratrice :-____________________________  Date : ____________________

Sujet : ________________________________Évaluateur:________________________

Temps demandé : ____________________Temps pris : __________________________

ÉVALUATEUR OU ÉVALUATRICE : inscrire des commentaires constructifs sous la colonne appropriée. Mettre l’emphase sur les points forts et souligner les points faibles.  Dans les commentaires oraux, souligner les qualités et spécifier les faiblesses du discours.  Écrire les détails sur cette feuille et la remettre à l’orateur à la fin de cette rencontre.  Ne pas utiliser ce formulaire lorsque l’évaluation est enregistrée dans la manuel.

Comme je vous ai vu 

(approche, position, apparence personnelle, expression du visage, les gestes, air, manière..)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Comme je vous ai entendu

(contenu, introduction, corps, conclusion, omettre les commentaires sur la grammaire si un grammairien est présent)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Voix

(variété, enthousiasme, sincérité, force, rapidité, tonalité)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Ma façon de réagir à vous

(comment j’ai réagi)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________

 Quel était le but de ce discours?_____________________________________________

Le but a-t-il été atteint?____________________________________________________

Le discours était-il intéressant?______________________________________________

Pour améliorer votre prochain discours, je vous suggère: __________________________

L’ÉVALUATEUR OU L’ÉVALUATRICE GÉNÉRAL-E

L’évaluateur ou l’évaluatrice générale est la personne qui offre un regard global sur l’ensemble de la rencontre.  Elle a la responsabilité et le privilège de commenter le déroulement de toutes les activités de la réunion, d’en relever les points forts avec enthousiasme et de souligner les points à améliorer par des suggestions.  Elle doit être brève et concise dans son exposé.

Le rôle de l’évaluateur général commence avant le début de la rencontre, alors qu’il observe l’accueil des membres et des invités et la disposition de la salle.  Durant la rencontre, il prend note de tout ce qui arrive (ou qui devrait arriver mais qui ne se produit pas).  Il recherche les exemples à suivre ou à éviter en ce qui concerne la préparation, l’organisation, l’enthousiasme, l’observation et la prestation générale des rôles.  À la fin de la rencontre, il se rend au lutrin pour livrer le rapport d’évaluation de la soirée.  L’évaluateur général n’est pas complètement seul pour assumer son rôle puisque des évaluateurs particuliers évaluent les discours, les improvisations et la grammaire.  

L’évaluateur général doit avoir une bonne connaissance des différents rôles qui sont pratiqués lors d’une soirée Toastmasters.  Pour se faire, il lui est fortement conseillé de réviser le présent manuel avant la rencontre.  L’entière période consacrée à l’évaluation générale de la rencontre dure de 15 à 20 minutes, incluant les évaluations particulières qui occupent entre 8 et 10 minutes du temps.  Afin que la rencontre puisse se terminer à l’heure prévue, l’évaluateur général devra souvent s’ajuster dans la gestion de son temps.  Pour se faire, il devra choisir de partager avec l’auditoire les points les plus pertinents de ses observations.

* Note : toute évaluation est le fruit du regard, de l’expérience et des sentiments d’une seule personne.  Aucune évaluation n’est exhaustive, ni représente l’opinion unanime de toute l’assemblée.

OBJECTIFS

· Fournir aux différents intervenants-es une appréciation sur l’accomplissement de leurs tâches;

· Développer son sens de l’observation et de l’écoute, ainsi que son habilité à évaluer l’ensemble d’une réunion Toastmasters;

· Permettre aux membres de comparer leurs propres observations et évaluation à celle de l’évaluateur général.

· Permettre au club d’identifier ses points forts et ses points à améliorer afin de le motiver à poursuivre son développement.

PLAN DE TRAVAIL ET RÔLE DE L’ÉVALUATEUR GÉNÉRAL

L’évaluateur général, lorsqu’il prend la parole vers la fin de la rencontre, fait les salutations d’usage puis explique brièvement son rôle et le but de son intervention.  Puis, il donne la parole aux évaluateurs particuliers, soit l’évaluateur des improvisations, le grammairien, les évaluateurs de discours.  Noter que l’évaluateur général peut rappeler à ses aides le temps alloué à leurs interventions.  Après chaque intervention, il remercie l’évaluateur pour ses efforts.

Une fois que les évaluateurs particuliers ont livré leurs évaluations, l’évaluateur général demande au chronométreur le temps des évaluations et invite les membres à compléter leur bulletin de vote, puis à le remettre au huissier.  Avant de reprendre la parole, l’évaluateur général laisse une trentaine de secondes pour compléter cette opération qui risque de faire un peu de bruit et de distraire.

Une fois le vote terminé, l’évaluateur général peut alors réaliser sa propre évaluation de la rencontre.  Son rôle est d’évaluer les rôles et non pas les individus qui se sont investis dans les rôles.  Il doit livrer son évaluation avec tact, sans viser un membre en particulier s’il soulève un manquement ou une lacune qui s’est produit durant la rencontre.  Il donne aussi ses recommandations pour améliorer ses points négatifs, selon sa propre perception.

L’évaluateur général doit également observer l’aspect physique des lieux, le matériel, la disposition des tables, la température, la décoration,… et faire des suggestions nécessaires, s’il y a lieu.

Après le rapport des évaluateurs particuliers, il est suggéré que l’évaluation générale se fasse d’une façon chronologique.  Cela permet de mieux garder l’attention de l’auditoire.  De plus, il n’est pas recommandé que l’évaluateur général revienne sur les discours puisque ceux-ci ont déjà été évalués.

Après son intervention, l’évaluateur général remet la conduite de la rencontre au maître de cérémonie.

Club oratoire

La Causerie de Rimouski

RAPPORT DE L’ÉVALUATEUR GÉNÉRAL

	* Remercier le maître de cérémonie et faire les salutations d’usages (maître de cérémonie, président, membre et invités)

Brève explication du rôle de l’évaluateur général :

Buts et objectifs :



	Demander le temps au chronométreur pour les orateurs, si ce n’est déjà fait : ________________________

* Remercier celui-ci pour son travail.


[image: image1.wmf]
Remettre la parole à l’évaluateur des improvisations ( 3 minutes )________________________

* Remercier celui-ci pour ses observations.


[image: image2.wmf]
Remettre la parole au grammairien ( 2 minutes )________________________

* Remercier celui-ci pour ses observations.


[image: image3.wmf]

	Remettre la parole aux évaluateurs de discours ( 2 minutes/ch) 

Évaluateur 1 :_______________________________

Évaluateur 2 : _______________________________

Évaluateur 3 : _______________________________

* Remercier chacun pour la pertinence de leurs commentaires.

Demander aux participants de voter pour le meilleur évaluateur et de transmettre les bulletins de votes ainsi que les feuillets de commentaires au huissier.  Laisser une trentaine de secondes pour se faire, puis reprendre la parole.



	Points à évaluer
	Remarques
	Points forts
	Points à améliorer

	Accueil 

- Qualité de l’accueil

- Préparation de la salle

- Ambiance

- Ponctualité


	
	
	

	Huissier

- Ouverture

- Changements au programme

- Présentation du président


	
	
	

	Président

- Ouverture

- Présentation des membres   et des invités.

- Période des affaires


	
	
	


	Maître de cérémonie

- Plan de la rencontre

- Présentation des             collaborateurs

- Présentation des orateurs

- Lien entre les intervenants

- Gestions des imprévus

- Gestion du temps

- Préparation de la réunion

- Regard, voix, gestuelle


	
	
	

	Meneur des improvisations
- Préparation

- Présentation

- Originalité

- Clarté

- Regard, voix, gestuelle,…


	
	
	

	
	
	
	


	Conclusion

Coup de cœur de soirée :

Mot de la fin :

Remettre la rencontre au maître de cérémonie :_________________________________________




CHRONOMÉTREUR OU CHRONOMÉTREUSE

Le chronométreur ou la chronométreuse a la responsabilité d’indiquer, à l’aide du jeu de lumières, le temps écoulé depuis le début de chacune des interventions, d’en enregistrer la durée et d’en faire rapport à l’assemblée.

OBJECTIFS :

· Permettre au club de respecter sa règle d’or numéro 1 : commencer et terminer la rencontre à l’heure prévue;

· Inciter les intervenants à respecter le temps alloué pour leur exposé;

· Développer chez le chronométreur une habileté à se concentrer sur sa tâche.

PARTICULARITÉS
Avant la réunion, il est suggéré de vérifier le fonctionnement du jeu de lumières et de se familiariser avec le chronomètre et la grille des temps alloués.  Il est important de confirmer avec les orateurs le temps de leurs discours et de vérifier avec le maître de cérémonie si des interventions particulières doivent être chronométrées.    

Au début de la rencontre, le maître de cérémonie demandera au chronométreur d’expliquer son rôle.  Celui-ci se lève, demeure à sa place, et explique l’importance du respect du temps et le but de chronométrer les différentes interventions.  Il peut allumer les lumières verte, jaune et rouge pour que toutes les personnes de l’assemblée les voient bien.  Il indique également le temps de chacune des interventions qui seront faites durant la rencontre.

Durant la rencontre, le chronométreur ou la chronométreuse enregistre la durée des improvisations, des discours et des évaluations particulières.  De plus, certains intervenants pourraient lui demander de chronométrer des périodes précises pendant la réunion telles que : session des affaires, pause, évaluation générale, etc.

Durant la rencontre, le maître d’improvisation, le maître de cérémonie ou l’évaluateur général demandera au chronométreur, soit le temps des improvisations, des discours ou des évaluations.  Le chronométreur se lève debout, demeure à sa place, annonce clairement le nom du participant et le temps de son intervention..

Exemple d’un discours chronométré (5 à 7 minutes)

Le chronométreur ou la chronométreuse démarre le chronomètre au premier contact entre l’orateur et l’assemblée : mise en scène, parole, sourire,…  Il allume la lumière verte après cinq (5) minutes et la laisse allumée pendant une (1) minute, il allume la lumière jaune à six (6) minutes et la laisse allumée pendant une (1) minute, il allume la lumière rouge à sept (7) minutes.  Elle restera allumée jusqu’à la fin du discours.  Le chronométreur s’assure que l’orateur voit bien les lumières et que celles-ci fonctionnent correctement mais il ne fait aucun autre signe pour indiquer à l’orateur que le temps alloué à son discours achève.

RAPPORT DU CHRONOMÉTREUR

Expliquer son rôle lorsque le maître de cérémonie vous le demandera.

IMPROVISATIONS : Donner les temps pour les improvisations, soit :


Lumière verte :
1 min


Lumière jaune : 
1 min 15 sec.


Lumière rouge :
1 min 30 sec.

Délai refusé : - 45 sec. et + 1 min.45 sec.

	Nom improvisateur
	Temps

réel

	1.
	

	2.
	

	3.
	

	4.
	



DISCOURS :

	Nom orateur
	Temps

réel

	1.
	

	2.
	

	3.
	

	4.
	


Délai accepté :
±  30 sec.

ÉVALUATION : 

	Rôle
	Nom évaluateur
	Temps réel

	1. Grammairien
	
	

	2. Évaluateur discours #1
	
	

	3. Évaluateur discours #2
	
	

	4. Évaluateur discours #3
	
	

	5. Évaluateur des improvisations
	
	

	6. Compteur de «eh»
	
	


Nom :_______________________________
Date :___________________

GRAMMAIRIEN OU GRAMMAIRIENNE

Le grammairien ou la grammairienne profite de son rôle pour développer sa capacité d’écoute.  Sa tâche consiste à commenter l’usage du bon français pendant la réunion et d’introduire un «mot du jour» afin de diversifier le vocabulaire de l’auditoire.

Le «mot du jour» a pour objectif de permettre aux membres d’utiliser un mot précis dans  le cadre d’une intervention.  Le grammairien ou la grammairienne peut choisir un mot en lien avec le thème de la soirée, un mot à plusieurs définitions possibles, une expression ou un mot nouveau.

À son arrivée à la salle de réunion, le grammairien inscrit le mot du jour à l’endroit prévu à cette fin.

Pendant la réunion :

Lorsque le grammairien ou la grammairienne est présenté pendant la réunion, il est invité à exposer de façon brève l’objectif de son rôle, à indiquer ce qu’il évaluera de façon plus particulière et à expliquer le mot du jour.  Les membres auront à respecter ces consignes à chacune de leurs interventions.  En fait, les membres devraient toujours faire attention à la qualité de leur français, même quand le grammairien n’est pas en fonction.

Lors de son rapport à la période d’évaluation, à la fin de la réunion, le grammairien fait des annotations sur l’usage du mot du jour de même que tout autre commentaire qu’il juge nécessaire quant à l’usage du bon français.  Il encourage l’excellence en nommant son coup de cœur de la soirée pour la qualité du français.  Le grammairien n’a pas à discourir sur tous les points de français à surveiller.  Il mentionne les plus pertinents, selon les circonstances.

RÔLE…

· Encourager l’excellence dans l’utilisation de notre langue, le français.

· Faire connaître de nouveaux mots.

· Commenter l’usage du français pendant la réunion.

…PLUS EN DÉTAILS

· Relever les erreurs les plus fréquentes, les anglicismes, les prononciations incorrectes, la mauvaise utilisation des mots, les mauvaises liaisons, l’escamotage des syllabes et les fautes grammaticales.

· Déceler la mauvaise construction des phrases.

· Noter les belles expressions, toute utilisation créative du langage, ainsi que les mots particulièrement bien utilisés.

· Nommer ses coups de cœur linguistiques.

Le grammairien ou la grammairienne doit éviter de nommer les personnes fautives.

COMPTEUR DE « EH »

Le but du compteur ou de la compteuse de « eh » est de noter touts les hésitations (eh, forte utilisation d’un mot lien qui n’a pas sa place, répétition d’un même mot deux fois de suite,….) employées par les personnes qui prennent la parole durant la réunion.

À l’arrivée à la salle, le compteur de « eh » fait la liste de toutes les personnes présentes.  Durant la rencontre, dénombrer le nombre d’hésitations pour chaque personne présente.  À la fin de la rencontre, lorsque vient le temps de remettre au huissier les bulletins de vote, remettez également votre rapport, en encerclant le nom de la personne qui a produit le plus grand nombre d’hésitation.  

Lors de la remise des trophées, le président ou la présidente remettra « Épizut » (ET-PIS-ZUT) à la personne ayant fait le plus grand nombre d’hésitation.  Épizut est un sympathique toutou que personne ne veut recevoir.  Le but n’est pas de ridiculiser le récipiendaire mais d’aider les membres à prendre conscience de leurs mots réflexes.  En faisant preuve de vigilance et en gérant mieux son stress, on arrive à diminuer l’emploi des hésitations les plus courantes.

LE TOAST

Le porteur du toast demande la permission de porter un toast pour rendre hommage à une personne ou à une équipe, pour souligner leur présence pour une raison particulière.  Le maître de cérémonie ou le président, dans un enchaînement élégant, invite la personne qui désire offrir un Toast à le faire.

Par le Toast, on rend hommage à une «personne», jamais à une idée abstraite ni à un lieu.

Mesdames, messieurs, je vous demande de vous lever et de vous joindre à moi pour offrir un Toast à : (donner le nom, la raison de cet honneur et les titres de la personne s’il y a lieu).

Chacun et chacune se lèvent et boivent une gorgée avant de se rasseoir.  La personne à qui le Toast est offert, attend que les personnes se rassoient avant de boire à son tour. Elle peut aussi se lever pour remercier brièvement l’assistance de cet honneur.

Un Toast peut être offert avec une boisson alcoolisée, du lait, du café, de l’eau.  La personne qui présente un Toast doit s’assurer auprès du serveur que tous les verres ont été remplis.

Un toast est toujours apolitique.  Si plusieurs personnes méritent une marque de reconnaissance, on les félicitera à la période des remarques.

LES CAPSULES

Pendant la période d’ouverture du président ou de la présidente, différents intervenants seront invités à présenter des capsules de courtes durées (1 minute à 1 minute trente) : le mot d’humour, la bonne nouvelle, la performance hors-club et le clin d’œil éducatif.  Ces capsules ajoutent de la variété aux rencontres, tout en permettant aux membres de préparer et d’assumer un rôle de courte durée.  Tous ses rôles sont assumés à partir de sa place, debout.

MOT D’HUMOUR

On ne s’improvise pas humoriste, l’humour est difficile, donc, l’humoriste qui prend son rôle au sérieux préparera et pratiquera quelques histoires drôles qui mettront l’auditoire à l’aise.  L’humoriste doit conter sa blague et non la lire.

OBJECTIFS

· Permettre de dérider l’assemblée;

· Apprendre à l’humoriste à développer une habileté à faire rire son auditoire.

PARTICULARITÉS

BONNE NOUVELLE

L’expression le dit, la bonne nouvelle est tout simplement une bonne nouvelle.  Celle-ci peut être personnelle ou d’ordre public, tant au niveau social, municipal, provincial ou international.  Elle doit être courte, de façon à piquer l’intérêt de l’auditoire tout en conservant son attention.  Son présentateur ou sa présentatrice devrait avoir à cœur de partager avec l’auditoire ses motivations face à cette nouvelle.  Tout l’auditoire devrait sentir dans la voix de l’orateur que cette nouvelle est vraiment bonne et vaut la peine d’être partagée.

PERFORMANCE HORS CLUB

 À tous les jours de notre vie, nous avons de multiples occasions de communiquer et d’exercer notre leadership.  Notre participation au club Toastmasters devrait nous rendre plus à l’aise et plus habiles à faire face à toutes ses situations.  Nos progrès ne sont pas seulement perceptibles au sein du club mais également dans nos vies personnelles.  

Toute occasion de prendre la parole en public ou de relever un défi en tant que leader devrait être perçue comme une occasion de croissance.  Au sein du club, nous voulons reconnaître les efforts de nos membres et leurs accomplissements en dehors des rencontres régulières.  C’est pourquoi nous les invitons à partager leurs performances hors-club.  

Les performances hors-club touchent tous les niveaux de communication et de leadership.  Elles peuvent se réaliser dans le milieu familial, social ou professionnel.  Elles seront présentées de façon brève.  Leur but est de reconnaître nos progrès et d’encourager les autres membres à reconnaître les leurs.

CLIN D’ŒIL ÉDUCATIF

Le clin d’œil éducatif est généralement présenté par le vice-président ou la vice-présidente à l’éducation.  Il rappelle un point important de l’art de communiquer qui pourrait être amélioré dans le club.  Il est court afin que les personnes présentes puissent bien l’enregistrer, sans se perdre dans un flot d’informations.

LES SOIRÉES SPÉCIALES

Durant la session, le conseil d’administration peut proposer aux membres quelques soirées spéciales, qui différent des rencontres régulières.  En sortant du confort de leurs habitudes, les membres apprivoisent l’inconnu et la nouveauté.  Parmi les soirées spéciales, on retrouve : les concours, les soirées mystères, les soirées brise-glaces, les soirées de la ligue d’improvisations, les matinées, les soirées à l’envers, les élections… D’autres thématiques peuvent être développées, selon les besoins et la créativité des membres.

Notez que toutes les soirées spéciales n’ont pas lieu à chaque session.  Seulement quelques-unes sont prévues à l’horaire.  Autrement, il y aurait plus de soirées spéciales que de rencontres régulières.

CONCOURS

Deux fois par année, les membres de tous les clubs Toastmasters sont invités à participer à des concours interclubs.  À l’automne, ils sont conviés aux concours de discours humoristiques et d’improvisations.  Au printemps, ils sont invités à se mesurer aux autres clubs dans les catégories discours et évaluations.   

La première étape de tout concours se joue entre les membres du club, puisqu’un seul représentant par club et par catégorie est éligible.  Ses soirées sont animées avec rigueur, selon le protocole et les règlements établis par Toastmasters International.

Le but des concours est de familiariser les membres du club aux règlements des concours, aux rôles requis pour les concours,  de permettre à chaque club d’identifier un concurrent pour l’étape suivante le concours du secteur, s’il gagne à ce niveau, il sera concurrent pour la division, puis au district et jusqu’à l’international.  

SOIRÉE MYSTÈRE

Une soirée mystère est une réunion régulière dont tous les rôles sont déterminés au hasard quelques minutes avant l’ouverture de la réunion.

Le but de cette soirée est de favoriser la diversité des réunions et de permettre aux membres d’être toujours prêts pour la session suivante en ayant le matériel nécessaire pour occuper les rôles suivants : président, maître de cérémonie, meneur des improvisations, évaluateur général, grammairien, chronométreur, évaluateur particulier.

Seuls le président pour la période des affaires et les orateurs et les oratrices qui ont préparé un discours savent à l’avance ce qu’ils devront faire lors de la réunion.  La préparation de tous les autres membres doit s’effectuer rapidement.  Chacun et chacune doit avoir une tâche à remplir afin que tous puissent participer à l’action.

Les rôles sont écrits sur des bâtonnets. À leur arrivée au local, les membres pigent leur rôle pour la soirée.  Il leur est donc conseillé d’arriver tôt.  Les membres plus nouveaux au sein du club peuvent toujours compter sur les membres plus expérimentés pour les aider.  Le but de cette soirée n’est pas de perdre la face mais d’oser exercer de nouveaux rôles, sans grande préparation.  C’est une expérience très formatrice.  La beauté de la chose, c’est que l’on peut se tromper.  Rappelons-nous que nous faisons partie d’un club Toastmasters dans le but de se pratiquer et d’apprendre à mieux communiquer.

Une soirée mystère, c’est une expérience éducative amusante et enrichissante!

SOIRÉE BRISE-GLACE

Les membres Toastmasters ont la chance de mieux connaître les personnes nouvellement intronisées lorsque celles-ci font leur brise-glace.  Cependant, ces derniers n’ont pas la chance d’entendre les brise-glaces des membres plus anciens.  Pour remédier à la situation, nous avons instaurées les soirées brise-glaces.  À cette occasion, les anciens refont leur brise-glace.  Cela permet à toutes les personnes présentes de mieux les connaître. 

Comme les anciens sont plus expérimentés, nous avons ajouté un degré de difficulté à leur brise-glace.  Celui-ci devra se faire entre 4 et 5 minutes…

LIGUE D’IMPROVISATION

L’improvisation est un excellent outil pour développer ses réflexes de communicateur et son écoute.  Les soirées ligue d’improvisation s’inspirent du modèle de la LNI (Ligue Nationale d’Improvisation) où deux équipes se disputent une partie enlevante où priment l’humour, l’audace et le sens de la répartie.

La personne qui assumera le rôle d’arbitre préparera les thèmes des improvisations, leur durée, leur style et le nombre de joueurs par équipe.  Des accessoires peuvent être ajoutés ou non.  Tout est possible.  

Les participantes et participants devront apprivoiser l’espace et l’écoute.  Une improvisation à plusieurs personnes présente un défi différent qu’une improvisation seule.  C’est une expérience à vivre, très formatrice et enrichissante.

LES MATINÉES

Bien sûr, les matinées ne sont pas des soirées!  Elles ont été instaurées dans les sessions du club La Causerie en novembre 2005.  Elles avaient pour but de donner aux membres qui voulaient présenter des capsules éducatives ou des discours longs le temps nécessaire de le faire, sans surcharger les soirées régulières.  Elles permettent également d’offrir plusieurs plages de discours pour les membres qui désirent avancer plus rapidement dans leur programme de communication.  Avec l’expérience, nous réalisons que les matinées atteignent un troisième objectif, mettre en pratique nos talents de communicateur dans un contexte différent de celui de nos soirées régulières.  Les matinées, rien de mieux pour bien commencer une journée.

SOIRÉE À L’ENVERS

Ce type de soirée est à déconseiller en début de session, mais excellente vers la fin de l’année.  Les soirées à l’envers, commence par la fin et se déroule en sens inverse.  Les évaluations ont lieu avant les discours.  Il faut donc être très attentif pour faire ce que les évaluateurs ont dit que nous avions fait (mais que nous allons faire).  Vous suivez?  C’est fou, c’est drôle, c’est stimulant et ça brise la routine.  Les soirées à l’envers permettent de sortir du confort de la routine et demande beaucoup d’écoute.  Elles placent l’auditoire dans un contexte de communication très stimulant où il doit plonger dans l’inconnu.  

LES ÉLECTIONS

Une fois par année, vers la fin du mois d’avril, les membres du club élisent le nouveau conseil d’administration qui siègera du 1er juillet au 30 juin.  C’est le président sortant qui anime cette élection.

Faire partie du conseil d’administration permet aux membres participants d’exercer des tâches similaires à d’autres types de conseil d’administration. Ainsi chaque rôle devient complémentaire :

Président(e)  assure une bonne coordination des autres officiers du conseil, il en est le porte parole officiel, il préside les assemblées ou délègue l’un de ses vice-présidents(es).

Vice-président(e) à la formation  se charge du volet de la formation, de l’avancement équitable de chaque membre du club, établi une grille des rôles pour les réunions régulières.

Vice-président(e) au recrutement  motive les membres a faire un effort de recrutement, organise des concours ou portes ouvertes, se charge des intronisations des nouveaux membres.

Vice-président(e) aux relations publiques  permet la visibilité pour le club, il est responsable des communications externes, il est le lien avec les médias.

Secrétaire  note aux procès verbaux les discussions du conseil d’administration, prend les présences lors des rencontre, facilite les communications écrites.

Trésorier comptabilise la perception des cotisations, envoie les quotes-parts à Toastmasters International, paie les factures, fait rapport au conseil de son administration financière.

Huissier  est responsable de la gestion du matériel, s’assure que la salle soit prête pour les rencontres régulières et celles particulières.

QUESTIONS ET RÉPONSES

Beaucoup d’informations sont publiées sur notre site web

www.rimouskiweb.com/lacauserie/

 

Une rencontre régulière... ? 

Les rencontres ont lieu à tous les mardis soir 
entre la fin août au début décembre 

et du début janvier à la fin mai 

de 19 heure 30 à 21 heure, 
au local L-110, 
de la Bibliothèque Lisette-Morin
110, Évêché Est, Rimouski
 

À chaque rencontre, il y a un thème particulier, tout en faisant place à une période:
 

1. de discours improvisés; 

2. de discours préparés; 

3. d'évaluation des divers discours, 
4. d'information par une capsule éducative, 
5. d'humour, 
6. de reconnaissance des performances hors-club, 
7. d'encouragement par le partage d'une bonne nouvelle 

8. de remise de trophées et récompenses. 

 

L’ENGAGEMENT DES MEMBRES

INTRONISATION

L’intronisation est une cérémonie par laquelle le nouveau membre est officiellement reconnu comme membre du club.  Cette cérémonie se déroule habituellement pendant la période des affaires de la réunion et est animée par le vice-président ou la vice-présidente au recrutement.

Le  vice-président ou la vice-présidente au recrutement demande au parrain ou à la marraine pourquoi il propose la candidature de la recrue.  Pour être intronisé, un candidat doit :

· Avoir assisté à au moins une réunion; 

· Avoir payé sa cotisation.

DÉROULEMENT

Le vice-président au recrutement invite le futur membre accompagné de son parrain ou sa marraine à se présenter à l’avant et lui remet la formule d’engagement.  Le vice-président ou la vice-présidente procède alors à l’intronisation.  Il invite le candidat ou la candidate à lire la formule d’engagement comme membre Toastmasters, puis s’engage au nom du club à l’appuyer dans son cheminement.  Il invite alors l’assemblée à applaudir très chaleureusement le nouveau membre.

Après l’engagement officiel du candidat, le président ou la présidente du club remet le bouton au nouveau membre, lui serre la main et lui souhaite la bienvenue.

Le vice-président ou la vice-présidente à l’éducation remet au nouveau membre les documents Toastmasters, soit le manuel de base des dix premiers discours et l’Assistant des rencontres régulières, et l’invite à en prendre sérieusement connaissance.  Celui-ci comprendra mieux les rouages de l’organisation Toastmasters et s’intégrera plus facilement au groupe pour en tirer le meilleur profit possible.  Le vice-président à l’éducation offre au nouveau membre de l’aider, au besoin, à atteindre ses objectifs.  

Des fleurs sont remises au nouveau membre.  Le vice-président ou la vice-présidente au recrutement invite l’assemblée à applaudir à nouveau l’intronisé, puis redonne la conduite de la réunion au président.

Lorsque le président reprend la parole, il peut inviter l’assemblée à porter un toast au nouveau membre.  Il peut également le faire à la fin de la rencontre.

FORMULE D’ENGAGEMENT

Cher (e) candidat (e)

Le club oratoire Toastmaster «la Causerie» de Rimouski entend vous admettre dans ses rangs considérant votre intérêt et disponibilité.

Monsieur, (nommer le candidat)

Madame,  (nommer la candidate)

Acceptez-vous de participer honnêtement aux activités du club oratoire Toastmasters «la Causerie» de Rimouski avec les autres membres, arriver à mieux écouter et apprendre à vous exprimer en public afin d’être plus utile à la société.

Réponse du candidat :  «Oui»

Pour atteindre ces objectifs vous devrez fournir un effort soutenu, assister assidûment aux assemblées, arriver à l’heure et remplir au mieux les tâches qui vous seront attribuées. Au besoin, vous devrez les préparer à l’avance.

Nous attendons de vous que vous soyez digne de confiance et respectueux de votre engagement.  Le programme Toastmasters a besoin de la participation constante de ses membres pour être efficace.  L’unité du travail de tous et de toutes assure à chacun et à chacune le succès.

Nous vous demandons de respecter l’opinion des autres, d’éviter de parler de façon partisane des questions de race, de religion, de politique et de sexe.

Acceptez-vous maintenant de vous conformer volontairement à toutes les clauses que nous venons de vous décrire et de garder au sein du club oratoire Toastmasters «la Causerie» de Rimouski le climat d’ordre et de fraternelle entente qui y règne déjà?

Réponse du candidat : «Oui»

Il nous fait donc plaisir d’inviter notre président à vous apposer le bouton officiel qui vous fera membre de Toastmasters international en vous unissant au club oratoire Toastmasters 1840 «La Causerie» de Rimouski, secteur 91, du district #61, division I.

BALLOTTAGE

Le ballottage est une cérémonie par laquelle les membres du club acceptent un candidat ou une candidate qui désire adhérer au club.  Tout en offrant l’occasion aux membres de s’exprimer sur les avantages de recevoir un nouveau membre au sein du club, cette cérémonie permet au candidat de réaliser l’importance des principes de base du mouvement Toastmasters, tel que la camaraderie, la sincérité et le respect des autres.

DÉROULEMENT

Le président au huissier d’escorter le candidat ou la candidate hors de la salle.  Il demande ensuite au parrain ou à la marraine ou à la personne qui a invité le candidat de proposer son admission au sein du club.  Le parrain fait la proposition et le président demande une seconde proposition.

La proposition est suivie d’une discussion pendant laquelle le parrain a droit de parole en premier lieu.  Tout autre membre qui désire s’exprimer sur la proposition demande la parole au président.  Cette discussion ne doit pas durer plus de trois (3) minutes.  Les commentaires des membres sont brefs.  On passe ensuite au vote.  Le candidat ou la candidate est admis au club avec un vote majoritaire (bien entendu, ce vote est souvent en faveur du candidat à l’unanimité).

Le président demande alors au huissier d’aller chercher le candidat ou la candidate.  À son retour dans la salle, les membres se lèvent et l’applaudissement chaleureusement.

DANS NOTRE CLUB

La cérémonie de ballottage n’est pas une pratique courante au sein du club La Causerie de Rimouski.  L’histoire du club n’ayant pas justifié une telle pratique, il a été décidé de ne pas l’inclure dans les cérémonies d’intronisation.  Cependant, l’adhésion au club demeure toujours révocable dans le cas où un membre adopterait un comportement irrespectueux ou harcelant jugé inacceptable.

Lorsqu’un nouveau membre est admis, lors de la cérémonie de l’intronisation, le vice-président au recrutement explique clairement qui si la ou le nouvel initié ne respecte pas les règles du club, le conseil d’administration devra revoir son adhésion.

Toujours pendant la cérémonie de l’intronisation, le nouveau membre lit à haute voix les promesses d’engagement auprès du club et signe un certificat attestant son sérieux et sa loyauté.

PARTICULARITÉ

Cette cérémonie est habituellement effectuée pendant la période des affaires, lors de l’intronisation du candidat.

PARRAINAGE

Le parrainage a pour but de faciliter l’intronisation d’un nouveau membre dans le club.

Une marraine au un parrain est un Toastmasters qui guide et dirige un nouveau membre, c'est-à-dire :

· Répondre à ses questions;

· L’aider à atteindre les objectifs du programme;

· L’assister dans la préparation de son brise-glace;

· Lui fournir des renseignements sur l’organisation d’un club Toastmasters;

· L’encourager à s’impliquer dans les fonctions éducatives et administratives du club;

· L’aider à se familiariser avec les procédures.

Si le nouveau membre n’a pas de personne cible ou que son parrain ou sa marraine est

trop occupé, le vice-président ou la vice-présidente à l’éducation le prend sous son aile

ou lui désigne un parrain ou une marraine selon les exigences du nouveau membre.

Par la suite, le vice-président ou la vice-présidente à l’éducation dirige le nouveau membre vers les programmes éducatifs que ce dernier aura choisi dans le cadre de ses orientations.

Un membre ne devrait pas hésiter à demander de l’aide à son parrain ou à sa marraine, ou à tout autre membre, selon ses besoins.  Chacun est responsable de son cheminement.  

* Notes : 1) tous les membres Toastmasters sont bénévoles.  Il se peut qu’un membre ne puisse être disponible pour en aider un autre à un moment précis.  2) Le club Toastmasters assure à ses membres un environnement amical et sain.  Le parrainage ou l’entraide entre membres ne devraient JAMAIS devenir source de harassement.

PROMESSES DU MEMBRE

Moi : ___________________________________________________________

En tant que membre  de Toastmasters International et du club la Causerie de Rimouski, je promets de :

Participer régulièrement aux réunions;

D’arriver à l’heure;

Préparer consciencieusement tous mes discours d’après les objectifs des manuels;

Préparer et d’accomplir aux mieux les tâches qui me seront attribuées;

D’avertir le maître ou la maîtresse de cérémonie le plus tôt lorsque je ne peux assumer un rôle pour lequel je me suis engagé;

Donner à mes collègues des évaluations constructives et profitables;

De respecter l’opinion de mes partenaires;

Contribuer au maintien, dans le club, d’un climat sain et amical;

Assurer volontiers une fonction au sein du Club, si l’on m’en fait la demande;

Traiter les collègues et les invités avec respect et courtoisie;

D’éviter de parler de façon partisane des questions de race, de politique et de sexe.

Amener des invités aux réunions afin de leur faire découvrir l’intérêt de Toastmasters;

Respecter les directives et les règles dans les activités de Toastmasters;

Demeurer intègre et de me conduire de façon irréprochable dans toutes les activités Toastmasters.

Notes personnelles
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Dans la semaine précédent :


Préparer l’ordre du jour de la réunion.


Contacter les orateurs pour connaître le titre de leur discours, le numéro de projet, la durée du discours, leurs besoins techniques particuliers.


Trouver des personnes pour remplir les rôles qui n’ont pas été comblés.


Préparer un mot d’ouverture en lien avec le thème de la soirée, ainsi que la présentation des différents intervenants.





Avant le début de la rencontre :


Distribuer les ordres du jour et les pochettes de rôles.


S’assurer que tous les intervenants sont présents, les remplacer au besoin.


Informer le huissier et le président de tout changement.





Pendant la rencontre :


Faire le lien entre les intervenants.


Tenir compte des événements spéciaux : concours ou autres.


Donner et maintenir le ton de la réunion en faisant preuve de dynamisme, d’originalité et de professionnalisme.


Favoriser le respect du temps.





Attention : les membres qui prévoient se soustraire à leur tâche doivent en avertir le maître ou la maîtresse de cérémonie ou le vice-président ou la vice-présidente à l’éducation avant la fin de la semaine précédant la réunion.





L’humour peut être subtil, vivifiant, drôle, comique et hilarant sans toutefois être grivois, de mauvais goût, raciste, sexiste ou politique.





* Discours réguliers de 5 à 7 min. :


Lumière verte : 5 min.


Lumière jaune : 6 min.


Lumière rouge : 7 min.





* Délai accepté : + ou – 30 sec.





* Pour les autres discours : 


Verte : temps minimum


Jaune : à mi-chemin entre les deux lumières


Rouge : temps maximum
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