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Allez de 'avant avec les Toastmasters ...

Huissier

Voici dans I’ordre qui suit, elle ou il doit:

Prévoir un petit gotter pour la réunion. De 10 $ a 12 § remboursable sur présentation de votre facture au
trésorier. Suggestion: 1 lait, 1 jus, biscuits, muffins, petits gateaux, ou a votre discrétion.

S’assurer qu’il y a une personne a I’entrée pour accueillir les invités et les membres.
(exemple : président d’assemblée, 1’huissier en chef, ou autre)

S’assurer que la personne désignée a ’entrée dressera une liste des noms des invité(e)s et la remettra au
président de la réunion.

Inviter les membres a s’asseoir quelques minutes avant que la réunion ne débute.
Imposer le silence a I’aide du maillet, ouvrir la réunion a I’heure précise et de fagon enthousiaste.

Se nommer et souhaiter la bienvenue aux membres et aux invité(e)s.

Présenter les membres de la table d’honneur de maniére originale, voici quelques suggestions : Un petit mot
personnel a chacun des membres, ou bien avec votre touche personnel, ou bien en utilisant le théme de la
réunion.

3 iré uche, I"évaluateur géné
D’abord, a mon extréme gauche, I’évaluateur général

A ma gauche 1’animateur/trice

A mon extréme droite le meneur ou la meneuse des improvisations

Et finalement, & ma droite le ou la président(e) de 1’assemblée.

En dernier lieu, invite la ou le président(e) a poursuivre la réunion en lui remettant le maillet
(en le présentant par le manche).

Compile le résultat des votes de la réunion, en utilisant les mentions appropriées en inscrivant le nom et la date
des personnes gagnantes et remettre le tout accompagné d’un trophée au président de la réunion.
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Allez de I'avant avec les Toastmasters ...

Session administrative et presidence de la reunion

Accueillir les invités et les membres a I’entrée.
Poignée de main au Huissier, inviter les membres de la table d’honneur a s’asseoir.

Coup de maillet
« Je déclare la session administrative ouverte et je vous souhaite la bienvenue a l’assemblée # ».

Mot de bienvenue :

Présentation des invités : Demander aux membres de présenter leurs invités briévement.
Avertir les invités: «qu’a la fin de la réunion, nous serons heureux d’avoir vos commentairesy.

Invite le vice-président a la formation a annoncer les modifications au programme de la réunion.

Présente 1’évaluateur de la langue, I’invite a révéler le mot de vocabulaire de la réunion et a expliquer quoi faire
quand on prononce ce mot.

Présente le responsable de la pensée :

Vérification du quorum auprés du secrétaire.

Demander au responsable du chronométre : 10 a 15 minutes pour traiter les affaires courantes.

Lecture de I’ordre du jour (lire au complet tous les items)
a)  Lecture et approbation du proces verbal
b)  Cérémonie d’accueil (intronisation) et, ou , Proposition (s’il y a lieu)
¢) Communiqués TM : a)...
b)...
d)  Affaires différées

Y a-t-il des ajouts a I’ordre du jour?
Qui accepte 1’ordre du jour :
NON : accepté tel que proposé / OUI : accepté tel qu’amendé Coup de maillet

Point A)  Lecture du proces-verbal de la derniére assemblée par la secrétaire
Y a-t-il des corrections a apporter au proces-verbal?

NON : adopté tel que lu / OUI : adopté tel que corrigé. Coup de maillet
Point B) Cérémonie d’accueil d’un nouveau membre ou Proposition
Point C) Communiqués : Y a-t-il des questions?

Point D)  Affaires différées.
SI LES MINUTES SONT DEPASSEES, REPORTER A LA SEMAINE SUIVANTE.

Coup de maillet : « La session administrative est maintenant terminée ».
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Allez de 'avant avec les Toastmasters ...

Présentation de 1’animateur (trice) : lui remettre le maillet et le controle de 1’assemblée ou la direction de la
réunion.

Cloture de la rencontre

Commentaires des invités :

Dévoilement des gagnants de [’assemblée :
- Aux improvisations ...
- Aux discours ...
- Aux évaluations ...
- A la meilleure performance ...
- 8l y a lieu, mention spéciale du bureau de direction ...

Commentaires des membres : (Favorisez ceux qui n’ont pas eu la chance de prendre la parole lors de la
réunion... et soyez a [’écoute du temps...)

Programme de la prochaine réunion par le V.-P. F. (vice-président a la Formation)

Mot de la fin du président de la réunion.

Ul propose 1a 1evee de 1 asSsembplee ! Troposce par . ... appuyee par . ...
i propose la levée de I’ blee? proposée p / appuyée p

Coup de maillet.
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Allez de I'avant avec les Toastmasters ...

PENSEE

Cette pensée peut étre choisie dans un des nombreux dictionnaires de citations de n’importe quelle bibliothéque
scolaire ou municipale. La pensée doit &tre bréve et facile a retenir.
Elle sera mémorisée et présentée avec dynamisme, la téte haute, la voix forte en commengant par les salutations.

Exemple: « Monsieur le président d’assemblée, chers invités, chers collégues,
voici la pensée que je veux partager avec vous aujourd’hui » :

S’il y a lieu, donner I’auteur de la pensée.

Ensuite, donner une bréve explication de votre choix.

Répéter votre pensée une deuxieme fois pour permettre a I’auditoire de la prendre en note.

Terminer en remettant la parole au président d’assemblée.

« Monsieur le Président ou Madame la Présidente ! »
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Allez de 'avant avec les Toastmasters ...

TOAST

Le membre responsable du toast choisit la personne a qui il veut rendre hommage, c’est-a-dire & un groupe ou a
quelqu’un qui s’est illustré dans un domaine bien précis en qualité de Chef de File ou d’expert ou quelqu’un qui a fait
un exploit ou qui améliore le sort de I’humanité par son action.

Un toast peut étre offert avec une boisson alcoolisée, du lait, de 1’eau, mais jamais avec une boisson chaude seclon
la tradition frangaise. Depuis quelque temps, il est possible d’utiliser une boisson a base d’eau chaude comme le grog.

La personne qui présente un toast doit s’assurer aupres du huissier que tous les verres ont été remplis. Un toast est
toujours apolitique. Le toast ne sera jamais offert a une personne décédée, ni a une idée abstraite, ni a un lieu.

Le responsable du toast prépare un texte dans lequel il explique en quelques phrases pourquoi il a choisi telle personne
en mentionnant 1’excellence et la compétence de celle-ci, ne révélant son nom qu’a la fin seulement.

Puis, son verre a la main, le responsable du toast dit d’une voix forte et dynamique :
« Chers collegues, chers invités, je vous demande de vous lever, (faire une pause afin de permettre a

['assistance de se lever) et de lever vos verres pour offrir un toast a »

« SANTE |
Veuillez vous rasseoir ! »

Remettre la parole a I’animateur/1’animatrice.

N.B. Celui a qui le toast est offert attend que les personnes se rassoient avant de boire a son tour.
Il peut aussi remercier briévement 1’assistance de cet honneur.
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Allez de I'avant avec les Toastmasters ...

ANIMATION
(premiére partie)

Coup de maillet : « Je déclare la session éducative ouverte. »

Une réunion Toastmasters se divise en trois étapes bien précises :

1. La session administrative qui vient de se terminer.
2. La session éducative qui comprend les improvisations et les discours préparés.
3. Les évaluations de tout ce qui a été dit ou fait durant la soirée.

Préambule sur le théme de la soirée (environ 2 a 3 minutes) :

Présentations :
Responsable du toast :

Responsable de I’humour :

Mot de la Langue si le président ne 1’a pas demandé.

Meneur ou Meneuse des improvisations :

Juste avant de décréter la pause,

Demander a [’humoriste de raconter une histoire

Ensuite demander aux orateurs :

1. de remettre leur cahier ou manuel avancé « Communication et Chef de file » a leur évaluateur,
2. de préparer leurs aides-visuelles, s’il y a lieu.
3. de demander au responsable du chronométre de s’enquérir auprés des orateurs

du temps que prendra chaque discours.

PAUSE DE 10 a15 MINUTES (vérifiez le temps et [’horaire...)
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Allez de 'avant avec les Toastmasters ...

ANIMATION
(deuxiéme partie)

Coup de maillet

Mise en garde L’animateur sert de lien, de transition entre les présentations des évaluateurs ; son role est de
soutenir I’intérét de 1’auditoire et de mettre en valeur les participants qui ont été choisis pour des taches précises.

L’animateur doit par la suite assurer une transition originale avant les discours. (2 a 3 minutes)

Enchainement sur le théme de la réunion :

Demander au responsable du chronomeétre le temps que prendra chaque orateur.

Expliquer le formulaire d’évaluation pour le bénéfice des orateurs :

Présentation des évaluateurs des discours. Ensuite, inviter les évaluateurs a donner les buts et objectifs du
prochain discours ainsi que de présenter le prochain orateur.
Premier évaluateur :

Deuxiéme évaluateur :

Troisiéme évaluateur :

A la fin de chaque discours, allouer une minute de silence pour compléter le formulaire d’évaluation.

L’animateur ne doit jamais se permettre une remarque sur le discours qu’il vient d’entendre, premiérement, ce n’est
pas sa tache, et deuxiémement, un membre évaluera 1’exposé de cet orateur et il lui fera part de ses impressions.

Apreés les discours, demander au responsable du chronomeétre quel est le temps encouru par chaque orateur.
Procéder au VOTE pour le meilleur discours.
Demander a I’humoriste de raconter une histoire lors de la période des votes.

Présentation de 1’évaluateur général pour la troisiéme partie. (lui remettre le maillet et le contréle de la réunion)

Aprés I’Evaluation Générale, I’Evaluateur Général remet le controle de la réunion a I’animateur.
Procéder au VOTE de la meilleure performance de la réunion par I’animateur.
Mot de la fin et remise du contrdle de I’assemblée au président de la réunion.
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Allez de I'avant avec les Toastmasters ...

Meneur/meneuse des improvisations
Préparer trois improvisations seulement et de préférence en rapport avec le théme de la réunion.

Mentionnez les buts des improvisations :
Fournir aux membres qui n’ont pas de rdle,
I’occasion de se lever, de s’exprimer avec concision.
Parler a ’improviste, les participants étant choisis
de préférence parmi ceux qui n’ont aucune tache.
Développer I’écoute, un aspect important de la
communication.
Développer son imagination et sa créativité
Relever un beau défi

Demandez au responsable du chronométre : les regles de chronométrage pour les improvisations et procédez
aux mises en situation puis nommez [’improvisateur...

Mises en situation :

Improvisateur :

2.

Improvisateur :

Improvisateur :
Apreés les improvisations :
Demander au chronométreur/treuse : quels sont les temps encourus par les participants?

Sont-ils qualifiés?
Procéder au vote pour la meilleure improvisation.

Demander a I’humoriste de raconter une histoire pendant que les gens votent.

Remettre ensuite la parole a I’animateur/trice de la réunion.
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Allez de 'avant avec les Toastmasters ...

Evaluations des improvisations

Nom
Sujet Répondu a la question
Structure
Point fort - entrée en maticre
- développement
- conclusion
o — Efficacité
Point a améliorer logique
- bon choix des arguments
- originalité
Encouragements Gestes et maintient
Voix
Qualité de la langue
Nom
Sujet Répondu 2 la question
Structure
Point fort - entrée en matiere
- développement
- conclusion
) - Efficacité
Point a améliorer - logique
- bon choix des arguments
- originalité
Encouragements Gestes et maintient
Voix
Qualité de la langue
Nom
Sujet Répondu a la question
Structure
Point fort - entrée en matiere

Point a améliorer

Encouragements

- développement

- conclusion

Efficacité

-logique

- bon choix des arguments
- originalité

Gestes et maintient

Voix

Qualité de la langue
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Allez de I'avant avec les Toastmasters ...

Evaluation de la langue

Etre attentif a ce qui se dit et & la maniére dont cela est dit.

Vérifier ’amélioration du langage parlé.

Relever les erreurs les plus fréquentes, les anglicismes, les sons mal prononcés, les erreurs de syntaxe.
Noter les mauvaises liaisons, I’escamotage des syllabes, les fautes grammaticales, et autres.

Suggérer I’utilisation d’un mot nouveau en expliquant le sens de ce mot et

dans quel contexte il peut étre utilisé.

Aucune personne fautive ne doit étre nommée.

Respecter le temps qui vous est alloué pour votre évaluation : 3 minutes 30 secondes.

Mentionner le nombre de fois que le mot ou un dérivatif a été employé durant la réunion :

Bons points :

Erreurs observées :
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Allez de 'avant avec les Toastmasters ...

Evaluation générale de la réunion

L’EVALUATEUR GENERAL est la personne responsable des évaluateurs :
des improvisations, des discours et de la langue.

Buts et objectifs de la session des évaluations :
Réussir a analyser les exposés des membres avec tact et de fagon constructive.
Souligner le fait que vos évaluations sont le reflet de vos réactions et non une vérité absolue.
Ne pas juger la personnalité, mais évaluer la fonction.
Donner honnétement vos réactions, ce que vous ressentez, toujours avec tact et amour.
Fournir des suggestions et toujours terminer une évaluation par une note positive.

L’Evaluateur Général rappelle le temps qui est alloué aux évaluateurs
des Improvisations, des discours et de la Langue (3 minutes).

PRESENTER LES EVALUATEURS :

Evaluateur des Improvisations :

Premier évaluateur de discours :

Deuxiéme évaluateur de discours :

Troisiéme évaluateur de discours :

Evaluateur de la Langue :

Aprés la présentation des évaluateurs
Demandez au responsable du chronométre : le temps encouru par chaque évaluateur.

Procédez au vote pour la meilleure évaluation.

Ensuite, procédez a I’évaluation de chaque évaluateur, puis a I’évaluation générale.
(8 a 12 minutes maximum incluant [’évaluation des évaluateurs donc, environ 30 sec. par réle.)

Annexes - Guide des procédures 2005

13



Allez de I'avant avec les Toastmasters ...

Evaluation générale
Huissier :

Responsable de la pensée :

Président :

Secrétaire :

Animateur :

Responsable du Toast :

Responsable de I’humour :

Responsable du chronomeétre :

Meneur des improvisations :

Responsable de la caméra :

Mot de la fin de I’évaluateur général.
Remise du contrdle de I’assemblée a I’animateur (lui remettre le maillet).
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Allez de 'avant avec les Toastmasters ...

PROCES-VERBAL — ASSEMBLEE REGULIERE

Club Toastmasters

Tenue

Assemblée no. : Date :

(jour / mois / année)
Présidé par :

Il'y a de présent : membres sur membres actifs Quorum: [Joui []non

Il'y a de présent : invités

Section qui suit, la compléter qu’a la réunion suivante :
Lecture du procées-verbal par : Date de la lecture :

Adopté tel que lu : [ ] Adopté tel que corrigé : [] (jour / mois / année)

Ordre du jour :

Nom de P’invité : Invité par:

Les gagnants de ’assemblée :
Improvisations :
Discours :

Evaluations :

Meilleure performance :
Mention spéciale :

La prochaine réunion fixée, le au méme endroita h.

L’assemblée estlevée a , sur la proposition de
et appuyé par

Secrétaire :
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Allez de I'avant avec les Toastmasters ...

Proposition Avant le début de I’assemblée ou une semaine avant

(pour prévoir du temps a [’ordre du jour), il faut

Date : préparer trois copies de la proposition : une copie a
donner au président d’assemblée, une deuxiéme copie

Objet : au secrétaire et la troisiéme a garder avec soi.

Considérant que :

Propositionde :

Appuyée par :

Décision :

Notes :

Vote demandé par :

VOTE :

Membres : Pour Contre Abstention Proposition :

Adoptée al’'unanimité¢ [ ]

Adoptée alamajorité [ ]

Rejetée ]

Résultat :

16
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Allez de 'avant avec les Toastmasters ...

RAPPORT DE CHRONOMETRAGE

1

IMPROVISATIONS
NOMS : TEMPS SUJET
1
2
3
4
5
6
NOMS DES ORATEURS TEMPS TITRE DES DISCOURS
1
2
3
4
NOMS DES EVALUATEURS DE DISCOURS TEMPS NOM DES ORATEURS

2
3
4

Evaluateur de la langue :

Evaluateur des improvisations :

Evaluateur général :

TROPHEE

Meilleure improvisation :

Meilleur discours :

Meilleure évaluation :

Meilleure performance :

Mention spéciale :

Signature du chronométreur :

Date du rapport de chronométrage :
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Pour devenir Leader Compétent (CL), on doit

Plan de réussite du Club Toastmasters

Nom du club :

Objectif visé :
[ Club Distingué
[ Club Distingué Select
[ Club Distingué du Président

/
/
/

Année :

Atteindre 5 des 10 buts
Atteindre 7 des 10 buts
Atteindre 9 des 10 buts

participer a la planification d’un plan de réussite.

[0 But#1:Deux CTMs
Nom :

Nom :

Soumis a TI ;

D But #2 : Deux autres CTMs
Nom : Soumisa TI :

Nom :

But#3:

[0 UnATM-B,ATM-A ou ATM-O
Nom :

D But #4 :
Un autre ATM-B, ATM-A ou ATM-O
Nom :

[0 But#5:UnCL,ALouDTM
Nom :

[0 But#6:

Un autre CL, AL ou DTM
Nom :
[0 But#7:

Quatre nouveaux membres
Nom : Soumisa TI:
Nom : Soumisa TI:
Nom : Soumisa TI:
Nom : Soumisa TI:
[0 But#8:

Quatre autres nouveaux membres
Nom : Soumisa TI:
Nom : Soumisa TI:
Nom :: Soumisa TI:
Nom : Soumisa TI:

Soumis a TI :

Soumis a T ;

Soumisa T ;

Soumis a T ;

D But #9 : Un minimum de quatre
dirigeants du club qui ont assisté a la
formation des officiers pour chaque période:

Eté (juin-aoiit), noms des officiers :

Hiver (décembre-février), noms des off.:

D But#10 : Un rapport semie-annuel et
une liste des officiers soumis a temps.

Liste des officiers soumise a T1 :
Rapport semi-annuel soumis a T1 :

Liste des noms des officiers qui ont aidé a la
préparation de ce plan de réussite, en date
du

Nom : Fonction :

D Au moins 20 membres

De plus, votre club doit répondre aux exigences
du nombre de membres. A la fin de I’année (au
30juin) le club doit avoir : au moins 20 membres
ou une augmentation nette d’au moins cinq
nouveaux membres.



