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INTRODUCTION

" /(
Ce manuel a été congu pour vous, les membres du Club Toastmasters'The
Moderator / Modérateur, afin de vous aider a organiser une excellept‘a rélinion.

Les lignes directrices présentées ici vous aideront a vous préparefiet zrremplir
une fonction officielle pendant la réunion. .Y
/'f L

N'oubliez pas que ces lignes directrices ne sont pas immu?{iﬂes. N'hésitez pas a
expérimenter avec les grandes lignes, mais informez todjéurs I'évaluateur
genéral, le président et le Toastmaster, le cas échéanf, a‘ﬁp'qu'ils ne soient pas
surpris par des changements importants apportés a=lg+élnion. Si vous étes un
nouveau membre, il serait bon de discuter al p"éal ble de tout changement
proposé avec votre mentor.

v

\“‘ 5 s

"La joie la plus profonde de I'ap,gégen‘ance vient lorsque I'on apprend a
coopérer,.a.contribuer et a aider.

’ ‘ ) Dr. Ralph C. Smedley

Remerciements :

Matériél original compilé par : Greg Watson, V.P. Education, 1986

Mis a jour par Ron Grimes, Terry Knowles et Brian Saykaly, 1992

Mis a jour par Chris Leenhouts, V.P. Membership, 1997

Mise a jour : par Francine Dubé, Leila Al-Bassit, Brian Saykaly et
Nicolas Waldteufel, 2006

Mise a jour: par Leila Al-Bassit, Brian Saykaly, James Burdick et Nicolas
Waldteufel, 2009

Logo du club des modérateurs par Nicolas Waldteufel, 1995
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POURQUOI ANIMER UNE REUNION
TOASTMASTERS ?

Un leader efficace utilise le pouvoir de la communication pour influencer les
pensées et les actions des autres. Lorsque vous agissez en tant qu'officiel lors
d'une réunion Toastmasters, vous développerez inévitablement ce pouvojr de
communiquer, de diriger une réunion et d'influencer vos auditeurs. En apprgnant
le rle de président, vous maitriserez les procédures de la réunion. E jssant
comme Toastmaster de la réunion, vous apprendrez a coygd gr un
programme varié de conférenciers et d'activités pour produire une‘tg'iunion qui se
déroule sans heurts. 6/

AL ©
Les techniques que vous apprenez a Toastmasters fgqctie‘rm?nt' également sur
le lieu de travail avec vos collégues et vos supérieurs. S

vous ne pouvez pas diriger longtemps si vous. n uvez pas enseigner aux
autres a suivre votre voie. _

En tant que maitre des sujets de table, vous encouragerez vos orateurs a
prendre confiance en eux et a fairefpre,uve d'ingéniosité en s'exprimant de
maniére impromptue. En tant qu'évdluateur, vous aiderez I'orateur a acquérir de
nouvelles compétences en I'anﬁré_giant sincérement et en lui faisant des
suggestions constructives.

I
La capacité d'enseigner aux autres est également mﬁﬁte pour le leadership :

w &
)
6/, , N
Ce manuel propose up@uﬂe étape par étape pour vous aider a préparer chaque
fonction officielle.:teus préparer, ainsi que les orateurs que vous présenterez,
vous permettrad'évitef les incidents. C'est la clé d'une réunion efficace et c'est

une partie esantfe}e du travail du Toastmaster ainsi qu'une grande partie de
celui du Prési

{
Tout Ieaﬁer,efficace utilise le pouvoir de la communication pour influencer les
pe'ésa'eg et les actions des gens. Chaque réunion Toastmasters vous offre de
nombreuses occasions de développer vos compétences en leadership en
remplissant I'une des nombreuses fonctions officielles.

Je vous souhaite beaucoup de plaisir et de succes.
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FORMAT STANDARD DE LA REUNION

L'heure Chef de service Activité

6:30 Sergent d'armes Ouverture de la réunion

6 :31 Président : Moment de réflexion
Toast
Capsule d'information générale sur
Toastmasters International
Présentation des fonctionnaires pouf Ia
réunion g
Histoire humoristique v “j

6:40 Séance de travail N

6:55 Toastmaster Session éducative : _{ /™

7:00 Thémes de la table Thémes du tableatk =

Maitre s 4
715 RUPTURE T .‘7"
7:30 Themes de la table Remis 'te@phée et du ruban des
Maitre sujéts G\‘iﬁ‘t)ble

7:30 Toastmaster Discours préparés

8:00 Evaluateur général <8ession d'évaluation

8:20 Toastmaster . Appel a voter

8:25 Président AfAttribltion des prix

8:30-8:40 A | Ajournement
‘AJ ,

. N b/ 7
Remarque : les soirs ou un eve

)

neéfment spécial a lieu (par exemple : présentation

d'un module, atelier, co cbw,s), le programme peut suivre un horaire différent.
Consultez toujours I'grgrel,du jour de la réunion en cours pour connaitre les

horaires réels.

’“.!

v
4

Ak(:')"

{ Y
—
« O

Reproduction uniquement avec l'autorisation et la mention du Club des
modérateurs. 6




@S = e OO 0 @@= ZS0TO

Q@3=n00% =0 @3=00=0

o o0 000000 o0 o000 00D oo

LISTE DE CONTROLE DU PRESIDENT

Accueil de la réunion

Moment de réflexion

Toast

Annoncer les modifications de I'ordre du jour ,.t

Décrivez un aspect de Toastmasters International (2 minutes% , ‘:)
h

Présentation des fonctionnaires : Conformément a l'ordre QU‘]'qu

. . o, AL
Présentation des invités - N
A )’
Humour ' ‘;'
-
Séance de travail ouverte : "l ‘:)
- Quorum, proceés-verbal o ¥

/s

- Rapports de I'exécutif et des corwités g
/ )
A v’
- Affaires nouvelles programgmees”

-y
- Affaires inachevées,: ‘ .-'

)
- Nouvelles affai?i;‘&‘h)posées par l'assemblée
y
- Cléture,de dzis.jzss'ion de travail
| 9
Présentiat-ic’wi du Toastmaster

7
1Rec®r le controle du Toastmaster

v

s "=Bemander des commentaires aux invités

O O 0O O 0O

I

v

Derniers rappels

Rapport de la vice-présidente chargée de I'éducation
Remise des rubans aux gagnants du vote

Annonce de I'emplacement des "Post- Toasties".

Clbture de la réunion
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PRESIDENT

“L'orateur équilibré et intelligent est le leader naturel de tout groupe dont il fait partie.
il en fait

partie" Ralph C.

b g’dley
% ‘ﬁ

]
/f L
Familiarisez-vous avec les noms de tous les responsablesfela réunion. Soyez
au courant des intronisations et autres événements spégiauix. éls'surez-vous que
quelgqu'un a une anecdote humoristique et ayez-en une'votlg-'méme, au cas ou.

AVANT LA REUNION

et
LORS DE LA REUNION ' ‘:)

Introduction : V-

s

- Prendre le contrble (accepter le marteau) du sergent d'armes.

- Accueillez le public. Demandg’-l ur de se lever et demandez le
moment de réflexion et le toast. Pemandez au public de s'asseoir.

- Décrivez un aspectde T ém-ésters International qui serait
instructif pour les invijés S houveaux membres.

- Décrire le format desJa réunion réguliere : séance de travail et séance
éducative. Menti r‘r‘ej tout événement spécial et toute modification
de l'ordre dy jo‘d: ,

- Presentgg IgsTesponsables de la reunion. Demandez-leur de se lever au
moment de)asprésentation. Demandez a l'assistance de ne pas
applaud r_jg,sﬁu'é ce que les présentations soient terminées.

- Demandez a la personne chargée de I'accueil de présenter les invités.

- De ez des histoires droles.
rd
Séancede travail :
"

4

- Frapper le marteau pour ouvrir officiellement la session de travail.

- Demandez au secrétaire si le quorum est atteint (et demandez une
explication du terme si des invités ou de nouveaux membres sont
présents).

- Demander au secrétaire de lire le procés-verbal. Relever les erreurs ou
omissions dans le procés-verbal. Déclarez le procés-verbal adopté tel
que lu ou tel qu'amendé. Puis donnez un coup de marteau.

- Rapports des dirigeants et des commissions du club.

- Nouvelles affaires prévues.
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- Questions en suspens (découlant du procés-verbal ou de la poursuite de
motions renvoyées a la session en cours).

- Affaires nouvelles proposées par l'assemblée.

- Frappe le marteau pour clore la session de travail.
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Présentez le Toastmaster.

CONCLUSION DE LA REUNION :

- Accepter le controle du Toastmaster.

- Demandez les derniers rappels.

- S'il reste du temps, demandez aux invités s'ils souhaitent commenterF
réunion. (La personne chargée de I'accueil des invités peut donner |é
nom des invités pendant la pause). @

- Demandez a la vice-présidente chargee de I'€ducation quels $gn
pour les prochaines réunions.

- Remettre les rubans aux gagnants du "Meilleur orateur”, C!l { éllleur
évaluateur" et annoncer le "Toastmaster de la soirée",_3 di
le ruban du "Brise-glace" chaque fois que cela sAve(e ngcessaire.

- Invitez les invités et les membres a rester et a dlfcutef-é'pres
les repas.

- Tapez le marteau et cléturez ofﬂmellement Ie‘@non

\/“1
/f Y ’
A ,
A g
-y
)
)
9.y
A ’L'
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LISTE DE CONTROLE DU TOASTMASTER
LISTE

AVANT LA REUNION :

U Contacter le responsable des sujets de table et I'évaluateur général
pour obtenir des informations sur les présentations.

U Contactez chaque orateur pour lui demander le titre de son discours‘,t )
I'neure et des informations biographiques (essayez de structurer 7
l'introduction de maniére a établir la crédibilité de I'orateur, m:)is
révélez pas le contenu de son discours). ‘ﬂ_

AV

U Assurez-vous que les évaluateurs de discours ome salectlonnes
Indiquez a l'orateur l'identité de son évaluateur a ln q S puissent
s'entretenir avant le discours. Veillez a ce que e opateurs soient
présentés dans l'ordre croissant de leur &xp riefjce (par exemple, le
numéro 2 avant le numéro 4) afin que le's ’br rs inexpérimentés ne
soient pas intimidés.

‘/{‘_3 /
AU COURS DE LAREUNION: A
U Accepter le marteau ; reme,&@r le’président pour l'introduction

-y
U Consacrez trois minu e,s(ou moins a la présentation de la session éducative.
o Ladeuxieme t‘prlnmpale partie de la réunion - a la fois éducative
et divertissgnt
o llest d|v1.¥: eb’[r0|s parties : les discours impromptus ou les
S}l‘.l‘jket de table, les discours prepares et les évaluations.

U Présenter |8 thémes de la table Maitre.
e

U Agc‘&e} le contréle de la réunion par le responsable des sujets de table.

Des commentaires limités sont appropriés si le temps le permet. Sachez
i la réunion se déroule comme prévu et limitez ou prolongez vos

commentaires en conséquence.

U Expliquer les manuels Communication compétente et Leader compétent,
et afficher une copie de chacun d'entre eux avec des documents tels que
les manuels avanceés, si le temps le permet.

U Expliquez I'utilisation des formulaires d'évaluation et de vote. Invitez
chacun a formuler des suggestions constructives pour chaque
orateur.

Reproduction uniquement avec l'autorisation et la mention du Club des
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U Présentez chaque orateur a tour de role :

o Demander a I'évaluateur de la parole le numéro de la parole, les
objectifs et le calendrier.
o Demander au chronométreur d'expliquer la procédure de

chronomeétrage.
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o Fournir des informations sur I'orateur en rapport avec le
discours. Renforcer la crédibilité et I'estime de I'orateur.
Indiquer le titre du discours puis le nom de l'orateur
Applaudir en premier lorsque l'orateur s'avance.

Diriger les applaudissements apres le discours.
Demander une minute pour les commentaires écrits.

0 O O O

Apreés le dernier orateur, demandez au chronométreur d'annoncer les
orateurs qui n'ont pas respecté le temps imparti. Les contrevenants sont
exclus du vote.

Appeler au vote pour le "Prix du meilleur orateur" et citer les noms /f ,

et titres des discours de tous les orateurs éligibles. ‘:) )
) 7
Présenter I'éval r général.
esenter I'évaluateur génera l:-v
y
Recevoir le contrble de I'évaluateur général. {

P

Demandez au chronométreur d'annoncer les evéﬁtjateu-r’s qui n'ont pas
respecté le temps imparti. Disqualifiez les contrdve nts du vote et
demandez aux part|C|pants de voter pour,le mleur évaluateur" et le
"Toastmaster de la soirée". (Velllez a préas elles sont les personnes

éligibles).
\ 1
Rendre le contréle au président. Yy
4 v
A 7
A '
e 4
)
N
™
AL
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TOASTMASTER

“Le club Toastmasters est fondamentalement une organisation éducative.
Ralph C. Smedley
AVANT LA REUNION

Avant d'effectuer ce travail, lisez "Comment diriger une réunion en tant que/.{
toastmaster" et "Comment présenter un orateur" dans votre manuel de ,
communication compétente. K ‘ } :
h
)

L'une des expériences les plus gratifiantes que vous vivrez au se'p‘de,
Toastmasters est celle ou vous agirez a titre de Toastmaster qeﬁa Goirée et
dirigerez la séance éducative. Votre tache principale en tanj-que  JFoastmaster est
d'agir en tant qu'hdte sympathique : présenter les oratefirs fin,bhe l'auditoire les
écoute avec intérét et impatience. ' Ny

~
Pour étre un bon héte, veillez a ce que vos intrp’ciu(‘tgas soient bréves et variées.
Ne donnez pas beaucoup de détails biographiques sur l'orateur et ne faites pas
le discours a sa place. Surtout, ne dites rie@=qui.puisse mettre l'orateur dans
I'embarras. Soyez simplement amical et entheusiaste, et aidez l'orateur a
prendre un bon départ. f .
%
PENDANT LA REUNION : A 7
Lorsque vous étes présenté ent&ht gtie Toastmaster, commencez par "Monsieur
le Président” ou "Madame g E’r‘ési ente", puis présentez brievement le format de la
session éducative (sujets‘dq;t?ble, discours prépares et évaluations).

Tableau Sujets { __ff ,L"

A 4
Présenter le maTtre‘deg sujets de table (qui expliquera en détail le déroulement
de la séance d{e_xgréssion orale impromptue).

Préparé:diseeurs

Reprendre le contrdle du maitre des sujets de table. Donnez un apergu du
programme éducatif Toastmasters, en mettant I'accent sur les manuels
Communication compétente et Leader compétent, puis sur les manuels Avanceé.
Si le temps le permet, vous pouvez également expliquer les modules des séries
"Meilleur orateur" et/ou "Club prospére". Réduisez le temps consacré a cette
partie si la réunion prend du retard ou si lI'ordre du jour comporte de nombreux
discours prépares.

Présentez le premier orateur et veillez a suivre cette procédure :
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1. Annoncez clairement le projet. Veillez a indiquer au public le manuel et le
numeéro de projet a partir desquels le discours sera prononcé.
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2. Demandez a I'évaluateur désigné de lire les objectifs de
l'intervention.

3. Demandez au chronométreur d'expliquer la procédure de chronométrage du
discours.

4. Présentez 'orateur, en terminant par le titre du discours et le nom de
l'orateur.

5. Sil'orateur ne parle pas depuis le pupitre, restez debout jusqu'a ce que
I'orateur ait pris sa place et ait dit "M. Toastmaster" ou "Mme
Toastmaster". Reprenez ensuite votre place.

Lorsque l'orateur a terminé, demandez une minute de silence pour que les
membres de l'auditoire puissent écrire leurs commentaires a l'orateur. 4 f

Présentez I'orateur suivant en suivant la méme procédure. Essayez g ‘:)
maintenir des transitions fluides entre les discours. ‘-\ J
]

Apreés le dernier discours, demandez au chronométreur s'il y‘g_"&} (;5'3
disqualifications de temps. Indiquez ensuite quels orateurs peuyent prétendre au
titre de "meilleur orateur" et demandez le vote. Dut

4
e - 'd
L'evaluation p ‘ )
T a

Présenter 'évaluateur général. -

‘/“1 ’
Conclusion de la session sur | 'éducaf'on ) 4

/

Lorsque I'évaluateur général repre de contréle, il demande au chronométreur
d'identifier les évaluateurs qui n'm’%pgs respecté le temps imparti. Demandez
ensuite le vote pour le "Meil p(évgluateur" et le "Toastmaster de la soirée", en
lisant les noms de tous les candjdats éligibles. Demandez au sergent d'armes
de recueillir les bulletins de‘bqte. Cléturez la session éducative et redonnez le
contrble de la réur}ion,eﬁj pkésident.

A .‘-” ’
(Y
« O~

/“1 -

]
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Sujets de table Maitre
“L'imagination s'empare du lieu commun et le glorifie"

Ralph C. Smedley

SUGGESTIONS POUR LE CALENDRIER ET PARTICIPATION

En tant que responsable des sujets de table, vous jouez un rdle essentie r{ .

influencant deux éléments importants de la réunion. K ‘ ’
4
1. la participation des membres, “\, ’
2. calendrier de la réunion rFelL*
Voici ce que vous pouvez faire pour optimiser ces deuﬂ‘éléﬁ1§r;t§ '
Participation des membres ) ',_, ’
Afin d'assurer la pleine participation de tous Ies‘ niﬁen;l;r:zzs, évitez de demander

v

a ceux qui ont d'autres fonctions, en partje@ligg.a ceux qui prononcent ou
évaluent un discours, au Toastmaster, a& présige' nt, a I'évaluateur général et,
en particulier, a I'évaluateur des sujets gre table. Consultez I'ordre du jour pour
savoir quels membres remplissent c/gs‘ nctions. Soyez attentif lorsque le
président annonce des changemeats afordre du jour au début de la réunion.
- Ly
Si vous choisissez le chronqmé(@u'r pour parler, demandez a une personne
proche du chronométreur‘ d.qkerevndre en charge ces taches.

. . 7 " e J ~, r ’ . . ~ . .
Les invités qui ne Qo‘njt gasl‘des maitres de cérémonie ne devraient pas étre choisis
a moins qu'ils ne s? so',ent portés volontaires pour un sujet de table.
[

i 4
Calendrier ‘_,
AjusteZ le rq re de participants de maniéere a terminer a 19h15 (ou plus tét si
du.temps supplémentaire est nécessaire pour les discours préparés). N'oubliez
pas.dédemander le rapport du chronométreur, puis de récapituler les orateurs
eéligibles et de demander le vote pour le meilleur orateur des sujets de table.

S'il n'y a qu'un seul discours préparé, vous pouvez dépasser la limite de 19 h
15. Cependant, vérifiez toujours auprés du président et du maitre de cérémonie
qu'ils n'ont pas d'autres projets pour la soirée.
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Sujets de table Liste de contréle du maitre

AVANT LA REUNION

U Choisir le théme et les sujets
Essayez de préparer six sujets, méme si vous n'aurez peut-étre pas le
temps de les traiter tous. Les sujets doivent étre courts et de nature a
permettre a n'importe quel orateur d'y répondre facilement, quelle que
soit sa formation. Si vous essayez quelque chose de nouveau, assurfz
vous que tout le monde comprend les instructions.

. » . . 4

H Choisissez les membres (qui n'ont pas d'autres fonctions cd song
avant les invités ou les Toastmasters en visite. Vérifiez I' orgﬂ'é;d,u our
avant la réunion. . f

LORS DE LA REUNION A (
L
Il Expliquez qu'il s'agit de la session sur les thémes de la table,
Des personnes s'exprimeront sans preparatl‘a r des sujets variés, a la
fois éducatifs et amusants. Personne ne salt sera choisi, et tout le
monde doit donc écouter attentive ssUrez les invités qu'ils ne
seront pas choisis a moins d'avoir ‘pris.des dispositions préalables.

Pourquoi parler de maniére improm%ﬁk.!? Citez quelques-uns de ses
avantages, en donnant éventuellegent,un bref exemple d'une situation de prise

de parole impromptue dans la \iie‘deJeous les jours :

’ v

g

S'entrainer & arler sans préparation ;

Apprene f‘%’ uter attentivement ;
Sef rger ement une opinion ;

er ’a nervosité ;
e a penser debout
é’z un exemple de la maniére dont les sujets de discussion vous

‘j'rqte utiles.

Lors de ces'remarques introductives, soyez bref et pertinent (1 a 2 minutes).
Saeh&zsi la réunion est en avance ou en retard et soyez prét a réduire votre
préseptation si la réunion prend du retard. Réduisez le nombre d'intervenants si
le temps est compte.

ok wh =~

Formulaire
H Le théme de ce soir est .... et pourquoi ?

O Expliquez la procédure de vote et précisez que les invités sont invités a
voter.

U Présentez le trophée et expliquez que le gagnant le garde pour le reste de
Reproduction uniquement avec l'autorisation et la mention du Club des
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la soirée, puis le ruban, qu'il peut garder.

U Demandez au chronométreur d'expliquer la procédure de chronométrage.
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Expliquez ou se trouve I'espace de parole, si nécessaire.

U Lisez chaque sujet a voix haute et clairement avant d'appeler le nom de
I'orateur.

Dans la mesure du possible, ne répétez pas le sujet.

([

Lorsque le dernier orateur a terminé, demandez au chronométreur si un
orateur n'a pas respecté le temps imparti.

Récapitulez les noms et les sujets des orateurs qui ne sont pas diSQl_J?ﬁfiéS.
Demandez a tout le monde de voter. ‘:) ) 4

h
Frappez le marteau ; demandez une pause de 10 a 15 mlnu-tqi

O O 0O 0O

Le sergent d'armes recueille et compte les votes pendah(la‘ﬁause
A)

b
BREAK (PAUSE) \J

U Vous restez maitre de la réunion et il vols.in be de la reprendre a
temps. Vous pouvez demander au chronométreur de donner une minute
de préavis avant la fin de la pause, .

U Frappez le marteau pour mettrefn é.la/pause.
A v’

U Annoncez le gagnant du ';Mﬁll_eu'r sujet de table" et remettez-lui le trophée
et le ruban. w & (

g Redonnez le contrp‘@.ap ll'oastmaster

;f
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Evaluateur général

"Nous acquérons des compétences par la pratique et nous nous améliorons en tenant compte
de nos évaluateurs.

Ralph C. Smedley

Durée suggeérée : 20-30 minutes (comprend I'évaluation des sujets de table,
I'évaluation des discours individuels, le rapport des grammairiens et I'évaluation de

la réunion).

PROCEDURE ” ‘:)
h

a Prendre le contréle de la réunion a la place du Toastmaste{‘\'

U Appeler I'évaluateur des sujets de table &

U Appeler les évaluateurs du discours (vous pouvez faire/des. -remarques

supplémentaires sur les évaluations) A yl ’
a Evaluer la réunion (demander au chronométreur, d'a'pﬁll'quer une

procédure non officielle de 5 a 7 minutes pourMosssemarques)

{
Liste de controle pour I'évaluation de‘s“res onsables de réunion
Sergent d'armes \ ,
Avant la réunion ’
U Accueille les invités et les memﬁres
U Organise la salle de réuniomet lafles table(s)
U Mise en place de quwp?m'enfét du matériel

Ouverture de la réunion )

U Commence a I'h t,,e'tablit l'ordre, utilise le marteau
O Définit le tog /%,

d Présentg,le Prégident

Moment de réflgq’b’n

O ‘App‘@é, bref, pertinent, profond
b

Toast |\

its pour des personnes, imaginatifs, objectifs clairs, brefs, procédure

Jtespectée

Hote d'accueil

U Parle clairement, distinctement

u Prononce correctement les noms et donne les informations
appropriées sur chaque invité.

U Fait preuve de chaleur et d'amabilité

Histoires dréles
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U De bon godt, pas trop long
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Minuterie

U Présente les instructions de maniére claire et concise (bilingue)

U Affiche les voyants de synchronisation

U Veille a ce que les lumiéres puissent toujours étre vues par l'orateur

Secrétaire
U Lit le procés-verbal de maniére fluide, claire et bréve
U Traite les demandes avec précision et professionnalisme

Président

Ouverture /'f

U Appels pour le moment de réflexion et les toasts 4

O Présente brievement la réunion (et annonce toute modificatioyvd .ofdre du
jour). A\

U Présente les responsables de la réunion f‘ 9,

U Demande des histoires dréles P

. A, (
Les affaires :

U Demande au secrétaire de vérifier le quorum

U Lecture du procés-verbal - demande s'il y a es rreurs ou des

omissions, adopte le procés-verbal tel qU'H lu ou tel qu'il a été

amendé

Rapports de I'exécutif et des comitSu

Nouvelles affaires programmeées ) 4

Affaires en suspens / \

Nouvelles affaires proposéesPar I'assemblée

Cléture de la session de travaily

Garder le controle, Ilrpl,tef le {debat tout en permettant a chacun de s'exprimer

oooood

Présentation du Toastmaglen.;
U Approprié, grlg;ﬁl &rcourageant

Note : Le presﬁem‘e;a't il maitre de la situation ? Etait-il bien préparé ? Evaluez sa
presencp aliypupitre - voix, gestes, langage
et

Toastm/qskD
U Expligue la session éducative ; mentionne les discours impromptus et

= eparés ainsi que les évaluations
U Présente le maitre des sujets de la table (préparation appropriée)
0 “ Présente la session des discours prépareés (se référe aux manuels)
U Explique le formulaire de vote et encourage les invités et les membres a
faire part de leurs commentaires aux orateurs ; mentionne que tous les
commentaires doivent étre signés
Demande a I'évaluateur de discours de lire les objectifs de I'orateur
Demande au chronométreur d'indiquer les procédures de chronométrage
Présenter les orateurs de maniére chaleureuse et encourageante.
Demande une minute pour les commentaires aprés chaque discours

oo

Note : Les procédures correctes ont-elles été suivies ? Le rythme a-t-il été

Reproduction uniquement avec l'autorisation et la mention du Club des
modérateurs. 23



maintenu ? Des transitions imaginatives ? Bien préparé ? Evaluer la
présence au pupitre - voix, gestes, langage
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Thémes de la table Maitre

U Explique les objectifs des sujets de table, utilise des exemples pour

souligner I'importance de développer sa capacité a s'exprimer de

maniére impromptue.

Examine le calendrier, le trophée et les procédures de vote

Développe le théme et présente les sujets (évaluer : I'originalité, la

clarté et la pertinence des questions)

Appels a la pause

Annonce du vainqueur de la session

Renvoie le contréle au Toastmaster f
A

oo OO

Note : Toutes les procédures ont-elles été respectées ? L'atmosphére étaiteelle

amicale et détendue ? K
Suffisamment enthousiaste ? Certains Toastmasters qui n'étaient/pas
occupés ont-ils été exclus de la session ? (Il incombe a Fg ohsable des

sujets de table de sélectionner autant de membres que’ le qui ne
sont pas impliqués dans la réunion). A ‘ ) 7
. v'
4

Demande de rapport au(x) grammairien(s) '

POINTS GENERAUX POUR L'EVALUATEUR G\EQAL

—

Contenu bilingue e
Les invités se sont sentis bien acgueillis”
Enthousiasme A \

La participation ALY

Utilisation de la langue ‘..A_..
Calendrier de la reunh
Passage d'une fonctioh a,une autre

Remarque : évaluiz Ig{re&ﬁonsables de la réunion comme vous évaluez un
orateur : si devez donner un point a ameéliorer, faites-le toujours
précéde‘F‘d Ung.ou deux louanges sur les points forts de I'orateur.
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Sujets de la table Evaluateur

Temps alloué : 30 secondes par orateur. Soyez concis

4 N'évaluez pas le maitre des sujets de table - cette responsabilité
incombe a I'évaluateur général.
U Mentionner un ou deux points forts et suggérer un point d'amélioration
U L'orateur a-t-il répondu a leurs questions ?
U Ont-ils suivi les instructions du maitre des sujets de table ? X ‘:)
“k'
U Leur réponse était-elle organisée et imaginative ? f‘ ()
4 Commentaire sur I'élocution de A ‘
l'orateur : variété vocale,
contact visuel,
le langage corporel et la & ‘:)
confiance en soi. h
Reconnaitre toute amélioration sig‘nificati?e dont 'orateur a fait preuve.
Ne perdez pas de temps a ré e‘tgr le dlscours Concentrez-vous sur les
points forts et les points a gm lorer.
» < 2
%
AV
A U
& ‘:)
/{‘..1
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Faire un toast a I'adresse

Que serait une réunion Toastmasters sans un toast ? Nous essayons de suivre
quelques régles spécifiques :

. Un toast est généralement porté en I'honneur d'une ou de plusieurs
personnes, et non de choses ou d'événements, ou a la mémoire d'une
personne qui n'est plus en vie.

. Nous ne portons généralement pas de toast aux personnalités poIitiquT.
D'autres membres du public peuvent se sentir mal a l'aise a l'idée d QW9
rendre hommage a une personne dont ils ne respectent pas les oginiofs.

Une exception peut étre faite si la personne est honorée pour des Setivités
en dehors de I'aréne politique, par exemple pour son travail ?MQM d'une
organisation caritative. L &
/
Le toast comprend cing étapes : A )’
g
.4

1. Salutation p—
Debout. Demandez a 'auditoire de rempli[’sor‘ ve?'e et attendez qu'il le
fasse. Adressez-vous a I'auditoire : "Monsicur résident, chers

collégues et invités... \,;‘3 )

v

2. Proposition , Y
Levez votre verre en disant "Je R’f‘&)QSe un toast..."
P

3. Corps -
Le corps est la partie Ia) pl&s_icﬁportante. Il doit étre composé de deux ou trois
phrases, par exempl )
¢
"A une femm quié a&ﬂ'f)orté une aide médicale et spirituelle a des millions
de personpesda Jle monde.
"A une femme"gut a consacré sa vie a aider les autres et, ce faisant, a
améliorer lsa pfopre vie.
"Aun @Hﬂ?nain merveilleux, qui est un exemple pour nous tous.
LS

4. Veénération

S Eavénération consiste a rendre hommage au sujet du toast : "Veuillez
vous joindre a moi pour porter un toast a Mére Theresa".

5. Déclaration
Le point culminant, qui honore le sujet et résume le toast : "A
Mére Theresa".

Le public Iéve son verre et se joint a la déclaration. Un verre est ensuite

pris.
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Le moment de réflexion

Le moment de réflexion est un commentaire qui suscite la réflexion. Il doit
comporter deux ou trois phrases et est suivi d'un moment de silence.

Par exemple,

"J'ai rendu visite a mes grands-parents ce week-end et j'ai vraiment
appreC|e leur compagnie et toutes les histoires qu'ils avaient a raconter
Cela m'a donné envie de les voir plus souvent et m'a rappelé a quel t ils
ont compté pour moi au fil des ans. Je pense que nous devrions tc‘u
réfléchir a lI'importance de la famille".

l‘\!

[
"Nous avons tendance a oublier le souvenir une fois qua-.le 11 novembre
est passé. Pourtant, les personnes que nous hondhen‘ ce ljour-la ont fait
des sacrifices tous les jours de I'année. Je vous d mar;ﬁ'e de réfléchir au
courage et aux sacrifices de nos anciens combaittanis”.

re

o

'
"J'ai entendu dire que les défauts s e les phares d'une voiture.
Nous sommes aveuglés par ceux des autres et inconscients des noétres".

A rd
N\
-y
)
)
“\I
AV
A (v')’
©y
& ‘:)
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Minuterie

"Les plus grands orateurs se sont généralement fait remarquer par I'abondance de leurs
les idées et leur économie de mots”

Ralph C. Smedley

La fonction de la minuterie est essentielle pour la réunion. Le minuteur
allume les lumiéres verte, jaune et rouge a tour de réle pour aider I'orateur.e
respecter le temps imparti. Veillez a ce que I'orateur puisse voir les lumigres:
Les régles de chronométrage sont imprimées en anglais et en frangz!ié
doivent étre placées par le sergent d'armes prés des lampes de cpﬂmpmétrage.
Si la réunion est sur le point de commencer et que vous n'ave;@ad_;egu les
instructions de chronométrage, adressez-vous au sergent d'akmes ou au
secrétaire, car les feuilles d'instructions sont généralembnt(;onjsérvées dans la
boite du secrétaire. ' Ny

et
Le choix de la langue est libre. Toutefois, ne dqﬁge‘z leg instructions que dans
une seule langue. Si vous pensez que certains oratelirs ne vous ont pas
compris, demandez si les instructions de étrage sont claires. Si
quelqu'un n'est pas sir, clarifiez les instructions par tout moyen approprié.

/.t v '
A
~
-y
."_r'
)
.Y
AVv
A (v’)'
©y
& ‘:)
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Secrétaire

"Une grande partie de nos oublis est due au fait que nous ne parvenons pas a
garder clairement a l'esprit le nom ou le fait en question.
a ne pas oublier”

Ralph C. Smedley

AVANT LA REUNION

Tout ce dont vous aurez besoin se trouve dans la boite en plastique bleu “Box

Office" ‘ g
| 54
- A emporter : 9. /
* Le registre des procés-verbaux A { |
* La page définissant le terme "quorum" ; -
* Le cahier de présence A )’
- Relisez le procés-verbal de la réunion précédente - as‘sure'z'—vous de bien
comprendre ce qui a été écrit. -
- Commencer un nouveau proces-verbal pour I@f{él‘%@) en cours.
- Indiquez le numéro de la réunion, la date et les responsables de la réunion.

- Remplir la feuille de présence : marque{ int (".") tous les membres qui
ont assisté a au moins une des trois dekniéres réunions pour indiquer qu'ils
sont actifs. Au fur et 8 mesure que Ie}sﬂnembres arrivent, les cocher (" v ") sur

la liste de présence. &
A s

AU DEBUT DE LA REUNIO)N )"

7

\ J )
Lorsque le sergent d armg@qure la séance, calculez :

- Le nombre de mémb/res présents (compter "v")
- Le nombre de‘mefn'b;bé actifs (compter "v" plus ".")
[

Y
Le quorum ‘aneint si le nombre de membres présents est au moins égal a la
moitié du npmbre de membres actifs plus un.

rla feuille de procés-verbal le nombre de Toastmasters en visite et
d'invités non Toastmasters présentés par le sergent d'armes. Comparez le nombre
total de participants calculé avec le nombre de personnes présentes dans la salle.

Au fur et a mesure de I'avancement de la réunion, inscrivez au verso du proces-
verbal les gagnants et les finalistes des différents concours, le theme des tables,
les titres des discours et les évaluateurs. ECRIRE CLAIREMENT.

La session d'affaires

Lorsque le président vous donne la parole, levez-vous et indiquez si le quorum
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est atteint ou non. Le quorum est atteint lorsque "cinquante pour cent des
membres actifs, plus un, un membre actif étant celui qui a assisté au moins a
cette réunion ou a l'une des trois derniéres réunions".
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Lorsque vous lisez le procés-verbal de la réunion précédente, il vous suffit de
mentionner les gagnants des différents concours et les affaires importantes qui
ont été traitées.

Sur la feuille de procés-verbal vierge, notez les points essentiels des rapports
des commissions et les motions adoptées ou rejetées. Il est important de bien
formuler les motions. Le président vous demandera de répéter le libellé exact
de la motion juste avant le vote.

APRES LA REUNION .
J
Inscrivez le montant total recueilli par le sergent d'armes au bas du form@Taire,”
mettez I'argent dans une enveloppe pour I'envoyer au trésorier et indig urle
procés-verbal la personne qui détient les fonds. Notez I'heure a Iaqq‘lle la
réunion a été levéee. f
A

Renvoyer tout le matériel du secrétaire au "Box Office” (

-—

‘/‘_1'
/A{ Y ’
A 4
A\
™ 4
)
)
(‘\i
Av
A (")’
©
‘/L ‘:)
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Sergent d'armes

"Chacun veut se sentir partie intégrante de quelque chose d'actif, de vital,
valent la

peine”. Ralph C.

Smedley

Le sergent d'armes est responsable de la mise en place de la salle et de
I'accueil des invités et des membres (avec I'aide de la personne chargée de{
I'accueil des invités). Il s'agit 1a d'un aspect trés important, car il influe sur
premiére impression que chacun se fait de la réunion. Le sergent d'armgs ) *
recueille également les bulletins de vote et aide les orateurs en leur ¥8urmissant
des accessoires et des tableaux de conférence, ce qui garantit ur‘ﬁe’l'mlon plus
harmonieuse. oL &

- N
La salle doit étre installée le plus tét possible, de préféré‘nce‘ avg\ﬁt 18h15. Les
éléments suivants doivent étre fournis : ' N r'

et

. Un bulletin de vote et un ordre du jour daqsxcl"a% lieu,

. Un verre a chaque place et des carafes d'eau rémplies placées
stratégiquement sur les tables ; & )

. Les lampes du chronométreur et les instru,c*ions (les instructions se trouvent
dans la boite du secrétaire) ; , 7

. Rubans "Meilleur sujet de tablek“glejlieur orateur" et "Meilleur évaluateur”,
au pupitre (il est souvent judigieux,d'en prévoir deux de chaque, en cas
d'égalité) ; ruban "Brise-glace" également, le cas échéant.

*  Le marteau, au pupitres Ys

. La banniére du club accrochée derriére le pupitre

. Matériel éducatif ef publi¢itaire (brochures, magazines Toastmaster,
bulletins d'inf@r___' ion;etc.)

Il vous incombehquoi!,er a ce que le sergent d'armes adjoint pergoive les frais
de réunion (actuellgment de 5,00 $) auprés des membres et des invités. LE
GOUVER E ZONE OU LES OFFICIELS DE DISTRICT EN VISITE
OFFICIELL NT EXEMPTES.

Enregistreztoutes les personnes qui ont payé sur la liste des paiements
afinid®Wous assurer que personne n'a oublié de contribuer.

N'hésitez pas a demander l'aide du sergent d'armes adjoint ou d'un autre
membre. C'est dans l'intérét de tous ! (Note a tous les membres : Il est
impossible pour le sergent d'armes d'installer la salle seul. Tous les membres
devraient essayer d'arriver tét pour aider).

Vous devez également vous assurer que la personne chargée de l'accueil des
visiteurs comprend ses fonctions.
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Ouverture de la réunion

Prévenir deux ou trois minutes a I'avance, depuis le pupitre, avant d'ouvrir la
séance. A 18 h 30, frappez le marteau et accueillez I'auditoire. Soyez
enthousiaste ! Le sergent d'armes donne le ton de la réunion. Présentez le
président avec quelques détails, dirigez les applaudissements et remettez le
marteau au président.

Veillez a ce que la liste des invités soit remise au président avant la fin de la
réunion. A

A
Collecte des bulletins de vote | ¢ ‘:)
)

A la pause (pour les "meilleurs sujets de table"), juste aprés les %drs
préparés (pour le "meilleur orateur") et a la fin de la réunion @Gr le "meilleur
évaluateur” et le "toastmaster de la réunion®). La rapiditg étant essentielle, vous
pouvez demander a quelqu'un de vous aider. Conservez un Btlletin de vote
avec le nom de chaque gagnant et remettez-le au mait w,ercérémonie ou au
président de séance, et détruisez les autres. Certainesipersonnes marquent

plus d'un nom sur leur bulletin - ne comptez queta onne qu'elles ont choisie
comme étant la meilleure, et ignorez leur deuxieme-thoix.

\ A
Nettoyer

4
/'f v
D'autres membres aideront a ne:g@aprés la réunion. Si nécessaire,

demandez a quelqu'un de vous aiderEncouragez les participants a ne pas
s'attarder et a passer aux P(igl-ﬁ' oasties pour poursuivre leurs conversations.
b e

)
™y
Y 'L'

A ‘(:') ’
©
« O

/“i ’
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Invité Greeter

La personne chargée de I'accueil :

. Se souvient que les invités doivent se sentir les bienvenus et a l'aise.

. Détermine si l'invité est un Toastmaster de passage ou s'il a participé
a d'autres réunions.

. Demande a l'invité de remplir le livre d'or.

. Explique la session des sujets de table et demande (gentiment) aux
participants s'ils souhaitent y prendre part. Informer le responsable des
sujets de table

. Explique le prix du repas et précise qu'ils seront présentés et qu'on leu
demandera s'ils souhaitent dire quelques mots a la fin de la réunion
temps le permet). Leur demande de se lever lorsqu'ils sont présen{és.

. Mentionne le vestiaire, explique ou se trouvent les toilettes et okien
personne vers un siége, si possible a c6té d'un membre qui P@e{t' ’

y

l'aider a se sentir a l'aise. FaL”
. Encourage les invités a consulter le matériel pédagogigue.
A ) 7
Présentation des invités de (Y
e
La présentation des invités peut prendre différer/\.tes‘gr)nes en fonction du nombre
dinvites et du programme de la soirée. ,
Y \ 1
Forme traditionnelle (1-3 personnes) : ,

Décrivez quelques informations sur I'ir]\@é (pa’r exemple, sa profession,
comment il nous a trouves, s'il s'agitde Sa-premiére réunion Toastmasters, ses
passe-temps, la raison de sa présénceyetc. L'invité se léve, les membres
applaudissent, l'invité s'asso)it. “ ' d

: -’
Formulaire alternatif (gairidehterhps) :
Demandez aux membr e,n"applaudir qu'apres la présentation de tous les
invités. Nommez l4yiféDécrivez briévement une ou deux choses a son sujet.
Passez a I'invité.sdva Une fois que tous les invités ont été présentés, dites
quelque chose‘comwgtVeuillez accueillir les invités de ce soir".

e
s ‘:)

/“i ’
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Vice-président aux adhésions :

Intronisation d'un nouveau membre

La cérémonie d'intronisation a lieu pendant la partie "Affaires nouvelles" de
la session d'affaires. Le président appelle le vice-président chargé des
adhésions au pupitre pour qu'il procéde a la cérémonie d'intronisation.

. En tant que vice-président chargé des adhésions, prendre le contréle,{
du pupitre et expliquer la cérémonie d'intronisation. :[)
nt les

. Demandez au membre potentiel de se lever et d'exposer brlevgrhe
raisons pour lesquelles il souhaite rejoindre le club. f L
/

. Demandez au sergent d'armes d'accompagner le ca ngdaA al'extérieur de
la salle, afin que sa candidature puisse étre soumi@'e te des membres
du club.

. Une fois que le candidat est sorti de la squ |I@ropose de l'accepter
en tant que membre du club. N
\
. Aprés que la motion a été proposée et appuyee demandez a ce qu'elle soit
discutée.
/ )
A Yy
. Aprés qu'un ou deux membres. se sont exprimés en faveur ou contre la

motion, il est procédé au ve‘t?a

. Aprés le vote, dema z &/quelqu'un d'introduire le nouveau membre et
demandez a tout | nde de se lever et d'accueillir le nouveau membre
par des applapgié ments nourris.

. Invitez le nouvee'ﬂ, membre au pupitre pour lui souhaiter brievement la
bienvenud.dans le club. Remettez-Iui ensuite son insigne de membre et le
matéri Ep:p agogique.

LS
* =..Une fois que le nouveau membre a pris place, le président reprend le

controle Note : Si le vice-président chargé de I'adhésion est absent, la

cérémonie d'intronisation incombe au club.
président.
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Quelques notes sur

Lorsque vous étes présenté en tant que membre d'un groupe (co-lauréats d'un
ruban, officiels de la table d'honneur, etc.) et applaudi, vous devez également
applaudir. Vous ne faites qu'honorer les autres lauréats ou officiels, pas vous-
méme.

Lorsque vous cédez le contrble de la réunion a quelqu'un d'autre a la fin de
votre fonction, évitez de dire "Je céde maintenant la place a..." Ce n'est pas a
I'envers ! Vous pouvez "céder le contrdle”, "rendre le contrdle" ou "remettre_fﬁ
marteau". Un simple "Monsieur le président" ou "Madame la présidente"

souvent.

x|
Lorsque le président vous demande de vous lever (sergent d'armfﬁss;ec’rétaire,
moment de réflexion et toast), restez debout jusqu'a ce que le pfésident vous
remercie ou que vous soyez invité a vous asseoir. En revanghe, lorsque vous
prenez la parole au cours de la séance de travalil, vous/dev(ez \;bijs asseoir des
que vous avez terminé votre intervention. Il ne devrait | maiﬁvy avoir plus que le
président et une autre personne debout a la fois, afi ntrer clairement qui

rg

controle la réunion et I'attention de 'auditoire. « {

Ne racontez pas d'histoires humoristique us ne raconteriez pas a votre
grand-mére. La période post-pates est plsopice a I'hnumour osé.
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Le Club des modérateups ¢st votre club. C'est la que vous pouvez expérimenter
différentes fagonsﬁe_é senter n'importe quel type de matériel a votre public, et
vous recevrez JBur:{ régctions honnétes. Non seulement ces expériences vous
apprennent ce uihfg ctionne et ce qui ne fonctionne pas, mais elles rendent les
réunions inj tes et encouragent la créativité de chaque participant.

7/

Le club de ) odérateurs prospeére depuis 1979. Des réunions éducatives et
ap';m@ahont été la clé de notre succeés. En suivant les lignes directrices de ce

manuel, nous maintiendrons cette grande tradition en vie.

I

"Tout discours est destiné a la communication, et il n'y a pas de possibilité de
communication.
communication si les gens ne comprennent pas”

Ralph C. Smedley
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