Club Toastmasters Rive-Sud

1. Huissier présentateur

Généralités

Afin de bien préparer la salle comme il se doit, I'huissier présentateur doit arriver
au moins 30 minutes avant le début de larencontre. Avec 'aide de I'huissier, il doit :

1. Veiller a la préparation du lutrin et vous référer a la liste dans le lutrin pour préparer
la salle et les outils de travail du :

— Président : maillet et rubans

— Grammairien : dictionnaire

— Chronométreur : minuterie et chronométre

— Secrétaire : registre des proces-verbaux

— Préposé ala caméra: caméra

— Membres : bulletins de votes et feuillets de commentaires

des discours
2. Accrocher la banniere du Club bien en vue a I'arriére du lutrin.
3.  Remplir les verres d'eau, les pichets et les mettre sur les tables.

4. Remplir la bouilloire d’eau, la faire chauffer et monter des assiettes de biscuits en
prévision de la pause.

5. Coordonner avec le préposé a l'accueil, la signature du registre des invités..

6. S’assurer d’avoir en main les paniers pour la récupération des votes et se réserver a
cet effet, un bulletin de vote en blanc pour la compilation en fin de rencontre.

7. Coordonner, avec le président de la soirée, le début de la rencontre afin d’inviter les
participants a prendre leur place deux minutes avant 19 h. En faire 'annonce d'une
voix forte
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Déroulement

Début de la rencontre

1. Débuterlarencontre a 19 h.

2. Demander le silence et d’'un coup de maillet déclarer le début de la soirée

3. Saluer tous les participants, a savoir les membres réguliers, les invités de la table
d'honneur (s'il y a lieu) et les autres invités.

4. Souhaiter la bienvenue a tous de fagon énergique avec quelques phrases préparées
a l'avance.

5. Effectuer la lecture de la mission du club.

Notre Mission
Offrir un environnement
d'apprentissage dans lequel les
membres s'encouragent mutuelle ment

de facon positive afin de permettre a
chacun d'améliorer ses capacités de
communicateur et de leader, ce qui

générera confiance en soi et

développement personnel.

6. Indiquer a quel endroit sont situées les sorties d’'urgence, et inviter les membres a
éteindre les téléphones cellulaires et autres avertisseurs sonores.

7. Présenter, a l'aide d'une introduction sommaire (limiter son allocution a une
minute) préalablement préparée, le président de la rencontre et demander a tous
de I'accueillir chaleureusement.

8. Applaudir le président jusqu'a son arrivée au lutrin, lui serrer la main et lui remettre le
maillet par le manche afin de lui transmettre le contrdle de la rencontre.

Pause

A ce moment, le président auraremis le contrdle de la rencontre a I'animateur

9. Vérifier avec I'animateur la durée de la pause, laquelle a lieu vers 20 h, afin de

relancer la rencontre a ’heure convenue.

Retour de la pause

10. Signifier, a partir du lutrin, la reprise de la rencontre.

11. Ceéder le lutrin et le controle a I'animateur.
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Pendant I'’évaluation générale, lorsque tous les évaluateurs ont fait leur

évaluation

12.

13.

14.

15.

Aprés I'évaluation des discours et des improvisations, laisser le temps a I'évaluateur
général d’évaluer 4 roles et faire circuler les paniers de votes. lls doivent revenir a
temps pour la compilation.

Avec l'aide de I'huissier, ramasser les paniers de votes et procéder a la compilation
des votes, vers 20h45.

Une fois la compilation complétée, inscrire les résultats sur un bulletin en blanc.

Transmettre ce bulletin au président, au moment ou I'animateur remet le contréle de
la rencontre a ce dernier.

A lafin de larencontre

16.

17.

18.

19.

Récupérer les bulletins de votes et d'évaluation en surplus

Détruire les bulletins de votes utilisés (les déchirer et jeter dans le bac de recyclage)
Procéder au ménage des tables: tasses (mettre au lave-vaisselle), pichets, papiers.
Récupérer pour rangement :

Livre des procées-verbaux ;
Registre des invités ;
Chronomeétre et minuterie ;
Dictionnaire ;

Maillet ;

Boite de rubans ;
Bannieére ;

Caméra ;

Autres équipements.

VVVVVVYVYYYVY

20. S’assurer gu'’il y a assez de bulletins de votes, de bulletins d’évaluation et de rubans

pour la prochaine rencontre. Aviser 'huissier du comité exécutif pour qu’il fasse des
photocopies lorsque les quantités sont basses.

Page 4 of 50

Révisé le 6 mai 2015



	Liste des rôles
	Cette liste a été créée dans le but de faciliter la participation de tous nos  membres.  De plus, elle respecte l’ordre habituel d’entrée en fonction de chaque rôle (à l’exception du préposé à la caméra, lequel participe seulement lorsqu’il y a un ou ...

	1. Huissier présentateur
	Début de la rencontre
	À la fin de la rencontre


	Généralités
	Déroulement
	2. Huissier
	À la fin de la rencontre

	Généralités
	Déroulement
	3. Président
	 Remercier l’huissier et l’applaudir jusqu’à ce qu’il soit rendu à sa place.
	B : S’il n’y a pas quorum
	Demander aux membres qui étaient présents à cette réunion s'il y a des corrections à apporter ou des questions au sujet du procès-verbal?
	B : S’il n’y a pas quorum
	Orateur du jour d’un discours avancé
	Meilleure improvisation
	Meilleure évaluation
	Meilleure performance
	Meilleure progression
	4. Responsable de l’accueil
	Accueil des invités :
	4. Leur demander de signer le registre des invités et d'y ajouter leurs coordonnées
	5. Vérifier que les coordonnées des invités soient inscrites lisiblement dans le registre, sinon les réécrire en lettres carrées.
	6. Leur remettre la « pochette d’invités » pour consultation et information.
	8. Aviser le V.P. Recrutement ou un autre membre du conseil d’administration, pour qu'il veille à sa prise en charge, à savoir sa familiarisation avec les autres membres, les us et coutumes du groupe, les lieux, l’emplacement des salles de bains, puis...


	5. Secrétaire
	6. Animateur
	7. Grammairien
	8. Responsable du toast
	9. Pensée du jour
	L’objectif de la pensée du jour est de :

	10. Chronométreur


	Généralités
	Déroulement
	Généralités
	Déroulement
	Généralités
	Déroulement
	Objectif
	Généralités
	Déroulement
	Avant le début de la rencontre
	Déroulement
	Particularités
	   À REMPLACER
	Généralités
	Déroulement
	Particularités
	Généralités
	Déroulement
	1. Vérifier le fonctionnement de l’équipement avant le début de la rencontre.
	Généralités
	Déroulement
	2. Rapport du chronométreur (à la demande de l’évaluateur général) :
	Rapporter sommairement ou dans le détail le rapport du chronométrage, selon le temps disponible (Limiter son allocution à deux minutes).  Il est surtout important de mentionner les écarts afin de permettre aux participants  de s’améliorer.
	Voici une liste des questions les plus fréquentes sur la gestion du temps.  Pour de plus amples renseignements, n’hésitez pas à communiquer avec le V.P. Formation.
	11. Présentation de l’orateur
	Méthode SIC
	Pour l’orateur : La présentation fait une coupure avec les activités précédentes.  Elle réchauffe l’auditoire en lui disant quel est l’intérêt du sujet.

	12. Capsule humoristique
	L’objectif de la capsule humoristique est de :

	13. Meneur des improvisations
	14.  Évaluateur général

	Particularités
	Objectifs
	Généralités
	Généralités
	Déroulement
	Généralités
	Déroulement
	CONSIDÉRER ÉVALUER LES ÉVALUATEURS DE DISCOURS
	À LA FIN DE VOTRE PRÉSENTATION SI LE TEMPS LE PERMET.
	2. Remercier l'animateur qui vous cède alors le contrôle pour l'évaluation.
	3. Saluer l'assemblée.

	ÉVALUATEUR GÉNÉRAL
	Huissier
	Huissier Présentateur
	Président
	Secrétaire
	Animateur
	Grammairien
	Responsable du toast
	Pensée du jour
	Chronométreur
	Préposé à la caméra
	Capsule éducative
	Capsule humoristique
	Meneur des improvisations
	Évaluateur des improvisations
	CONSIDÉRER ÉVALUER LES ÉVALUATEURS DES DISCOURS SI LE TEMPS LE PERMET. .
	Pour terminer, l’évaluateur général passe quelques remarques sur l’ensemble de la réunion et remet le contrôle de la réunion  à l’animateur.
	16. Évaluateur des improvisations
	Évaluation des improvisations
	17. Préposé à la caméra


	Objectifs
	Généralités
	Déroulement
	Accueil
	Généralités
	Généralités
	Généralités
	Déroulement
	Généralités
	Déroulement

