











ETUDE DE CAS NOTES

Ftude de cas pour les Vice-présidents aux relations publiques :

Augmentez Pefficacité de vos communiqués de presse !

But: Trouver pourquoi un communiqué de presse n’a pas été publié.
Durée : 15 minutes
Démarche : 1. Distribuez des copies de ’étude de cas disponible dans la partie III.

2. Demandez aux participants de trouver des solutions a la situation

décrite dans I’étude de cas.

3. Demandez a 'ensemble du groupe de fournir des pistes de solutions.

Solutions recommandées :

S’assurer que le communiqué de presse est bien arrivé a destination.

Passer en revue un exemplaire de votre communiqué de presse et chercher de
quelles facons vous pourriez le rendre plus intéressant. Avez-vous un titre
accrocheur ¢ Racontez-vous une histoire ¢ Avez-vous oublié de joindre le nom et le

numéro de téléphone d’une personne a contacter ?

Vérifier quel type de nouvelles les journaux publient généralement. Les journaux a
grand tirage publient rarement des communiqués qu’ils jugent sans grand intérét.
Cependant, ils pourraient accepter 'annonce des concours oratoires de votre club
ou d’une réunion spéciale ouverte au grand public. Adaptez votre communiqué de

presse selon les besoins.
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PARTIE Ill : Documentation a distribuer

Les documents suivants peuvent étre reproduits pour distribution aux participants de votre séance

de formation. Veillez a préparer suffisamment de copies pour le nombre de personnes prévues.

Vous avez toute latitude pour retoucher les documents et les adapter a votre propre style.
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DOC N° 1

Responsabilités du vice-président aux relations publiques
Vos responsabilités hors des réunions du club :

1. Promouvoir le club dans les médias locaux.

2. Publier un bulletin de club et/ou créer un site Web.

3. Faire connaitre les campagnes de recrutement.

4. Participer aux réunions du Comité de direction.

5. Participer a d’autres événements Toastmasters.

6. Participer aux sessions de formation organisées par le district.

7. Prévoir votre remplacement en cas d’absence ou demander de 'aide au besoin.

8. Former votre successeur.

Vos responsabilités pendant les réunions du club :

1. Annoncer les événements et les programmes.
2. Demander de l’aide pour produire le bulletin du club.

3. Accueillir les membres et les invités.
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DOC N° 2

NOUVELLES

Le 9 avril 20___ DE

Personne a contacter : Suzy Queue
Toastmasters International, secteur 1, district 85
Téléphone :

Courriel :

.. POUR PUBLICATION IMMEDIATE...

TOASTMASTERS TIENT SON CONCOURS ORATOIRE ANNUEL POUR LE SEC-
TEUR

Le vendredi 9 avril, les membres de cinq clubs Toastmasters du secteur Centre-ville choisiront le

meilleur orateur dans le cadre du concours oratoire annuel du secteur 1, district 85.

Le grand public est convié a I'événement, qui se tiendra a la salle des fétes du Centre-ville a
19 h 30. Le gagnant sera choisi parmi cing concurrents, et il participera au concours du district

85 au méme endroit le mois prochain.

Grace a leurs progres constants Rhett O'Rick et Ellie Quince, tous deux du secteur Centre-ville
vont participer au concours de secteur. Quatre semaines plus tét, ils ont gagné le concours ora-

toire de leurs clubs respectifs. (Ajouter une citation de O’Rick ou de Quince, ici :)

Ann Green du club Centre-ville Est jouera le role de présidente du concours et Bob Rosenfield

celui de président du jury.

Les cinq clubs du Centre-Ville comptent parmi les 11 500 clubs a travers le monde qui participe-
ront a des concours oratoires ce mois-ci. La compétition connaitra son point culminant au
Concours oratoire international, Le Championnat d’art oratoire, qui aura lieu pendant le

Congres International de Toastmasters au mois d’aott prochain a... (Ville, état)

Toastmasters International est la principale organisation a I'échelle mondiale dédiée a la commu-
nication et au développement du leadership. Fondé en 1924, cet organisme de formation a but

non lucratif compte plus de 220 000 membres dans plus de 92 pays.

###
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POUR PUBLICATION : A volonté  Personne a contacter : Suzanne Frey
949-858-8255
sfrey@toastmasters.org

Toastmasters:
Parce que parler en public est un talent indispensable !

RANCHO SANTA MARGARITA, CALIFE. - Si vous étes comme la plupart des gens,
parler en public n'est pas votre passe-temps préféré. Pourtant, maintes études le

démontrent, développer des techniques pour se présenter est un atout décisif pour
réussir au travail. Une personne habile en communication détient un net avantage
sur ses collegues trop timides — tout particulierement dans un marché du travail
compétitif.

De nombreuses personnes paient des milliers de dollars en séminaires afin
d’acquérir les compétences et la confiance nécessaires pour faire face a un auditoire.
Mais il existe une autre option, moins onéreuse, et tenue en grande estime dans les
cercles d’affaires : il s’agit de Toastmasters International. Cette organisation existe
depuis plus de 80 ans et offre a ses membres une formule confirmée et agréable pour
pratiquer et aiguiser leur talent en communication et en leadership.

Depuis la fondation du premier club en 1924 au YMCA de Santa Ana en
Californie, Toastmasters s’est développé au point de devenir 1'organisation mon-
diale de premier plan pour enseigner I'art oratoire, les compétences de leader et le
contrOle du stress avant un discours. Depuis que Ralph C. Smedley a fondé ce club,
plus de 4 millions de femmes et d’hommes ont profité des avantages offerts par
Toastmasters. Cette association a but non lucratif compte aujourd’hui plus de
220 000 membres répartis entre 11 500 clubs dans 92 pays.

COMMENT CA MARCHE ?

Un club Toastmasters est une sorte d’atelier ou des femmes et des hommes appren-
nent par la pratique dans une ambiance amicale et chaleureuse. Un club type compte
entre 20 et 40 membres qui se rencontrent une fois par semaine ou tous les quinze
jours pour apprendre en les pratiquant les techniques de présentation en public. La
durée moyenne d'une rencontre est d'une heure. Le colt est abordable ; les frais
annuels d’adhésion dépassent rarement cent dollars.

Lorsqu'ils adherent au club, les nouveaux membres recoivent le manuel de base
Savoir communiquer, qui comprend une série de10 discours destinés a leur inculquer
les techniques fondamentales de I'art oratoire.

Une fois le premier manuel terming, les membres ont le choix entre 15 manuels
avancés pour développer des techniques adaptées a leurs intéréts particuliers :

TOASTMASTERS INTERNATIONAL
P.0. Box 9052 = Mission Viejo, CA 92690-9052 - 949-858-8255 - Fax 949-858-1207 - www.toastmasters.org

NOUVELLES
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Relations publiques, Discours spécialisés, Savoir divertir, Parler c’est informer, Comment animer une discus-
sion, Les discours au niveau de la direction, L'orateur professionnel, Etre persuasif, Présentations techniques,
Communiquer a la télévision, L'art de raconter, Lecture expressive, Communications interpersonnelles,
Discours pour occasions spéciales, S’exprimer avec humour. Les membres sont aussi appelés a développer
leurs compétences en leadership en faisant I'expérience directe des fonctions décrites dans le manuel
Devenir un leader et dans le programme Mise en pratique du leadership. Ils peuvent aussi servir comme
dirigeants a différents niveaux de I'organisation.

Au lieu de faire appel a un instructeur, les membres évaluent mutuellement leurs discours et leurs
fonctions de leader. Ce processus d’'évaluation fait partie intégrante du programme éducatif de
Toastmasters. Les membres font aussi des improvisations sur des sujets donnés, animent les réunions,
assument des rOles variés de leader et apprennent les procédures des assemblées délibérantes.

Des milliers de compagnies qui parrainent des clubs Toastmasters au sein de leurs entreprises
témoignent de 'efficacité de cette forme simple d’apprentissage. Ces clubs d’entreprises servent de
séminaires de formation en art oratoire et en leadership pour le personnel. Chaque année, de plus en
plus d’entreprises et d’organisations gouvernementales découvrent que Toastmasters est le moyen le
plus efficace et le plus économique pour combler leurs besoins en formation a la communication. On
trouve des clubs Toastmasters au Sénat des Etats-unis et a la Chambre des représentants aussi bien
que dans une grande diversité d’organisations collectives, dans des prisons, des universités, des hopi-
taux, des bases militaires et des communautés religieuses.

SERVICES AUX COLLECTIVITES
Toastmasters peut également étre d'un grand intérét pour les collectivités locales grace aux pro-
grammes suivants :

n ATELIERS POUR JEUNES LEADERS - Formation en art oratoire pour les éléves du niveau secon-
daire.

n SEMINAIRE D’EXPRESSION ORALE - Un bref cours de formation en art oratoire pour adultes dans
les entreprises, les écoles, les industries et les agences gouvernementales.

n BUREAU DES CONFERENCIERS - Aide d’autres organisations bénévoles, des collectivités locales
et des organisations gouvernementales a promouvoir leur message.

n CLUBS « GAVEL » - Offre la formation Toastmasters dans les prisons et d’autres institutions.

n LES PROGRAMMES DE FORMATION - LE SUCCES PAR LA COMMUNICATION ET LE SUCCES
PAR LE LEADERSHIP - Des modules de formation donnant la marche a suivre sur différents sujets
tel que la conduite de réunions productives, I'art d’écouter, la procédure des assemblées délibé-
rantes, I'évaluation, la pensée créative, le leadership, la gestion et la formation.

TOASTMASTERS INTERNATIONAL
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DOC N° 3

~

A : Personnel de ’entreprise XYZ
De : Ellie Quent
Objet : Avez-vous peur de parler en public ?

En avez-vous assez d’avoir une peur bleue chaque fois que vous devez faire une
présentation en public ? Adhérez a notre club Toastmasters et nous vous promet-
tons que vous prendrez confiance en vous et deviendrez un excellent orateur. Nous
nous réunissons tous les jeudis a midi dans la salle de conférence au deuxieme
étage pour apprendre par la pratique les techniques de I'art oratoire. Venez assister
a notre réunion cette semaine et vous verrez par vous-mémes comment
Toastmasters vous aidera a faire fondre votre peur de parler en public avant votre

prochaine présentation.

~

A : Personnel de ’entreprise XYZ
De : Ellie Quent
Objet : Parler en public avec confiance

Vous voulez conclure cette vente ! Vous voulez avoir de meilleures relations avec
votre patron et vos collegues ! Vous voulez étre celui qu'on écoute dans les
réunions! Notre club Toastmasters peut vous y aider. Dans notre club, vous
apprendrez des techniques de communication et d’écoute utiles dans votre travail
de tous les jours, qui feront de vous un collaborateur hors pair et tres apprécié. Les
réunions du club ont lieu tous les jeudis a midi dans la salle de conférence au
deuxieme étage. Venez assister a notre prochaine réunion pour découvrir comment

parler en public avec confiance.
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DOC. N° 4

Liste des documents ressources

Liste partielle du matériel que vous pouvez commander pour réussir votre mandat de vice-président
au recrutement

Note : Les chiffres précédés des lettres FR signifient que le document est publié en langue francaise

ARTICLE N°

__ 1205 Supply Catalog - Catalogue des fournitures

__FR99 Trouvez votre voix

__ FR101 Laconfiance. La voix du leadership

_103 Clear Communication (en cours de traduction — nov. 2007) — Centré sur les entreprises
__ FR124 Tout sur Toastmasters

244DVD Welcome to Toastmasters! — Sous-titres en frangais et en 7 autres langues — DVD

promotionnel
FR1310D Le Vice-président aux relations publiques, C’est vous !

1140  « Let the World Know » - Publicity and promotion Handbook - Guide de publicité et de

relations publiques pour les clubs, les divisions et le district.

1144DVD TV Spot Announcements - Vidéo avec annonces-éclairs de 30 secondes pour promouvoir

les bienfaits de Toastmasters

1150  Public Relations and Advertising Kit - Contient plusieurs outils de promotion de

Toastmasters pour les médias

1151  Radio Spot Announcements... - En format CD et cassette audio avec annonces-éclairs de 30

secondes pour radio AM ou FM

1153 Publicity Pack - Ensemble publicitaire de Toastmasters International

1972A°  Communication Achievement Award brochure - Comment un club peut honorer une

personnalité locale

367 Small posters
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125 Marketing Card Set (Set of 40)

114 Toastmasters : Because Public Speaking Skills Aren’t Debatable - Parce que savoir parler en

public est indispensable
Fliers
115 Toastmasters Can Help Fliers (Set of 50)

116 How Confident Are You? Fliers (Set of 50)

Plusieurs brochures promotionnelles et communiqués sont disponibles gratuitement ou a faible
cotit. Consultez le site Web de Toastmasters International a www.toastmasters.org,
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DOC. N° 5

ETUDE DE CAS

Ftude de cas pour les Vice-présidents aux relations publiques :

Augmentez Pefficacité de vos communiqués de presse !

Vous avez envoyé plusieurs communiqués de presse a des journaux locaux afin d’annoncer les pro-
motions que trois membres de votre club ont obtenues au travail grace a la formation Toastmasters.

Deux semaines ont passé et aucun des journaux n’a publié votre communiqué.

En tant que vice-président aux relations publiques, que pouvez-vous faire pour augmenter la pro-

babilité que les journaux publient vos communiqués de presse?
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DOC. N° 6

FORMULAIRE D’EVALUATION

Date : Nom du programme de formation :

Formateur :

Sur une échelle de 1 a 5, en considérant que 5 est le niveau le plus élevé, évaluez le programme de formation et le
formateur en encerclant le nombre qui vous semble le plus approprié :

1. Dans quelle mesure la formation recue va-t-elle vous aider dans

vos fonctions de Vice-président aux relations publiques? 1 2 3 4 5

2. Evaluez les points suivants :

Contenu de la séance de formation 1 2 3 4 5
Matériel de formation 1 2 3 4 5
Formateur 1 2 3 4 5
Exercices pratiques 1 2 3 4 5
3. Les objectifs ont-ils été clairement énoncés ? 1 2 3 4 5
4. Comment évaluez-vous 'organisation du plan de formation ? 1 2 3 4 5
5. Les exercices pratiques ont-ils bien illustré le plan de formation ? 1 2 3 4 5

6. Dans quelle mesure les supports visuels vous ont-ils aidé a

mieux comprendre la présentation ? 1 2 3 4 5

7. Comment avez-vous trouvé 'organisation matérielle et les services offerts ? 1 2 3 4 5

8. Nommez deux éléments de la présentation qui vous permettront d’étre un dirigeant efficace.

Commentaires supplémentaires :
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PARTIE IV : Exemplaires de supports visuels pour la
séance de formation

Les documents présentés dans les pages suivantes sont spécialement congus pour aider le formateur
a bien mener sa séance de formation. Vous pouvez reproduire ces supports visuels en diapositives et
les présenter a 'aide d’un projecteur ; vous pouvez aussi transcrire 'information a la main sur un
tableau a feuilles mobiles. Vous trouverez des diapositives en format Powerpoint en les

téléchargeant a partir du site de TI.

Dans la marge de droite de la partie II, tous les supports visuels sont identifiés par un code.
Lemplacement du support visuel dans le document vous indique le moment ol vous devez le pré-
senter. Chacun est numéroté. Par exemple, VPRP D no 1 correspond a la premiere diapositive. Vous

pouvez aussi utiliser la marge de droite pour prendre des notes.

Trucs a utiliser pendant la présentation :

1. Présentez les supports visuels seulement au moment ol vous en parlez.

2. Assurez-vous que tous les participants peuvent voir clairement les supports visuels. Guidez-vous

en tenant compte des gens assis a 'arriere pour savoir si tous peuvent voir clairement.

3. Quand vous parlez, regardez 'auditoire et non pas les supports visuels. Maintenez un contact
visuel avec vos auditeurs méme s’ils regardent les supports visuels. Cela vous aidera a mesurer

leur compréhension du sujet.

4. Ne faites pas une trop grande utilisation des supports visuels. Il n’est pas nécessaire d’illustrer

chaque point par des supports visuels lors de votre présentation.
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5. Préparez-vous avec soin en répétant. Rien n’est plus important qu'une bonne préparation. Sachez
quand et comment vous allez utiliser vos supports visuels et exercez-vous a faire une
présentation impeccable. Prévoyez les problemes potentiels, spécialement si vous utilisez de

I'équipement électronique.

6. Rappelez-vous... Soyez aussi professionnel que possible.
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