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FORMER LES DIRIGEANTS DE CLUB... UN ROLE ESSENTIEL!

En tant que coordonnateur de la formation des dirigeants de club, vous jouez 'un des roles les plus
importants au sein de Toastmasters.

C’est la qualité des réunions d’un club qui décidera nos visiteurs a adhérer, puis a rester membres de notre
organisation. Le succes d’un club dépend de la capacité de ses dirigeants d’offrir 'environnement propice a
I’évolution personnelle de ses membres. C’est la qu’intervient la formation des dirigeants. Il est essentiel que les
dirigeants d’un club connaissent leurs roles et leurs responsabilités. Le travail du formateur est de s’assurer que
tous les dirigeants comprennent pourquoi leur réle est si important pour le succes global de leur club. Lefficacité

de vos explications aura pour conséquence la réussite ou I’échec d’un club.

La préparation est la base d’'une séance de formation réussie. Prenez le temps de réviser le manuel de 'huissier et
d’étudier le programme de formation en détail. Ajoutez votre grain de sel, racontez vos expériences pour rendre
votre séance éducative, plaisante et motivante. La partie I du programme vous fournit des conseils utiles pour
vous aider a préparer votre formation. La partie II contient les points essentiels a traiter, tandis que la partie III
vous fournit de la documentation a distribuer, dont un formulaire d’évaluation. La partie IV contient les modeéles
de supports visuels pour votre présentation. Tout le programme, y compris des diapositives en format

PowerPoint, est disponible sur le site Internet de Toastmasters, www.toastmasters.org.

Ce programme constitue un guide détaillé pour vous préparer et animer une session de formation efficace pour
le role d’huissier. A la fin de votre séance, les membres de votre auditoire seront familiarisés avec les habiletés de
base nécessaires pour bien remplir leur role. Ainsi, ils comprendront 'importance d’étre ponctuel et de bien
préparer la réunion ; de bien disposer la salle et le matériel pour chaque rencontre ; d’accueillir chaleureusement
les invités et les membres ; de planifier les collations ou les repas le cas échéant ; de garder le matériel du club et

de former leur successeur pour leur mandat.
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Partie I: PREPARATION DE LA SEANCE DE FORMATION

A. PLANIFIER UNE SEANCE DE FORMATION REUSSIE EN TROIS ETAPES

1. Préparer 'ordre du jour de la formation

Ce manuel contient Pessentiel des informations a présenter lors de votre séance de formation, qui devrait durer
environ une heure. Cependant vous étes libre de prendre davantage de temps pour aborder d’autres sujets ou
ajouter d’autres points a 'ordre du jour, en fonction des besoins des dirigeants de club. Pour savoir si votre

programme est adéquat, vous pouvez demander I’avis du vice-gouverneur a la formation.

2. Se procurer le matériel et le préparer

» Préparez vos supports visuels en utilisant les modeles fournis a la partie IV ou sur le site Internet. Préparez-
vous d’avance si vous utilisez un tableau a feuilles mobiles plutdt que des supports visuels présentés a aide
d’un ordinateur. Prenez soin d’inscrire les informations avec un marqueur en sautant une page apres chaque
page écrite et écrivez assez gros pour que tout le monde puisse lire. Vous trouverez plus loin quelques

suggestions pour bien utiliser les supports visuels.

» Faites des copies de la documentation et des formulaires d’évaluation inclus dans la partie III ou de tout autre

document que vous distribuerez.

» Rassemblez votre matériel de référence. Vous pouvez 'obtenir du district ou le commander gréice au catalogue

de fournitures de Toastmasters International. Prévoyez assez de temps pour la livraison.

3. Choisir un assistant

» Si vous souhaitez que quelqu’un vous assiste pendant votre séance de formation (pour la distribution des
documents, etc.), cherchez cette personne a 'avance et expliquez-lui de quelle fagon elle peut vous aider.
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B. ORGANISER LA SALLE

Des conditions matérielles satisfaisantes jouent un réle essentiel dans Pefficacité d’une séance de formation.
Arrangez-vous au préalable pour que tout soit installé de maniere appropriée dans le local de réunion. Vous aurez
besoin d’une salle assez vaste pour asseoir confortablement tous les dirigeants de club présents. Idéalement,

il devrait y avoir assez d’espace a 'arriére pour une pause-café et également assez de place a I'avant pour
I'équipement électronique et pour la table présentant le matériel et les fournitures. Si vous utilisez un support
visuel informatique, c’est a vous de vous procurer le projecteur, 'ordinateur et I’écran. Pensez a apporter une

ampoule de rechange et une rallonge.

Le plan ci-dessous donne 'exemple d’aménagement idéal pour une séance de formation.

4 )
LEGENDE XXXXXXX XXXXXXX
A lutrin (pupitre) et maillet
. XXXXXXX XXXXXXX
B projecteur et portable
tableau a feuill
C tableau a feuilles XXXXXXX XXXXXXX
D écran
E table pour matériel et XXXXXXX XXXXXXX
fournitures
Y
X participants c A B ¥
Y assistants b
- J

Au moment de votre arrivée, vérifiez la température de la piece. Un local trop chaud ou trop froid est inconfor-
table et peut étre cause de distraction. Enfin, faites en sorte d’accueillir et de parler avec autant de participants
que possible avant de commencer la réunion.

C. COMMENT UTILISER LE PLAN DU PROGRAMME DE FORMATION

Le programme de formation a beau étre simple a utiliser, il exige malgré tout que vous vous prépariez
sérieusement. Tout en étant concu pour offrir aux formateurs la possibilité de se montrer souples et créatifs,

ce programme fournit une structure qui permet de souligner les points importants.

Observez la structure du plan de formation. Tout au long du programme, vous trouverez dans les sections
encadrées des explications et des directives destinées aux formateurs sur la marche a suivre lors des exercices de

groupe et pour la présentation de certaines parties du matériel.
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Un scénario de formation est fourni en partie IT. Quand vous le présenterez, n’en faites pas une lecture machinale.
Familiarisez-vous d’abord avec chaque point, et ensuite, paraphrasez de fagon a améliorer votre présentation et a
I'ajuster a votre propre style. Rappelez-vous que les nouveaux dirigeants de club ne sont peut-étre pas familiers
avec le jargon et les acronymes utilisés par Toastmasters, tels que ACB et DTM. Gardez aussi deux choses en téte :
premiérement, planifiez en tenant compte du temps alloué pour les discussions ; deuxiemement, accordez au
groupe beaucoup de temps pour discuter et participer. Si vous constatez que vous étes a court de temps ou que le
programme est trop chargé, n’éliminez pas de sujets. Parlez-en plutot brievement et fournissez des références aux
participants pour qu’ils puissent obtenir plus d’informations. (Les manuels de gestion des dirigeants de club

(FR1310A a G), par exemple, sont d’excellentes sources d’information pour les nouveaux responsables.)

La partie III contient les documents et un formulaire d’évaluation a distribuer pendant votre séance, ainsi que le

recommande votre scénario de formation. Prévoyez un nombre suffisant de copies.

La partie IV de cette brochure comprend les supports visuels pour votre programme. Chacun de ces supports
est désigné par un code tel que H-D ne 1. Des supports visuels de format PowerPoint sont disponibles sur le site

de TI ; vous pouvez aussi reproduire ce texte sur un tableau a feuilles mobiles.

D. LISTE DE VERIFICATION POUR LA FORMATION DES DIRIGEANTS

Désigner un assistant pour la formation

Préparer les supports visuels

Reproduire la documentation

Veiller & avoir un local bien aménagé et équipé

Commander le café et les rafraichissements

Avoir le matériel de référence et les fournitures a disposition

Se procurer projecteur, ordinateur, écran, ampoule et rallonge électrique
Se procurer chevalet a feuilles mobiles et marqueurs

Prévoir des blocs-notes et des crayons pour tous les participants
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E.

EVALUATION ET SUIVI

Aux leaders des formations : Demandez aux participants de remplir le formulaire d’évaluation a la fin

de la séance. Modifiez votre présentation, selon les besoins, en tenant compte des commentaires recus.

Suivi auprés des clubs : Faites une évaluation de la fagon dont les personnes qui ont suivi la formation se
servent de ce qu’elles ont appris. N’oubliez pas d’assurer un suivi aupres des dirigeants de club tout au long
de leur mandat ; rappelez-vous que Papprentissage est un processus continu.

Séance de rafraichissement des connaissances : Organisez des séances officielles ou informelles pour
réviser aussi souvent que vous le pouvez. Si nécessaire, prévoyez une séance de rattrapage pour ceux qui n’ont
pu assister a la formation.
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Partie Il: PRESENTATION DE LA SEANCE
DE FORMATION

Au formateur : Souhaitez la bienvenue au groupe. Dans votre
introduction, mettez I'accent sur I'importance de I'expérience
vécue au sein du club pour le développement personnel des
membres. Faites des commentaires positifs et trés motivants
en insistant sur I'importance de leur engagement a servir les
membres dans tous les aspects du fonctionnement d'un club
Toastmasters. Mentionnez aussi la durée de la formation,
I'emplacement des toilettes, des téléphones ou tout autre infor-
mation pertinente. Cependant, rappelez-vous : votre temps est

précieux, controlez-le soigneusement tout au long de la séance.

Votre role d’huissier est pour vous une chance a saisir. C’est a vous de préparer la
salle pour les réunions, de garder le matériel du club et de contribuer a instaurer
une ambiance chaleureuse pour les membres et les invités Ce faisant, vous ferez des
progres en communication interpersonnelle, vous apprendrez a servir les membres
de votre club, a organiser des événements et a gérer un inventaire. Ces savoir-faire

pourront vous étre utiles dans votre vie quotidienne.

Aujourd'hui, nous allons parler de votre role d’huissier et de la maniere de vous
acquitter de vos responsabilités. Chaque dirigeant de club, vous y compris, est appelé
a assumer ses fonctions selon certains criteres qui 'aident a bien comprendre son
role. Ces criteres sont aussi des références qui permettent aux membres de mieux
saisir en quoi consistent les responsabilités de leurs dirigeants. Cela peut aider les

membres a évaluer le travail des dirigeants en service et les candidats potentiels.
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Enfin, ces criteres facilitent la communication quand les attentes des membres NOTES
different de celles des dirigeants du club. Grace a la description des responsabilités

des dirigeants, les membres peuvent avoir une meilleure appréciation du niveau

d'excellence attendu des dirigeants de club a la fois pendant les réunions et en dehors

de celles-ci. Dans I’heure qui suit, nous allons passer en revue vos différentes taches

a titre d’huissier et étudier les étapes a suivre pour bien remplir vos engagements.

Ensuite, vous pourrez mettre en pratique ce que vous avez appris en faisant

quelques exercices.

Vos responsabilités hors des réunions du club :

1. Réserver la salle de réunion.
2. Maintenir le matériel en bon état et vérifier le stock de fournitures du club.
3. Prévoir votre remplacement en cas d’absence ou chercher de I'aide au besoin.

4. Former votre successeur.

Vos responsabilités pendant les réunions du club

1. Préparer la salle avant la réunion.

2. Accueillir les membres et les invités.
3. Accueillir les dirigeants en visite.

4. Planifier les repas le cas échéant.

5. Commencer les réunions a I’heure.

6. Collecter les bulletins de vote et faire le décompte pour les récompenses.

REUSSIR SON MANDAT D’HUISSIER ¢ 9



Je dois vous prévenir qu'il sera impossible aujourd'hui de couvrir en détails chacune
de vos responsabilités d’huissier. Le but de cette séance est de vous donner une
formation de base et de vous informer des ressources disponibles au siege social et
au niveau du district. N’hésitez pas a poser des questions. Faites votre possible pour

assister a d'autres séances, qui vous aideront a réussir pleinement votre mandat.

La raison d'étre d'un club Toastmasters est de fournir a ses membres un milieu
propice au développement de leurs capacités en communication et en leadership.
En tant quhuissier de votre club, vous avez un rdle a jouer sur cet environnement.
Vous collaborez en tant que membre d'une équipe constituée du président, du vice-
président a la formation, du vice-président au recrutement, du vice-président aux
relations publiques, du secrétaire et du trésorier. Chacun de vous a la responsabilité
de rendre votre club dynamique et agréable pour tous ses membres en travaillant
ensemble pour obtenir le titre de Club remarquable dans le Programme du Club
remarquable. Vous pourrez accomplir cet objectif en tenant des réunions du Comité
de direction régulieres et productives, au cours desquelles vous fixerez soigneusement
les objectifs du club grace a une grille de planification et ferez un contréle continu
de votre plan de progression. Le Programme du Club remarquable reconnait les clubs
qui atteignent leurs objectifs éducatifs et accroissent le nombre de leurs membres ;

ce programme sera traité de fagon plus détaillée dans une autre séance de formation.

Parlons maintenant des responsabilités mentionnées plus haut.

Vos responsabilités hors des réunions du club

Comme tous les autres dirigeants du club, vous avez des responsabilités hors des

réunions du club, les voici :

» Réserver la salle de réunion. Sans un lieu de rencontre, il est impossible pour

votre club de tenir ses réunions. Vous avez la responsabilité de prendre les

NOTES
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arrangements nécessaires avec les personnes qui assurent la gestion du lieu de
réunion afin de réserver votre salle pour vos rencontres. Certains clubs réservent
leur salle un mois ou deux a I'avance, d’autres le font six mois ou plus a I’'avance.
Quoi qu’il en soit, adoptez la coutume de votre club. N’oubliez pas de confirmer
la réservation de la salle avant chaque réunion et prévenez a I’avance la direction
de tout changement. En faisant preuve de courtoisie, vous maintiendrez de bonnes

relations avec les personnes concernées.

» Maintenir le matériel en bon état et vérifier le stock de fournitures. Apres
chaque réunion emballez tout le matériel et rangez-le dans un endroit str. Certains
clubs ont a leur disposition un espace de rangement, dans une armoire ou sur une
étagere sur les lieux de réunion. Si ce n’est pas le cas pour votre club, c’est 'huissier
qui garde le matériel entre les réunions. Assurez-vous que les lampes-chronometres
sont en état de marche. Si le club est a court de badges porte-noms, de bulletins de

vote ou d’autres fournitures, demandez au secrétaire du club d’en faire la commande.

» Prévoir votre remplacement en cas d’absence ou chercher de I’aide au besoin.
§’il vous est impossible d’assister a une réunion du club, ou si vous prévoyez que
vous serez en retard, arrangez-vous avec quelqu'un pour qu’il assume vos fonctions
a votre place. Sinon, les membres devront a la derniére minute se dépécher
d’installer la salle en votre absence, au risque de retarder ’heure du début de la
réunion et d’en déranger le bon déroulement. Si vous prévoyez que vous serez en
retard, demandez a quelqu’un de prendre votre releve jusqu’a votre arrivée. D’autre
part, si votre club organise un événement spécial qui exige plus d’attention et de

préparation, arrangez-vous pour obtenir de I'aide.

» Former votre successeur. Tandis que vous gagnerez de 'expérience dans I'exercice
de votre mandat, réfléchissez a la maniere dont vous préparerez votre successeur a
prendre la reléve. Transmettez-lui tous les documents et le matériel nécessaires et

offrez-lui de 'aider a se familiariser avec ses taches d’huissier.

NOTES
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CIXX) | vorss

Vos responsabilités pendant les réunions du club

Vos responsabilités pendant les réunions consistent a :

» Préparer la salle avant la réunion. Tout comme les acteurs se fient au personnel
de production pour installer les décors et régler I'éclairage et les effets sonores,
les membres d’un club font confiance a leur huissier pour tout mettre en scéne
correctement. Arrivez au moins dix minutes a ’avance pour avoir le temps
d’installer les tables et les chaises. Mettez en place le lutrin, le maillet du président,
la banniere, le chronometre, les bulletins de vote et tout autre fourniture ou
matériel requis. N’oubliez pas de placer une table pres de I'entrée et disposez-y
le livre d’or (84), les brochures promotionnelles (FR99, FR101, FR124), les porte-
noms pour les invités (231) ou tout autre matériel destiné aux visiteurs. Par
exemple, si quelques-uns de vos membres font partie d’un autre club, demandez-
leur de vous donner leur deuxieme exemplaire de la revue « The Toastmaster ».
Les invités apprécient d’avoir la possibilité d’emporter de la documentation du

club a consulter chez eux.

» Accueillir les membres et les invités. Vous souvenez-vous de votre premiere visite
au club Toastmasters ? Vous ne saviez pas a quoi vous attendre, mais au moment
ou vous étes entré dans la salle, quelqu’un était la pour vous accueillir et vous
présenter aux autres et peut-étre cette personne vous a-telle expliqué le fonction-
nement de I'organisation Toastmasters avant le début de la réunion. C’est a votre
tour maintenant en tant qu'huissier de donner cette premiere bonne impression,
si importante pour les visiteurs. Votre accueil chaleureux et votre franche poignée
de main peuvent permettre aux visiteurs d’apaiser leur stress et de se détendre.
Quant aux membres du club, ils apprécient aussi de pouvoir compter sur vous
pour créer une ambiance agréable et amicale qui leur permet de progresser dans

les meilleures conditions.
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Il est certes important que tous les membres accueillent les visiteurs et leurs NOTES
collegues a chaque rencontre. Mais c’est vous, I'huissier, qui devez montrer a vos
camarades ’exemple de I'attitude courtoise a adopter. Souriez et accueillez chacun
en portant une attention toute spéciale aux invités et aux nouveaux membres.
Demandez aux invités de signer le livre d’or et veillez a ce que chacun d’eux
recoive un porte-nom pour la durée de la réunion. Présentez-les a un autre
membre au minimum. Veillez a ce que les invités et les nouveaux membres soient
assis aupres de membres expérimentés afin que ces derniers puissent répondre
aux questions qui peuvent surgir pendant la réunion. Pendant la rencontre,

restez pres de la porte afin de pouvoir accueillir les derniers arrivés, de prévenir
les interruptions ou de parer a toute éventualité. Essayez d’anticiper le besoin de
chaises ou de programmes supplémentaires et de prévoir tout autre matériel

nécessaire a la rencontre.

» Accueillir les dirigeants en visite. Si votre club recoit la visite du gouverneur
de secteur ou d’autres dirigeants du district, accueillez-les chaleureusement,

présentez-vous et conduisez-les aupres du président de votre club.

Au formateur : Prenez quelques minutes pour faire une séance
de remue-méninges avec les participants: Quelles sont les
différentes fagons pour I'huissier d’engager la conversation avec
les invités ? Discutez aussi des différentes questions que
I’huissier pourrait poser a un invité : Est-ce la premiére fois que
celui-ci assiste a une rencontre ? Comment a-t-il entendu parler
de Toastmasters ? Si vous en avez le temps, proposez quelques
jeux de réle. Demandez a une personne de I'assistance de jouer
le réle de I'huissier et a d’autres de se mettre dans la peau de

différents invités : une personne timide, introvertie et nerveuse ;
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un homme ou une femme d’affaires avide d’avancement ;

un employé d’entreprise plutot contrarié par le fait que son
patron lui demande d’adhérer a un club ; un membre revenant
aprés une longue absence, un membre d’un autre club qui
vient de déménager dans votre secteur et qui désire transférer

son adhésion.

» Planifier les repas le cas échéant. Certains clubs se réunissent au restaurant et
mangent avant ou apres la réunion. D’autres clubs organisent des événements en
dehors de leurs réunions habituelles dans des lieux différents tel qu'une salle de
réception ou un restaurant. Si votre club inclut un repas au cours de la réunion,

b \ s A Z
C’est a vous de choisir le menu et de connaitre le nombre de repas prévus pour
. . , e .
pouvoir en aviser le restaurant. C’est souvent I'huissier qui collecte le montant des
repas aupres des membres. Si C’est le cas, faites-le avant le début de la réunion ou
durant la pause. De plus, arrangez-vous pour que le café et le thé soient servis a

chaque table, afin d’éviter que les gens se déplacent lorsqu’un orateur parle.

» Commencer les réunions a I’heure. Le programme de formation de Toastmasters
. . . , . o

vous enseigne le leadership et la gestion. L'un des points sur lequel nous insistons
est de commencer et de terminer les réunions a ’heure. Souvent, les membres,

les invités et les dirigeants du club ont 'habitude d’échanger avant le début de la
réunion et ils ne tiennent pas compte du temps. Vous avez pour role de surveiller
I’heure et d’avertir le président du club plusieurs minutes avant le temps prévu
pour le début de la réunion. Grace a votre vigilance, les réunions pourront

commencer a ’heure.

» Collecter les bulletins de vote et faire le décompte pour les récompenses.

Si votre club a ’habitude de remettre des récompenses au meilleur orateur, au

NOTES
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meilleur évaluateur, ou d’autres récompenses au cours des réunions, vous étes
responsable du déroulement du vote. Munissez-vous de suffisamment de bulletins

de vote et distribuez-les avant le début de la réunion. Lorsque les membres auront

voté, recueillez les bulletins et faites-en le décompte pour chacune des récompenses.

Remettez le résultat au président de la réunion ou annoncez-le vous-méme si on

vous invite a le faire.

Il peut vous paraitre difficile de vous acquitter de toutes vos obligations en peu de
temps. Si C’est le cas, plutot que de vous épuiser vous avez la possibilité de former
un comité et de partager vos taches avec d’autres. Ce faisant, vous donnerez a
d’autres membres 'occasion de contribuer au succes du club et votre position de

président du comité vous permettra de développer vos compétences de leader.

Au formateur : Prenez quelques minutes pour faire une séance
de remue-méninges avec les participants. Demandez-leur quels
sont les problémes particuliers qu’ils rencontrent en ce qui
concerne la disposition des sieges et du matériel ? En plus de
ce qui a déja été mentionné jusqu’ici, quels sont les articles ou
I’équipement a envisager dans I’organisation des réunions ?
Demandez a chacun de penser a trois éléments qu’ils pourraient
ajouter et qui amélioreraient 'ambiance générale de leur club ou
qui pourraient aider a la promotion de la mission éducative du
club Toastmasters. Ensuite, demandez-leur de partager leurs

idées avec le reste du groupe.

NOTES
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EEXF) o

Au formateur : Ce document fournit la liste des documents

ressources disponibles.

Au formateur : Poursuivez avec I’étude de cas suivante.

Vous trouverez les documents a reproduire et a distribuer aux
participants dans la partie Ill. Ensuite si vous en avez le temps,
répondez aux questions et terminez votre séance de formation

par une conclusion courte et stimulante.
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ETUDE DE CAS NOTES

Ftude de cas pour les Huissiers

Se préparer pour une rencontre

But: Apprendre a régler les imprévus qui pourraient vous empécher de

faire votre travail.
Durée: 15 minutes.

Démarche: 1. Distribuez des copies de I’étude de cas disponible dans la partie I1I

du présent document aux participants.
2. Demandez aux participants de se regrouper en équipes de trois.

3. Proposez aux participants de faire une séance de remue-méninges
pour trouver deux solutions au probleme. Notez ensuite les idées de

chaque groupe sur un tableau a feuilles mobiles.

Solutions recommandées :

» Parlez a la direction du restaurant pour trouver des pistes de solutions. Si la
démarche s’avere infructueuse, discutez-en a votre réunion du Comité de
direction. Le comité pourrait décider de changer I’heure ou le lieu des rencontres

apres consultation de I’ensemble des membres.
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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

RESPONSABILITES DE L’HUISSIER

Vos responsabilités hors des réunions du club :

1. Réserver la salle de réunion.

2. Maintenir le matériel en bon état et vérifier le stock de fournitures du club.
3. Assister aux réunions du Comité de direction (Bureau).

4. Assister aux séances de formation organisées par le district.

5. Prévoir votre remplacement en cas d’absence ou chercher de I’aide au besoin.

6. Former votre successeur.

Vos responsabilités pendant les réunions du club

1. Préparer la salle avant la réunion.

2. Accueillir les membres et les invités.
3. Accueillir les dirigeants en visite.

4. Planifier les repas le cas échéant.

5. Commencer les réunions a I’heure.

6. Collecter les bulletins de vote et faire le décompte pour les récompenses.
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Doc. n® 2

LISTE DES DOCUMENTS RESSOURCES

Réussir votre mandat d’huissier

Voici les fournitures que vous pouvez commander pour réussir votre mandat d’huissier :

Nota : Les chiffres précédés des lettres FR signifient que le document est publié en langue frangaise

QUANTITY TOTAL
_ FRI1310G Lhuissier, c’est vous! $2.50 $
___ FRI111 Programme du Club remarquable-Planification pour la réussite
duclub $1.25 $
163 Ballots and Brief Evaluations... Perforated Fiches d’évaluation et bulletins
de votes...Formulaires d’évaluation avec zones de texte pour faire des
commentaires incluant des bulletins de vote avec une ligne pointillée
détachable pour les meilleurs orateurs, évaluateur et improvisateur
(livret de 500) $12.95 $
_ 1205 Supply Catalog Catalogue de fournitures $1.00 $
_ 1205A Catalog Order Blanks Bons de commande du catalogue $ N/C
84 Guest Book Livre d’invités/d’or $8.95 $
231 Guest Badge — Visitor’s Card Badge Porte-nom d’identification
des membres et invités (set of 25) $3.50 $
1550 Club Reference File Documentation de référence du club $55.00 $
TOTAL $
CA clubs add 7.75% $
TOTAL AMOUNT §
Mail to: Toastmasters International u's;,::iPPINGj:::DGES ronvcou | zomrcomm h
P.O. Box 9052, Mission Viejo, CA 92690 U.S.A. s:;u Ei EZZS EE
or telephone (949) 858-8255, Fax No. (949) 858-1207 e | o s e
PAYMENT MUST ACCOMPANY ORDER e B - B
__ Enclosed is my check in the amount of $ (US.) Or oo Ry f;f;:;:{g}:ﬁ% f:‘Z“A“?;‘%":'ﬂ‘%
__ Please bill against my MasterCard / VISA / AMEX / Discover (Circle one) For non-US shipping rate, please s:e the back ofthz current catalog,
Credit Card No. Expiration Date
Signature
Name
Club No. Club Name
Address
City State/Province
Country Postal Code
Email Phone No.
/
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Doc.n°3

ETUDE DE CAS

ETUDE DE CAS POUR LES HUISSIERS

PREPARER UNE REUNION

Votre club se réunit au restaurant chaque jeudi a sept heures du matin. En tant qu’huissier de votre
club, vous avez décidé de vous y rendre a 6 h 30 afin de mettre en place le matériel et 'équipement.
Toutefois, vous avez des difficultés pour accéder a votre lieu de réunion a ’heure prévue, car ces
deux dernieres semaines, le personnel du restaurant est constamment arrivé en retard. Le résultat,
C’est que vous n’'avez pas le temps d’organiser la salle pour 7 h 00 et vos réunions commencent

donc en retard.
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Doc.n° 4

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 regue va-t-elle vous aider dans vos fonctions
d’huissier ? 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 SEANCE 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 U'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 TIL.

Dans la partie II, tous les supports visuels sont identifiés par un code. Uemplacement du support
visuel dans le document vous indique le moment ot vous devez le présenter. Chacun est numéroté.
Par exemple, H-D n° 1 correspond a la premiere diapositive. Vous pouvez aussi utiliser la marge de

droite pour prendre des notes.

TRUCS A UTILISER PENDANT LA PRESENTATION :

1. Présentez les supports visuels seulement au moment ou1 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.

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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Vos responsabilités hors
des réunions du club

= Réserver la salle de réunion

= Maintenir le matériel en bon état et vérifier
le stock de fournitures du club

= Prévoir votre remplacement en cas
d’absence ou chercher de I’aide au besoin

= Préparer votre successeur
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Vos responsabilités

pendant les reunions
du club

= Preparer la salle avant la reunion

= Accuelllir les membres et les
invités

= Accuelllir les dirigeants en visite



= Planifier les repas le cas echéant
= Commencer les réunions a I’heure

= Collecter les bulletins de vote
et faire le decompte pour les
recompenses
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