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TOASTMASTER (Maître de cérémonie)
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· avant la réunion

· En accord avec le Meneur des improvisations choisir un thème qui sera le fil conducteur de toute la réunion.

· Contactez tous les intervenants de la réunion au plus tard le lundi afin de s’assurer de leur présence et qu’ils sont à l’aise avec leur rôle, spécialement s’ils occupent ce rôle pour la première fois :

Vice-président à l’éducation
confirmation de la grille des participants (plus tard lundi)

Président :
obtenez des renseignements pour fin de présentation en relation avec le thème et demander le temps de la période d’affaires

Meneur des improvisations :
obtenez des renseignements pour fin de présentation en relation avec le thème (travail, passe-temps)

Chaque orateur :
obtenez des renseignements pour fin de présentation en relation avec le thème : 
numéro de projet et le manuel d’où est tiré le projet du discours; le titre du discours, la durée, le nom de l’évaluateur et les objectifs du discours (voir la section Période des discours)

Grammairien :
s’assurer qu’il connaît son rôle

Chronométreur :
s’assurer qu’il connaît son rôle

Mot d’humour :
s’assurer qu’il connaît son rôle (pas partisan, religion, sexe, race, politique)
Toast :
penser à souligner la fête d’un membre, occasion spéciale, etc.
Évaluateur général :
obtenez des renseignements pour fin de présentation en relation avec le thème; lui rappeler qu’il doit contacter les orateurs; avant la rencontre, lui remettre le nom des membres ayant un rôle

Huissier :
donnez-lui des renseignements pour qu’il vous présente

· Signer les attestations avant le début de la rencontre

· S’assurer que le huissier ouvre la réunion à 19 h
· S’assurer que l’évaluateur général vous remet le contrôle de la réunion à 20 h 39
· début de la réunion

Heures : 19 h
Ouverture de la réunion

· Remercier l’huissier pour sa présentation

· Souhaiter la bienvenue aux invités et aux membres

Heures :    h  

(suggestion      h      )
Présentation des invités

· Demander aux membres qui ont des invités de les présenter

· Mentionner aux invités qu’ils auront à donner leurs commentaires à la fin de la réunion

Heures :    h


Présentation du thème

	

	


Heures :    h

Présentation des membres

Demandez-leur de se nommer ainsi que de mentionner leur occupation et de répondre brièvement à la question suivante :

	

	

	


Heures :    h

Détente

	Mot d’humour par
	
	Remercier l’humoriste


	Bonne nouvelle par
	
	Remercier la personne


	Toast par
	
	Remercier la personne


Heures :    h


Présentation du président et période d’affaires

· Brève présentation du président selon le thème de la  journée

	

	

	


	· Accueillons chaleureusement notre président(e)
	


(Poignée de main et lui remettre le maillet)

Période d’affaires
· À la fin de la période d’affaires remercier le président(e) et reprendre le maillet

· Au besoin, ajuster le temps des improvisations avec le Chronométreur

Heures :    h

· partie éducative

Expliquer le déroulement de la partie éducative :

· Improvisations  -  Discours  -  Évaluations

Présenter l’équipe

	· Chronométreur
	
	(il explique sa tâche) … le remercier


	· Grammairien
	
	(il explique sa tâche) … le remercier



(il présente le compteur d’hésitations)

	· Évaluateur général (nommer seulement)
	


Bulletin de vote

· Expliquer le bulletin de vote (feuille jaune)
· Encourager les membres à inscrire leur commentaire et à signer (récompense des orateurs) le feuillet blanc
Heures :    h



Présentation du meneur des improvisations

· Brève présentation selon le thème de la journée (travail, organisme, hobby, etc.)

	

	

	


· Accueillons chaleureusement le meneur des improvisations

(Poignée de main et lui céder la place)

Improvisations
· Remercier le meneur des improvisations

· Demander le temps des improvisations

· Demander de remplir le bulletin de vote pour la meilleure improvisation

· Laisser un peu de temps pour que les membres puissent inscrire leurs commentaires au meneur des improvisations

Heures :    h



· pause payante de                 minutes


(Coup de maillet pour reprendre la rencontre)

Heures :    h



· période de discours

Premier discours
· L’orateur en est rendu à son _____________ projet de ________ (CC, ATM …)

· Présenter les objectifs et buts du discours : (lire les objectifs et buts du manuel)
	

	

	


· Ce projet est d’une durée de ______ à ______ minutes

· Ce discours sera évalué par ______________________ 
· Présentation de l’orateur (travail, hobby, …) mais sans le nommer

	

	

	


· Titre du discours __________________________________________________

· Accueillons chaleureusement ________________________________________

(Poignée de main et lui céder la place)

Discours numéro 1

· Remercier l’orateur (poignée de main et reprendre la place)
· Demander 1 minute pour faire l’évaluation du discours

Heures :      h
Deuxième discours
· L’orateur en est rendu à son ___________ projet de _________(CC, ATM …)

· Présenter les objectifs et buts du discours : (lire les objectifs et buts du manuel)
	

	

	


· Ce projet est d’une durée de ______ à ______ minutes

Ce discours sera évalué par _______________________________ 
· Présentation de l’orateur (travail, hobby, …) mais sans le nommer

	

	

	

	


· Titre du discours __________________________________________________

· Accueillons chaleureusement ________________________________________

(Poignée de main et lui céder la place)

Discours numéro 2

· Remercier l’orateur (poignée de main et reprendre la place)
· Demander 1 minute pour faire l’évaluation du discours

Heures :    h

Troisième discours
· L’orateur en est rendu à son __________ projet de ___________ (CC, ATM …)

· Présenter les objectifs et buts du discours : (lire les objectifs et buts du manuel)
	

	

	


· Ce projet est d’une durée de ______ à ______ minutes

· Ce discours sera évalué par ___________________________________ 
· Présentation de l’orateur (travail, hobby, …) mais sans le nommer

	

	

	

	


· Titre du discours

· Accueillons chaleureusement ________________________________________

(Poignée de main et lui céder la place)

Discours numéro 3
· Remercier l’orateur (poignée de main et reprendre la place)
· Demander 1 minute pour faire l’évaluation du discours

Heures : suggestion au plus tard  20 h 24 – donner entre 15 à 20 minutes pour la période d’évaluation
· période de l’évaluation générale

· Présentation de l’évaluateur général selon le thème de la journée (travail, hobby, etc.) mais sans le nommer

	

	

	

	


· Accueillons chaleureusement l’évaluateur général ________________________

(Poignée de main et lui céder la place)

Évaluation
(L’évaluateur général doit demander : l’évaluation des improvisation, les évaluations des discours, le temps des évaluations, le vote pour la meilleure évaluation, le rapport du grammairien, du compteur d’hésitations, puis effectuer son rapport concernant le déroulement de la réunion)
· Remercier l’évaluateur général (poignée de main et reprendre la place)
Heures : au plus tard :   20 h 39

· Remercier son équipe 

	· pensée de la fin
	

	

	

	


· Remettre le contrôle de la rencontre au président qui conclue la rencontre (poignée de main et maillet)   (suggestion  heure :  20 h 40 )
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