FEUILLE DE TRAVAIL POUR L'ANIMATEUR

SOIRÉE DU ______________________
GÉNÉRALITÉS
L'animateur est la personne la plus influente sur le déroulement de la soirée. Idéalement...
· Il devrait présenter le programme de la soirée de de façon intéressante pour l'auditoire. L'utilisation d'un thème pour la soirée favorise une animation qui soit à la fois intéressante, et variée d'une semaine à l'autre.

· La méthode SIC (voir ci-dessous) est recommandée pour présenter les orateurs, dans le but de bien leur préparer le terrain.

· L'animateur est responsable de la gestion du temps. C'est donc sa responsabilité de déterminer le nombre d'improvisations, la durée de la pause, et la durée de la partie des évaluations. Il devrait aussi être prêt à couper dans son texte ou, au contraire, à rallonger ses interventions (en développant un peu plus le thème, par exemple) au besoin.
· Si les applaudissements tardent à venir, l'animateur devrait les initier.

· Le passage de la parole se fait par la poignée de main. Ainsi, l'animateur donnera la main à l'orateur avant de se retirer, et lui redonnera la main pour reprendre la parole.
· Voir le projet #5 du manuel "Discours Spécialisés", "Présenter l'orateur", pour plus de détails sur le rôle de l'animateur.

Pour préparer la soirée que vous avez à animer, faites vous une copie électronique de ce document, effacez les "instructions", et personalisez-le à votre soirée. Bonne chance!

AVANT LA SOIRÉE
· Communiquer avec le vice-président formation pour confirmer les orateurs.

· Pour l'ordre des orateurs, il est recommandé de commencer par les moins expérimentés d'abord; autrement, ils pourraient être intimidés de passer après un orateur expérimené qui vient de livrer une bonne performance. Cela a aussi l'avantage d'aider à conserver l'intérêt de l'auditoire à mesure que la soirée avance (et que la fatigue augmente). 

· Appeler chacun des orateurs afin de pouvoir bien les présenter ainsi que le titre de leur discours
· Méthode SIC suggérée pour la présentation
· S = Sujet (du discours)
· I = Intérêt (pour l'auditoire d'écouter ce discours)
· C = Conférencier (les raisons pourquoi on devrait écouter CE conférencier, et en particulier pour ce sujet)
· Estimer le temps requis et, par conséquent, le nombre des improvisations; c'est à l'animateur de décider du nombre d'improvisations. Communiquer ce nombre au meneur et lui demander d'en préparer une de plus au cas.

· Préparer un texte d'animation le plus possible en relation avec le thème de la soirée.

DÉBUT

(après avoir été présenté par le président, le remercier)
(souhaiter la bienvenue) Bienvenue à tous à la session éducative, la raison d'être d'une réunion Toastmasters.
(expliquer le rôle de l'animateur)
· S'assurer que la soirée baigne dans l'huile.

· S'assurer que la soirée se termine à l'heure désiré.

(indiquer le nombre d'improvisations et de discours)
(énoncer le thème de la soirée et développer le thème)
EXPLIQUER LA SESSION ÉDUCATIVE (3 PARTIES)
La session éducative comprend 3 parties, dont chacune aide de façon différente à parler en public.

· La partie des improvisations, où des orateurs viendront à l'avant sans préparation. (indiquer le nombre d'improvisations)
· La partie des discours préparés, l'aboutissement du travail de préparation des orateurs, et... une occasion pour l'audience d'en apprendre sur des sujets diversifiés. (indiquer le nombre de discours)
· La partie des évaluations, où une équipe d'évaluateurs donneront leur évaluations de façon constructive sur les discours et les autres aspects de la soirée, et donneront leurs suggestions pour que les participants soit encore meilleurs la prochaine fois.
· (indiquer qu'il y aura une pause, et quand elle aura lieu)
PRÉSENTATION DE L'ÉQUIPE
Présenter l'équipe qui aide l'animateur à faire un succès de cette soirée.

(réserver les applaudissements, pour les applaudir tous ensemble à la fin).
	Poste
	Nom

	Chronométreur
	

	Assistant-chronométreur
	

	Grammairien
	

	Toast
	

	Pensée du jour
	

	Meneur des improvisations
	

	Mot d'humour
	

	Évaluatrice générale
	


Applaudissons-les tous.

RÔLE DU CHRONOMÉTREUR
____________________, pourriez-vous nous expliquer l'utilité du rôle de chronométreur dans une soirée Toastmasters?

Merci ____________________ (applaudir). 

RÔLE DU GRAMMAIRIEN

____________________, pourriez-vous nous expliquer le rôle de grammairien à une soirée Toastmasters?

Merci ____________________ (applaudir).

TOAST

Comme le veut la tradition dans une soirée Toastmasters, et comme l'indique le NOM de Toastmasters, nous commencerons la soirée par un TOAST. 
J'invite ____________________ à nous présenter le toast.

Merci ____________________ (applaudir).

PENSÉE DU JOUR
Une autre tradition est d'avoir une pensée du jour. 
J'invite ____________________ à nous présenter la pensée du jour.

Merci ____________________ (applaudir).

PARTIE DES IMPROVISATIONS

· (expliquer brièvement les improvisations... en laisser au meneur de donner des explications!)
· (répéter le nombre d'improvisations)
· (présenter le meneur)... Acceuillez chaleureusement votre meneur des improvisations, ____________________!
· Donner la main et se retirer.
(ce type de ligne indique que l'animateur va s'assoir)

(remercier le meneur)
Pause de _________ minutes (demander au chronométreur de vous avertir)
(inviter les gens à revenir s'assoir)
MOT D'HUMOUR

Nous allons maintenant reprendre la soirée d'agréable façon... en écoutant le mot d'humour.

____________________, pourriez-vous livrer votre mot d'humour?
Merci ____________________ (applaudir).
PARTIE DES DISCOURS PRÉPARÉS

EXPLIQUER LE FORMULAIRE D'ÉVALUATION

Nous en sommes à la deuxième partie de la session éducative, les discours préparés.

Mais avant de débuter, j'aimerais attirer votre attention sur le formulaire d'évaluation que vous avez devant vous.

· Vous avez à compléter une section pour chaque orateur, en indiquant VOTRE NOM dans le coin droit supérieur, comme évaluateur.

· Soulignez les points forts de l'orateur, et suggérez au moins un truc qui l'aiderait à s'améliorer... après tout, nous sommes un club d'entraide.

· Et soyez assurés que vos commentaires SONT TRÈS TRÈS appréciés par les orateurs.
Je vous invite également à écouter très attentivement les objectifs de chacun des discours, car je vous demanderai à la fin de voter pour l'orateur qui a le MIEUX atteint ses OBJECTIFS.

PREMIER DISCOURS

Objectifs, par évaluateur
Pour le premier discours de la soirée, j'invite l'évaluateur ____________________ à énoncer les objectifs d'un discours #___ du manuel _____________________.
Merci ____________________ (applaudir).
Durée, par chronométreur
Demander lumières au chronométreur (ou à l'assistant-chronométreur) pour un discours de ___ à ___ minutes (pour les discours suivants de même durée, ne pas redemander).

Merci ____________________ (applaudir).
Présenter orateur
(s'inspirer de la méthode SIC; on peut aussi parler du cheminement de l'orateur dans ToastMasters)
Dans un discours intitulé "____________________", accueillez chaleureusement ____________________! (donner la main et se retirer) 

Merci ____________________ (applaudir).
Prenez une minute pour compléter le bulletin d'évaluation.

DEUXIÈME DISCOURS

Objectifs, par évaluateur
Pour le deuxième discours de la soirée, j'invite l'évaluateur ____________________ à énoncer les objectifs d'un discours #___ du manuel _____________________.
Merci ____________________ (applaudir).
Durée, par chronométreur
Demander lumières au chronométreur (ou à l'assistant-chronométreur) pour un discours de ___ à ___ minutes (pour les discours suivants de même durée, ne pas redemander).

Merci ____________________ (applaudir).
Présenter orateur
(s'inspirer de la méthode SIC; on peut aussi parler du cheminement de l'orateur dans ToastMasters)
Dans un discours intitulé "____________________", accueillez chaleureusement ____________________! (donner la main et se retirer) 

Merci ____________________ (applaudir).
Prenez une minute pour compléter le bulletin d'évaluation.

TROISIÈME DISCOURS

Objectifs, par évaluateur
Pour le troisième discours de la soirée, j'invite l'évaluateur ____________________ à énoncer les objectifs d'un discours #___ du manuel _____________________.
Merci ____________________ (applaudir).
Durée, par chronométreur
Demander lumières au chronométreur (ou à l'assistant-chronométreur) pour un discours de ___ à ___ minutes (pour les discours suivants de même durée, ne pas redemander).

Merci ____________________ (applaudir).
Présenter orateur
(s'inspirer de la méthode SIC; on peut aussi parler du cheminement de l'orateur dans ToastMasters)
Dans un discours intitulé "____________________", accueillez chaleureusement ____________________! (donner la main et se retirer) 

Merci ____________________ (applaudir).
Prenez une minute pour compléter le bulletin d'évaluation.

QUATRIÈME DISCOURS

Objectifs, par évaluateur
Pour le quatrième discours de la soirée, j'invite l'évaluateur ____________________ à énoncer les objectifs d'un discours #___ du manuel _____________________.
Merci ____________________ (applaudir).
Durée, par chronométreur
Demander lumières au chronométreur (ou à l'assistant-chronométreur) pour un discours de ___ à ___ minutes (pour les discours suivants de même durée, ne pas redemander).
Merci ____________________ (applaudir).
Présenter orateur
(s'inspirer de la méthode SIC; on peut aussi parler du cheminement de l'orateur dans ToastMasters)
Dans un discours intitulé "____________________", accueillez chaleureusement ____________________! (donner la main et se retirer) 

Merci ____________________ (applaudir).
Prenez une minute pour compléter le bulletin d'évaluation.

VOTE DU MEILLEUR ORATEUR

(demander au chronométreur s'il y a eu dépassement de temps) 

(inviter l'auditoire à voter pour l'orateur qui a le mieux satisfait les OBJECTIFS de son discours; rappeller le nom des orateurs qui n'ont pas dépassé le temps, et le titre de leurs discours)
	Orateur
	Titre du discours

	
	

	
	

	
	

	
	


PARTIE DES ÉVALUATIONS

Brève explication du rôle d'évaluateur général 

· Pendant cette réunion, une personne nous a écouté et observé.    

· Cette personne a pris des notes et va nous présenter son rapport.    

· Il coordonnera aussi la présentation des autres évaluateurs.    

Présenter l'évaluateur général

· (indiquer l'expérience de l'évaluateur général chez Toastmasters pour établir sa crédibilité face à l'auditoire)
· (indiquer le temps global alloué à l'évaluateur général)
· Accueillez chaleureusement ____________________.
(donner la main et se retirer)
Merci ____________________ (applaudir).
Fin de la section éducative 

Merci à mon équipe, merci à nos orateurs, et merci à tous, pour une soirée des plus réussies. Et je remets la parole sans plus tarder au président de la soirée, ____________________.
(donner la main et se retirer)
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