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Z LES COMMUNICATEURS ELOQUENTS DE LANAUDIERE
Club # 675689 Région 6 - District 61 - Division G - Secteur 71






PRÉPARATION
1. Huissier du club
2. Huissier de réunion
3. Préposé à l’accueil  
à lire : Procedure_Accueil_Invite.jpg
Procedure_quand_nous_avons_un_invite.doc
Préparatifs (1+2)

Les huissiers sont conjointement responsable de préparer la salle une (30) trentaine de minutes avant l’arrivée des membres et des invités.
C’est au huissier (ère) du club, qui revient d’apporter le goûter (évaluer avec le ou la VP Éducation les présences) soyez créatif : jus, fruits, muffins, croissants, gâteaux, etc. (budget alloué par activité est maximum de quinze dollars qui lui seront remboursées par le (la) trésorier (ère) sur présentation des factures).
*Il est entendu que pour être remboursé, au début de saison les besoins seront plus volumineux et dispendieux, donc incontournable d’obtenir le consentement d’une avance monétaire du (de la) Trésorier(ière).

Préparer le matériel pour la réunion (tout est dans notre armoire situé dans la salle de réunion : (c’est l’huissier(ère) du club, président(e) et le ou (la) VP-Formation qui en ont les double de clés. 
· Vu qu’on travail en équipe, aviser le (la) secrétaire responsable du club, s’il y a des besoins de papèterie ou d’accessoires à combler.
Signalisation en priorité (1)

· Faire installer et fixer les affiches d’orientation aux endroits prévus (dos des affiches indiquent les endroits)

Collation (1)
· Préparer la cafetière car l’appareil requiert une dizaine (10) de minutes pour chauffer;
y verser de l’eau pour la quantité de tasses désirées;
y mettre une cuillère à café pré-moulu par tasse désirée, puis tout brancher
;
· Mettre de l’eau dans la bouilloire et la mettre en marche
;
· Installer à coté de la cafetière, le petit goûter ainsi que : lait, sucre, succédané de sucre, bâtonnets, verres et des serviettes de table;
Matériel des membres
· Les tables et les chaises seront à placer avant la rencontre;
· Placer et remplir d’eau des verres de plastique en face de chaque futur participant pour le toast;
· Mettre une pochette du participant (bleu) à chaque place;
· Accrocher la bannière au mur derrière la table d’honneur;
· Mettre le lutrin et le maillet au centre de la table d’honneur;
· Installer le chronomètre, les jeux de lumière si disponible et/ou le support à cartons de couleur ainsi que le cahier du chronométreur à une des autres places (s’assurer qu’il soit à la vue de tous);
· Placer le dictionnaire et le cahier du grammairien à une autre place;
· Placer le cahier de l’évaluateur général au dernier banc à gauche en face de la table d’honneur;
· Placer les enveloppes des certificats devant l’emplacement de l’huissier;
Y mettre aussi le panier d’osier pour le ramassage des bulletins de votes;
· Placer le cahier du secrétaire à une autre place;
· Placer le cahier de l’évaluateur des improvisations à une autre place;
· Mettre le livre des invités (brun) et un crayon à bille sur la petite table d’entrée;
· Disposer les cartons d’identification des rôles aux endroits définis. (prêtez attention aux titres côté féminin ou masculin)
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Face-auditoire


Démarrage de la rencontre

L’huissier (ère) du jour (2) s’assure de remettre la liste des invités (écriture lisible et la phonétique si prononciation spéciale)  au président de la rencontre une minute avant le début de la réunion, et fait retentir un coup de maillet en invitant les membres et les invités à prendre place.

· À 19h00 précisément, il ou elle ouvre la réunion de façon dynamique en frappant le lutrin avec le maillet : 

« Je déclare la réunion ouverte ». 
« Mon nom est __________.et je suis l’huissier (ère) du jour (2). Je vous souhaite la bienvenue à l’assemblée no ________ (vérifier le numéro sur l’ordre du jour) »

Noter que souhaiter la bienvenue exige une préparation adéquate d’un court texte original.

· Il ou elle invite le(la) vice-président(e) à la formation à fournir les changements apportés à l’ordre du jour, le cas échéant.
· Il ou elle invite le (la) grammairien (ne) à révéler le mot du jour que tous les membres utiliseront au cours de la réunion.  Si le responsable de la langue ne le mentionne pas, il sera alors du ressort de l’huissier (ère) de demander aux membres de frapper légèrement à chaque fois que le mot sera utilisé au cours de la réunion.
· Il ou elle présente les membres de la table d'honneur, en commençant toujours par l’invité qui est assis à son extrême gauche en mentionnant son nom en fin de phrase. (Une présentation personnalisée pour chacun est fort appréciée).
· Il ou elle remet la parole et le maillet de la main gauche au Président (e), lui donne une poignée de main et retourne à sa place.
· Pendant la réunion, il recueille les bulletins de vote, en fait la compilation, inscrit le nom des gagnants sur les certificats et les remet au Président(e), de l’assemblée.
Il est entendu qu’il est de la responsabilité des huissiers (ères) (1+2) de ramasser et de ranger tous les équipements et accessoires après la réunion. 

· Vérifier à l’aide de cette feuille de ne rien oublier (surtout carton d’affichage externe) et de laisser la salle tel que nous l’avons prise.
(N’hésitez pas à demander de l’aide, c’est toujours un travail d'équipe dont vous en êtes le leader).
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�HYPERLINK "http://parlerenpublic.ca/documents/Role_Maitre_des_impros.doc"��Meneur (euse) des impros�





�HYPERLINK "http://parlerenpublic.ca/documents/Role_President_du_jour.doc"��Président(e)�





�HYPERLINK "http://parlerenpublic.ca/documents/Role_Animateur.doc"��Animateur (trice)�





�HYPERLINK "http://parlerenpublic.ca/documents/Role_Toast.doc"��Responsable du toast�








Lutrin de table et maillet








� ATTENTION! Faire attention à ne pas surcharger les prises électrique


� Même recommandation que ci-dessus










































































*Il est entendu que le masculin est utilisé pour simplifier l’écriture.
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