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Welcome to 
St-Lawrence Toastmasters.
In order to make your experience as enjoyable as possible, you 
will find below tips, links and other documents that will ease 
the process.

First, we strongly suggest you start by reading the 
NAVIGATOR document in the following link. This will answer 
most of the questions related to the organization and the 
Pathway experience.
1. Go to the Toastmaster International website : 
	 www.toastmasters.org
2. Click on Pathway
3. Click on The Navigator
4. Enter your «member id/email» and password
5. Enjoy the reading (in the language of your choice)

In the next pages you will find a description of all the functions 
we have along with the agenda.

Here are some useful links:
St-Lawrence Toastmasters :
	 www.toastmastersmontreal.com
District 61 website
	 www.tmd61.com
Toastmaster International website : 
	 www.toastmasters.org

Our mentorship Coordinator will also contact you to help you 
find a mentor if you wish.

If you have any question, please do not hesitate to contact me 
or any other Executive member.

Once again, welcome to our club.

Vice-President Membership

Bienvenue chez 
St-Lawrence Toastmasters.
Afin de rendre votre expérience le plus agréable possible, 
vous trouverez ci-dessous des renseignements, liens et autres 
documents qui faciliteront le processus.

Tous d’abord, nous vous conseillons fortement de débuter par 
la lecture du document THE NAVIGATOR en suivant le lien ci-
dessous. Il répondra à la majorité de vos questions concernant 
l’organisation et  l’expérience PATHWAY.
1. Allez sur le site de Toastmaster International : 
	 www.toastmasters.org
2. cliquez sur Pathway
3. cliquez sur The Navigator
4. complétez  «member id/email» et mot de passe
5. bonne lecture (dans la langue de votre choix)

Dans les pages suivantes vous trouverez une description des 
différentes fonctions ainsi que l’agenda de nos réunions.

Voici quelques autres liens utiles :
St-Lawrence Toastmasters :
	 www.toastmastersmontreal.com
site du District 61
	 www.tmd61.com
site de Toastmaster International : 
	 www.toastmasters.org

Notre coordonnateur au mentorat, vous contactera sous peu 
pour vous aider à trouver un mentor si vous le désirez

Si vous avez des questions, n’hésitez pas à me contacter ou à 
contacter n’importe quel autre membre de l’exécutif.

Encore une fois, bienvenue au club.

Vice-President Recrutement

Welcome
Bienvenue
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Before the meeting
	 Sgt-at-Arms
	 Head table officials - latest
	 Other members and guests - latest

Start of meeting (2 mins)
	 Sgt-at-Arms

Introduction of evening (13 mins)
	 Chairperson	
	 Humorous story (2 mins)

Table Topics session (20 mins)
	 TT Master (4 mins)
	 4 speakers (16 mins)

BREAK (10 mins)

Table T Mstr (1 mins)	

Prepared speeches session (35 mins)	
	 Chairperson (5 mins)
	 Max 3 speakers (30 mins)

Evaluation session (29 mins)	
	 Chairperson (3 min)
	 4 evaluators (16 mins)	
	 General Evaluator (10 mins)

Closing (15 mins)	
	 Trophies
	G uests
	 Announcements
	 Closing remarks

END OF MEETING

AVANT LA Réunion
	 Huissier
	 Officiels - au plus tard
	 membres et invités - au plus tard

début de la réunion (2 mins)
	 Huissier(ière)

Introduction of evening (13 mins)
	 Animateur(trice)	
	 Histoire humoristique (2 mins)

session des improvisations (20 mins)
	 Meneur(euse) des impros (4 mins)
	 4 orateurs(trices) (16 mins)

pause (10 mins)

Meneur(euse) des impros (1 mins)	

session des discours préparés (35 mins)	
	 Animateur(trice) (5 mins)
	 3 orateurs(trices) Max (30 mins)

session d'évaluation (29 mins)	
	 Animateur(trice) (3 min)
	 4 évaluateurs(trices) (16 mins)	
	 Évaluateur général (10 mins)

conclusion (15 mins)	
	 Trophées
	I nvités
	 Annonces
	 Mots de clôture

fin de la réunion

Agenda
Ordre du jour

18h30
18h45
18h55

19h00

19h02

19h15

19h35

19h45

19h46

20h21

20h38

20h50

21h05

Without business session / Sans session d'affaires
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Before the meeting
	 Sgt-at-Arms
	 Head table officials - latest
	 Other members and guests - latest

Start of meeting (2 mins)
	 Sgt-at-Arms

Introduction of evening (13 mins)
	 Chairperson	
	 Humorous story (2 mins)

BUSINESS session (10 mins)
	 *Installation (if needed - 2-3 mins)

Table Topics session (20-25 mins)
	 TT Master (5 mins)
	 4/5 speakers (16-20 mins) *or longer speeches

BREAK (10 mins)

Table T Mstr (1 mins)	

Prepared speeches session (24-29 mins)	
	 Chairperson (4 mins)
	 Max 2 speakers (20-25 mins) *longer speeches

Evaluation session (23 mins)	
	 Chairperson (1 min)
	 3 evaluators (12 mins)	
	 General Evaluator (10 mins)

Closing (17 mins)		
	 Trophies
	G uests
	 Announcements
	 Closing remarks

END OF MEETING

AVANT LA Réunion
	 Huissier
	 Officiels - au plus tard
	 membres et invités - au plus tard

début de la réunion (2 mins)
	 Huissier(ière)

Introduction of evening (13 mins)
	 Animateur(trice)	
	 Histoire humoristique (2 mins)

SESSION D'AFFAIRES (10 mins)
	 *Installation (si requis - 2-3 mins)

session des improvisations (20-25 mins)
	 Meneur(euse) des impros (5 mins)
	 4/5 orateurs(trices) (16-20 mins) *ou longs discours

pause (10 mins)

Meneur(euse) des impros (1 mins)	

session des discours préparés (24-29 mins)	
	 Animateur(trice) (4 mins)
	 2 orateurs(trices) Max (20-25 mins) *longs discours

session d'évaluation (23 mins)	
	 Animateur(trice) (1 min)
	 3 évaluateurs(trices) (12 mins)	
	 Évaluateur général (10 mins)

conclusion (17 mins)	
	 Trophées
	I nvités
	 Annonces
	 Mots de clôture

fin de la réunion

18h30
18h45
18h55

19h00

19h02

19h15

19h25

19h45/50

19h55/20h00

19h56/20h01

20h25

20h38

20h48

21h05

WITH business session (1st meeting of each month) 
AVEC session d'affaires (1ere réunion de chaque mois)

Agenda
Ordre du jour
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Toastmaster
Le(a) Toastmaster

YOUR ROLE AS LEADING THE MEETING:
You are the leader, the guide, the pilot of the meeting. 
You maintain order and help the members do what they 
need to do. Your job is to inform and entertain between 
the various sessions of the meeting and introduce the 
various participants with enthusiasm. 
Ensure timing is respected.

Before the meeting:
•	 Make sure you arrive AT LEAST 15 minutes before
•	 Review the Toastmaster's fonction
•	 Get familiar with Toastmasters International and St. 

Lawrence Toastmasters
•	 YOU have to find someone to give the spark
•	 Verify that all the participants are present and find a 

replacement if not.

During the meeting:
PART 1 - Sart of the meeting (13 minutes)
Some items to address:
•	 Welcome remarks: try to relate your remarks to the 
theme of the evening when possible.
•	 Introduction of Head Table Officials 
•	 Ask the Sgt-at-Arms to introduce the guests
•	 Ask for the toast
•	 Explain 
	 	 TM international
	 	 St-Lawrence TM
		  parts of the evening

•	 If there is a business sessions: (10 minutes)
	 - Open business session
	 - Ask for unfinished business
	 - Ask for new business
•	 If there is an induction, introduce the presenter

•	 Close business session

•	 Ask for the humorous story

•	 Introduce the TableTopics Master
		  try to make it personal

PART 2 - PREPARED SPEECHES SESSION 
(35 minutes without business session)
(25 MINUTES with business session)
•	 Explain WHY we have Prepared speeches and HOW 

we learn through PATHWAYS)
•	 Explain that timing is one of the objectives and ask 

the Timer to read the instructions
•	 Ask members AND GUESTS to write comments about 

each performance on the appropriate forms
•	 Explain the contest (WHY and HOW) - person who 

best achieves his/her objectives.
•	 For each speaker:
	 - ask the evaluator to read/explain the objectives
	 - introduce each speaker (see sample forms)
	 - allow 1 minutes for evaluations
	 - at the end ask for a vote (repeat the names)

PART 3 - EVALUATION SESSION (29 minutes)
•	 Explain the evaluation process
	 - ask for timing procedure (one of the objectives)
	 - explain contest
	 - introduce each evaluator
	 - call for a vote (repeat the name)
•	 Introduce the General Evaluator

PART 4 - closing section (15 minutes)
•	 Announce best speaker and best evaluator
•	 Ask for the Spark of the evening
•	 Ask each guest to speak for a few seconds
•	 Ask for short announcements
•	 Mention to see the VP Education to signup
•	 Say some closing remarks, including Post Toast
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Toastmaster
Le(a) Toastmaster

VOTRE RÔLE COMME LEADER DE LA SOIRÉE:
Vous êtes le leader, le guide, le pilote de la réunion. 
Vous maintenez l'ordre et aidez les membres 
à faire ce qu'ils doivent faire. Votre travail est 
d'informer et divertir entre les différentes sessions 
et de présenter les différents participants avec 
enthousiasme.
assurez-vous que les temps sont respectés.

Avant la réunion:
•	 Arrivez  AU MOINS 15 MINUTES AVANT
•	 Revisez la fonction de Toastmaster
•	 Familiarisez-vous avec Toastmasters International et 

St. Lawrence Toastmasters
•	 VOUS devez trouver quelqu'un pour donner l'étincelle 
•	 Vérifiez que tous les participants sont présents et, 

sinon, trouvez un remplaçant.

Durant la réunion:
SECTION 1 - Début de la réunion (13 minutes)
Quelques points à mentionner:
•	 Mots de bienvenue: essayez d'être en relation avec le 
thème de la soirée
•	 Présentation des membres de la table d'honneur 
•	 Demandez au huissier de présenter les invités
•	 Demandez pour le toast
•	 Expliquez 
	 	 TM international
	 	 St-Lawrence TM
		  les sections de la réunion

•	 s'il y a une session d'affaires: (10 minutes)
	 - Ouvrez la session d'affaires
	 - Demandez s'il y a des affaires en suspens
	 - Demandez pour les nouvelles affaires
•	 S'il y a une installation, accueillez le présentateur

•	 Fermez la session d'affaires

•	 Demandez pour l'histoire humoristique

•	 Présentez le meneur des improvisations
		  essayez de le rendre personnel

SECTION 2 - session des discours préparés 
(35 minutes sans session d'affaires)
(25 MINUTES avec session d'affaires)
•	 Expliquez la raison des discours préparés et 

COMMENT PATHWAYS fonctionne.
•	 Expliquez que le chronométrage est un des 

objectifs et demandez au chronométreur de lire les 
instructions

•	 Demandez aux membres ET invités d'écrire leurs 
commentaires sur le formulaire approprié

•	 Expliquez le POURQUOI et le COMMENT du concours 
- la personne qui atteint le mieux ses objectifs

•	 Pour chaque orateur:
	 - demandez à l'évaluateur de lire/d'expliquer les 

objectifs
	 - présentez chaque orateur (voir formulaire ci-joint)
	 - accordez 1 minute pour les évaluations
	 - à la fin, demandez le vote - répétez les noms

SECTION 3 - SESSION d'évaluations (29 minutes)
•	 Expliquez le processus d'évaluation:
	 - demandez les instructions de chronométrage, un 

des objectifs
	 - expliquer le concours
	 - à la fin, demandez le vote - répétez les noms
•	 Présentez l'évaluateur général

SECTION 4 - conclusion (15 minutes)
•	 Annoncez les gagnants - discours préparés et 

évaluations
•	 Demandez pour l'étincelle
•	 Demandez à chaque invité de parler quelques 

secondes
•	 Demandez pour des annonces
•	 Mentionnez de voir le VP éducatiion pour s'inscrire
•	 Mentionnez quelques mots de clôture incluant Post 

Toast.
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TT Master
Meneur(se) des impros

YOUR ROLE AT THE MEETING:
Your role is to lead the Table Topics session. This in-
cludes selecting the topic, presenting it, pick members 
to speak and award the trophy. You are there to make 
things as easy as possible.
It is YOUR responsibility to make the session a success.
Ensure timing is respected.

Before the meeting:
•	 Make sure you arrive AT LEAST 15 minutes before
•	 Review material
•	 Try to make your topics relevant to the theme of the 

evening
•	 Have everything ready before you start

TT SESSION (20 minutes)
•	 Explain the WHY and HOW of table topics (provide 

examples if possible)
•	 Explain the procedures and specific objectives for tonight's 

session (be as clear as possible)
•	 Explain the contest (based on the objectives you have set), 

explain the trophy and ribbon - the one who wins most 
often during the year will get a trophy at the end of the 
year.

•	 Call for timing procedures (one of the objectives)
•	 Conduct the session... try to keep all topics on a similar 

level of difficulties
•	 Call 1st participant
	 read the question, repeat it if necessary
•	 Repeat for the 4 participants
•	 Call for a vote - repeat names of contestants
•	 Call for a 10 minutes break

After the break
•	 Call the meeting back to order and announce  the winner
•	 Thank all participants and the audience
•	 Return control to the Toastmaster

VOTRE RÔLE durant LA SOIRÉE:
Votre rôle est de mener la session d'improvisations. 
Ceci comprend la sélection du sujet, la présentation, 
la sélection des participants et la présentation du(des) 
gagnant(s). Vous devez essayer de rendre la session la 
plus simple et la plus intéressante possible. 
VOUS êtes responsable du succès de la session.
assurez-vous que les temps sont respectés.

Avant la réunion:
•	 Arrivez  AU MOINS 15 MINUTES AVANT
•	 Révisez le matériel
•	 Vérifiez avec le Toastmaster le temps qui vous est alloué
•	 Essayez de préparer le sujet en tenant compte du thème de 

la soirée
•	 Soyez fin prêt avant de débuter

SESSION des impros (20 minutes)
•	 Expliquez le pourquoi et comment des impros - offrez des 

exemples si possible
•	 Expliquez la procédure ainsi que les objectifs spécifiques 

pour cette session (soyez le plus clair possible)
•	 Expliquez le concours en tenant compte des objectifs 

décrits, expliquez le trophée et le ruban en expliquant que 
la personne qui gagne le plus souvent durant l'année se 
verra présenter un trophée similaire.

•	 Expliquez que le chronométrage est un des objectifs et 
demandez au chronométreur de lire les instructions

•	 Menez les impros... essayez de maintenir le même niveau 
de difficultés pour tous les participants

•	 Appelez le 1er particioant
	 lire la question et répétez au besoin
•	 Répétez pour les 4 participants
•	 Demandez le vote - répétez le nom des concurrents
•	 Déclarez une pause de 10 minutes 

Après la pause
•	 Redémarrez la réunion et annoncez le gagnant.
•	 Remerciez les participants et l'auditoire
•	 Remettez le contrôle au Toastmaster.
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General Evaluator
Évaluateur(trice) général(e)

YOUR ROLE AT THE MEETING:
Your role is to point out (with enthusiasm) the good 
points in the meeting and offer suggestions to all par-
ticipants on how to improve.
You should be as concise as possible. Only a few points 
are sufficient, don't ramble on.
People should feel positive after your evaluation.
It is YOUR responsibility to make the session a success.
Ensure timing is respected.

Before the meeting:
•	 Make sure you arrive AT LEAST 15 minutes before
•	 Review material
•	 Have everything ready before you start

GENERAL EVALUATION SECTION (10 minutes)
•	 Explain the WHY and HOW of the evaluation process
•	 Explain how you will be conducting this session (be as 

clear as possible)
•	 Evaluate each person who held a function
•	 Evaluate the evaluators
•	 Suggestion: when you mention a point it is important to 

say WHY it is mentioned (ie. don't move so much BECAUSE 
it may distract the audience)

VOTRE RÔLE durant LA SOIRÉE:
Votre rôle est de relever (avec enthousiasme) les points 
forts des participants durant la réunion et d'offrir des 
suggestions pour améliorer leurs performances futures.
Essayez d'être le plus conçis possible. Seulement 
quelques points sont nécessaires, pas de verbiage.
Les personnes évaluées devraient se sentir POSITIVES et 
CONFIANTES suite à votre évaluation.
VOUS êtes responsable du succès de la session.
assurez-vous que les temps sont respectés.

Avant la réunion:
•	 Arrivez  AU MOINS 15 MINUTES AVANT
•	 Révisez le matériel
•	 Soyez fin prêt avant de débuter

SECTION DE L'évaluation générale (10 minutes)
•	 Expliquez le pourquoi et comment du processus 

d'évaluation -
•	 Expliquez comment vous allez procéder (soyez le plus clair 

possible) 
•	 Évaluez chaque personne qui a tenu une fonction
•	 Évaluez les évaluateurs
•	 Suggestion : il est important d'expliquer POURQUOI ce 

point est relevé (ex. ne bougez pas autant PARCE QUE cela 
pourrait distraire l'auditoire
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TIMER
YOUR ROLE AT THE MEETING:
You are requested to read the rules for different timing 
procedures.  All the rules are listed in the Timekeeper's 
manual. 

Before the meeting:
•	 Make sure you arrive AT LEAST 15 minutes before
• 	 Review the rules before the meeting and test the lights.
•	 Check for special timing
•	 Have everything ready before you start

During the meeting:
•	 Read loud and clear.
•	 Show the lights as you read.
•	 Record times in the manual as described.
•	 Mention disqualifications after each contest.

CHRONOmétreur(euse)
VOTRE RÔLE durant LA SOIRÉE:
Vous êtes tenu de lire les règles de chronométrage 
pour les différents événements. Toutes les règles sont 
indiquées dans le manuel du chronométreur.

Avant la réunion:
•	 Arrivez  AU MOINS 15 MINUTES AVANT
• 	 Révisez les règles avant la réunion et vérifier les lumières.
•	 Vérifiez pour un chronométrage spécial
•	 Soyez fin prêt avant de débuter

Durant la réunion:
•	 Parlez fort et clairement.
•	 Montrez les lumières en lisant.
•	 Enregistrez les temps dans le manuel tel que décrit.
•	 Mentionnez les disqualifications après chaque concours.

Timer, 
Chronométreur(euse) 
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YOUR ROLE AT THE MEETING:
You are requested to prepare the room and act as the 
person who will take care of the facilities.  Your role 
is also to greet the members and guests as well as 
introduce the guests.
If any member or guest needs something, you are the 
person who will provide it.
Your role is in the background, but it is an essential role 
for the success of the evening.

Before the meeting:
•	 Make sure you arrive AT LEAST 15 minutes before
•	 Check with the Toastmaster for special events and notes for 

his/her introduction.
• 	 Prepare the room - see list beside
•	 Register the guests on the guest cards
	 - verify the pronunciation of their name
	 - arrange that they sit near a member
•	 Have everything ready before you start

During the meeting:
Start of the meeting (2 MINUTES)
•	 Start the meeting ON TIME. Bang the gavel to start.
•	 Discuss the theme ot the evening
•	 Introduce the Chairperson. Be enthusiastic and original if 

possible.
•	 Call his/her name and pass on the gavel.

Introduce guests - when asked
•	 From their card, mention a few items (1st time, etc) and 

KEEP THEIR NAME FOR LAST

After each contest 
•	 Pick up the ballots
•	 Count the ballots
•	 Give the winning name(s) to the appropriate person

After all prepared speeches are completed 
•	 Pick up the evaluation forms and return to each speaker

After the meeting 
•	 Give guest cards to the VP Membership
•	 Clean up the room  and properly store all items 

CHECKLIST

setting up the room:
• 	 a copy of the program
• 	 an evaluation form for each speaker
• 	 a ballot for voting
•	  the lectern and a copy of the various manuals 

under it
•	 the spark and lighter
•	 the banners 
• 	 the ribbons for each contest
• 	 ensure there is water and glasses available
•	  the timing devices and book
•	  the book for the secretary
•	  the guest cards

Prepare the audio-visuals if required

Sgt-at-Arms
Huissier
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VOTRE RÔLE durant LA SOIRÉE:
On vous demande de préparer la salle et d'agir comme 
personne ressource pour tous les besoins. Votre rôle 
est aussi d'accueillir les membres et invités ainsi que de 
présenter les invités.
Si un membre ou invitee a besoin de quelque chose, 
vous êtes la personne ressource.
Votre rôle est effacé, mais il est essentiel au succès de la 
soirée.

Avant la réunion:
•	 Arrivez  AU MOINS 15 MINUTES AVANT
•	 Vérifiez auprès du Toastmaster pour des événements 

spéciaux ainsi que pour préparer sa présentation.
• 	 Préparez la salle - voir la liste 
•	 enregistrer les invités sur les cartes à cet effet
	 - vérifiez la prononciation de leur nom
	 - Assurez-vous qu'ils soient près d'un membre
•	 Soyez fin prêt avant de débuter

Durant la réunion:
Début de la réunion (2 MINUTES)
•	 Débutez la réunion en temps. Tapez le marteat.
•	 Mentionnez le thème de la soirée.
•	 Présentez l'animateur. Soyez enthousiaste et original.
•	 Mentionnez son nom et passez le marteau.

Présentez les invités - lorsque demandé
•	 Selon leur carton, mentionnez quelques points (1ere fois, 

etc) et GARDEZ LE NOM POUR LA FIN.

Après chaque concours 
•	 Ramassez les bulletins de vote
•	 Comptez les bulletins
•	 Donnez le nom du gagnant à la personne requise.

À la fin de la session des discours préparés 
•	 Ramassez les formulaires d'évaluation et remettez-les aux 

orateurs(trices(.

Après la réunion 
•	 Donnez les cartons des invités au vice-président 

recrutement
•	 Nettoyez la salle et serrez correctement tous les articles 

LISTE

préparer la salle:
• 	 une copie du programme
• 	 un formulaire d'évaluation par orateur(trice)
• 	 un bulletin de vote
•	 le lecteur et les notes sous le lecteur 
•	 l'étincelle et briquet
•	 les bannières 
• 	 les rubans pour chacun des concours
• 	 s'assurer qu'il y a de l'eau et des verres
•	  le système de chronométrage et livre
•	  le livre du secrétaire
•	  les cartons d'invités

préparer les audio-visuels si requis

Sgt-at-Arms
Huissier
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When you are a speakers

Si vous êtes un(e) orateur(trice

Reminder: send your introduction to the Toastmaster and your evaluation kit to your evaluator the 
day before.
Don't forget to validate the completion of your speech in Pathways.

Below is a sample introduction to a speech.
Include the 3 main points: why this speaker (you) (1) , why this audience and this subject at this time(2). 
What's in it for the audience (3)
You can also include other items such as : how long you have been a Toastmaster, where you work or what 
you do or any other relevant point.
Have a title that will grab the attention. (4)
Keep the title and name for the end (5)

Example :
Cost of living is more expensive every day and we can all feel it in our wallet. (2)
Our next speaker has been working in the Financial field for the last 10 years.  (1)
Member for the last 5 years, today he/she will share with us ways to ease the financial pain. (3)
In a speech entitled "5 tips to increase our financial freedom" (4)
Please welcome xxxxxxx. (5)

Rappel: faites parvenir votre introduction au Toastmaster et vos feuilles d'évaluation à votre 
évaluateur la journée précédente.
N'oubliez pas de valider votre discours ans Pathways.

Ci-dessous est un exemple d'une présentation efficace de discours.
Mentionnez les 3 points principaux : pourquoi cet(te) orateur(trice) (2), pourquoi cet auditoire et ce sujet 
maintenant. (1).
Pourquoi l'auditoire devrait vous écouter (3).
Vous pouvez aussi mentionner d'autres points tels que : depuis combien de temps vous êtes Toastmaster, 
l'endroit où vous travaillez ou votre titre ou tout autre point important.
Trouvez un titre percutant. (4)
Gardez le titre et votre nom pour la fin. (5)

Exemple :
Le coût de la vie augmente à chaque jour et nous le ressentons tous dans notre portefeuille. (2)
Notre prochain(e) orateur(trice) travaille en Finances depuis plus de 10 ans. (1)
Membre du club depuis 5 ans, aujourd'hui il/elle nous présente différentes façons d'alléger notre fardeau 
financier. (3)
Dans un discours intitulé "5 trucs pour assurer notre liberté financière". (4)
Accueillons xxxxxxxx. (5)
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Toastmaster since/depuis:

Functions held in the Club / fonctions dans le club:

Employer / employeur :

Job Title / titre :

Personal notes / notes personnelles :

How is this person qualified for this job :
Comment cette personne est-elle qualifiée pour cette position :

Sample Introduction form 
for participants

Formulaire de 
présentation des participants


