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GUIDE DES ANIMATEURS 
 

 

OBJET 
Former les futurs lieutenants-gouverneurs, présidents de club et secrétaires-trésoriers de club à devenir des dirigeants et des 
administrateurs Optimistes compétents. 

 

OBJECTIFS 
• Fournir un outil de base facile à utiliser aux formateurs des futurs dirigeants.  

• Exposer un plus grand nombre de futurs dirigeants à la formation au moyen de séminaires régionaux et de district. 

• Proposer une approche “ fonctionnelle ” de chaque poste. 

• Promouvoir une vision positive et optimiste du leadership. 

 

TÂCHES ET ACTIVITÉS 
• Utiliser le présent Guide des animateurs avec les cahiers à l’usage des participants. 

• Utiliser des exercices interactifs variés – remue-méninges, jeux de rôles, sketchs, discussion en petits groupes – pour 
permettre l’intégration des connaissances acquises. 

• Faire une utilisation minimale de matériel didactique tel que tableau à feuilles, stand et marqueurs (ou tableau à craie ou 
à marqueur). 

 

RÉSULTATS D’APPRENTISSAGE 
• Les dirigeants Optimistes seront en mesure d’améliorer les volets administration, service et croissance de leurs clubs ou 

de leurs zones. 

• Les dirigeants posséderont les connaissances et l’assurance nécessaires pour assumer leur rôle de meneurs. 

• Les dirigeants seront en mesure de susciter chez les membres l’envie de croître comme personnes et comme Optimistes. 
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oici un guide prêt-à-l’emploi. Complétez les 
horaires inclus en y ajoutant l’heure de chaque 
activité et le nom de l’animateur responsable. 
Photocopiez chaque section, puis découpez-en les  

rubriques. Chacune présente les grandes lignes des aspects 
à couvrir. Remettez-les donc aux animateurs concernés au 
moins deux semaines d’avance pour qu’ils puissent s’en 
inspirer. 
 
Chaque section du présent Guide des animateurs 
s’accompagne d’un cahier des participants qui en reprend 
les grandes lignes dans le même ordre. Dans le cahier, 
toutefois, les encadrés en italique qui, dans le Guide des 
animateurs, expliquent le déroulement des activités 
interactives sont remplacés par des espaces où on invite les 
participants à inscrire réponses et idées personnelles. 
Remettez à chaque participant une copie du cahier 
assorti à la formation. 

Formation complémentaire 
Chaque formation offerte ici se limite aux aspects 
spécifiques à la fonction donnée. On incite les dirigeants à 
se perfectionner par ailleurs en participant aux ateliers 
dispensés dans le cadre des modules Optimistes de 
développement des compétences. 

Rôle du gouverneur élu 
C’est au gouverneur élu à organiser la tenue des formations 
proposées dans le présent guide. On l’encourage à se faire 
aider par le comité de formation au leadership de son 
district, dont il est d’ailleurs membre d’office. Il peut 
également demander la collaboration du secrétaire-trésorier 
désigné et d’autres personnes. 

Comité de formation au leadership 
En plus du gouverneur élu, le comité de formation au 
leadership d’un district compte idéalement trois membres, 
dont les mandats de trois ans sont décalés de manière à ce 
qu’un nouveau membre entre en poste tous les ans. Pour 
que le comité soit représentatif de l’ensemble des fonctions 
de direction au sein de l’organisation, il comporte un ex-
gouverneur, un ex-lieutenant-gouverneur n’ayant jamais été 
gouverneur et un ex-président de club n’ayant jamais été 
lieutenant-gouverneur. Le président du comité est nommé 
tous les ans par le gouverneur. 

Optimisation de la participation 
Commencez par vous procurer les noms, adresses et 
numéros de téléphone des lieutenants-gouverneurs et des 
présidents de club élus, ainsi que des secrétaires-trésoriers 
de club désignés. Ce sont des coordonnées dont vous aurez 
besoin de toute façon l’an prochain pour communiquer avec 
les nouveaux dirigeants. La meilleure source à 
consulter pour constituer votre annuaire de district : les 
rapports d’élection remis par les clubs. 
 
Il s’agit ensuite de communiquer les dates des formations 
aux participants cibles afin qu’ils puissent les inscrire à 
leurs agendas. Procédez par la poste, par une annonce à 
l’assemblée de district ou par téléphone. Ainsi, chaque 
lieutenant-gouverneur élu pourrait se charger d’appeler les 
présidents élus et les secrétaires-trésoriers désignés des 
clubs de sa zone pour les inviter à la formation qui les 
concerne. Assurez-vous cependant que la chose a été faite. 
Prévoyez des prix et avantages que pourront se valoir les 
lieutenants-gouverneurs qui obtiennent un taux de 
participation de 100 %. 
 
Personnalisez vos invitations à participer : c’est un gage 
de réussite en matière de promotion. Plus votre district 
comptera de dirigeants bien formés, plus grandes seront ses 
chances de succès. 

Choix du lieu 
Essayez de choisir le lieu des formations jusqu’à six mois 
d’avance. Comme cela, vous aurez amplement le temps de 
régler tous les détails et de réserver les dates auprès des 
participants! Par exemple, c’est généralement en avril qu’on 
apprend les noms des futurs dirigeants. Le moment est bien 
choisi pour les féliciter... et leur recommander de bloquer 
telle date pour leur formation préservice. 
 
Les formations préservice se donnent souvent en marge du 
congrès de district. Le cas échéant, convenez le plus tôt 
possible du moment et des détails avec le gouverneur et le 
président du comité du congrès. 
 
On peut également tenir des sessions régionales avec le 
concours d’un nombre d’animateurs réduit. 
 
Dans tous les cas, indiquez clairement la route à suivre aux 
participants potentiels. 

V
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Choix des animateurs 
Les formations préservice doivent être éminemment 
pratiques. Portez votre choix sur des animateurs aux 
qualités de communicateurs et de pédagogues reconnues. 
Envisagez aussi une combinaison de dirigeants 
expérimentés et de personnes qui se sont illustrées 
récemment ou qui s’annoncent comme des étoiles 
montantes. 
Un mois avant la tenue de la formation, envoyez aux 
animateurs l’horaire de la session, sur lequel vous aurez 
souligné la portion qui leur est attribuée. Joignez-y une 
copie du plan de leur présentation, en incluant les activités 
interactives assorties. Communiquez avec eux par la suite 
pour discuter du contenu de leur présentation; profitez-en 
pour vous enquérir de leurs demandes spéciales en termes 
d’aménagement de la salle et de documents à distribuer. 
Rejoignez chaque animateur pour lui indiquer 
personnellement l’objet de la formation. Une session sans 
problème exige une bonne préparation. 

À conseiller aux animateurs : 
• Suivre le plan exposé dans le Guide des animateurs. 
• Coller à son sujet; ne pas empiéter sur la matière d’un 

autre animateur. 
• Par souci des autres, respecter l’horaire établi. 
• Interagir avec les participants : entrecouper son exposé 

de discussions en petits groupes, jeux de rôles, 
démonstrations et témoignages de participants. 

• Utiliser les publications Optimistes pertinentes, comme 
le manuel Guide des présidents de club. 

• Afficher optimisme et enthousiasme. 
• Rendre la matière intéressante et l’apprentissage 

amusant. 
• Se préparer avec soin! 

Animer les discussions en petits groupes 
C’est le moment d’actualiser l’information et de partager 
les points de vue : 
• Éviter les digressions. Ne pas abuser des « voici 

comme ‘moi’, je m’y prendrais ».  
• Encourager tout le monde à participer. Écouter 

attentivement les interventions. 
• Respecter tous les points de vue. Pas de critique! 
• Répéter les remarques pertinentes. 
• Si l’horaire le permet, rapporter l’essentiel de la 

discussion à l’ensemble du groupe. 

La session  
Désignez des personnes pour accueillir les futurs dirigeants 
Optimistes à la session de formation. Chacun doit sentir 
l’importance de son leadership au niveau du district. 
Ouvrez la session en énonçant les objectifs et les résultats 
d’apprentissage visés. 

Les apprenants adultes apprécient l’interaction. Proposez-
leur discussions en petits groupes, jeux de rôles, sketchs et 
démonstrations. 
Rappelez-vous : une session de formation emballante vous 
vaudra une participation accrue aux futures assemblées de 
district. Donnez à la session « un p’tit goût de revenez-y » 
 
TRUC D’ANIMATION 
 
STATIONNEZ VOS QUESTIONS ICI 
 
Pour éviter les interruptions, annoncez au début que vous 
avez aménagé un « stationnement à questions » sur un 
tableau. Les participants doivent inscrire leurs questions sur 
des papillons adhésifs et les coller au tableau. Vous y 
répondrez durant la période prévue. 

Documents à distribuer 
Sauf particularités relatives à l’année ou au district, on ne 
devrait pas avoir à distribuer de nombreux documents. Les 
publications Optimistes comme Guide des présidents de 
club, Guide des dirigeants de district, Guide des marques 
de reconnaissance et Guide du recrutement peuvent 
compléter le cahier des participants. Vous devriez d’ailleurs 
recommander aux animateurs de préparer leur présentation 
à partir de ces publications, car il faut encourager les 
dirigeants à s’en servir. 
Distribuez des formules d’évaluation et laissez du temps 
aux participants pour les remplir à la fin de la session. 
N’oubliez pas de les ramasser. 
 
TRUC D’ANIMATION 
 
PLANTEZ UN ARBRE À QUESTIONS 
 
Les secrétaires-trésoriers en formation auront tous des 
tonnes de questions à poser. Transformez un tableau en 
arbre à questions lors de votre prochaine session de 
formation. Distribuez des papillons adhésifs aux 
participants. Ils y noteront leurs questions au fur et à 
mesure et les afficheront au tableau. Quelqu’un ira 
« cueillir » les questions durant la pause et vous y 
répondrez durant la période prévue. 
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Aménagement de la salle 
Il faut déterminer d’avance l’aménagement de la salle. 
Faites-vous un plan sur lequel vous indiquerez le nom de la 
salle, le titre et l’heure de la session, le nombre de 
participants et la disposition des sièges. Notez-y également 
les équipements à prévoir : microphone, tableau à feuilles, 
rétroprojecteur, tribune, etc. 
 
Arrivez au moins 30 minutes d’avance pour vérifier que 
tout est bien en place. 

Dispositions des sièges 
La disposition des sièges influence le confort des 
participants et l’efficacité de la présentation. 
On opte généralement pour la disposition en cercle – 
autour de tables rondes –quand on manque de salles et 
quand le nombre de participants est inférieur à 150. En plus 
de favoriser la discussion, cette disposition présente 
d’autres avantages en cas de contrainte d’espace : par 
exemple, c’est la plus polyvalente et elle conviendra 
également aux heures de repas. 
 
Dans la disposition en salle de classe, les sièges sont placés 
derrière des tables et font face à une tribune ou un lutrin. 
C’est la disposition idéale en situation d’apprentissage qui 
implique rédaction et prise de notes. Elle se prête 
particulièrement bien aux ateliers et aux discussions en 
petits groupes. 
 
On réserve la disposition en auditorium – rangées de 
sièges tournés vers l’avant – aux situations où l’espace est 
limité et quand les participants n’ont pas à écrire. 

Chronométreurs et personnes à tout faire 
Confiez à quelqu’un le soin de veiller à ce que les 
animateurs respectent l’horaire et accordent suffisamment 
de temps aux discussions en petits groupes. Expliquez que 
parler trop longtemps, c’est manquer de respect non pas au 
chronométreur, mais bien à l’animateur suivant et aux 
participants. 
 
La « personne à tout faire » se rend disponible pour faire 
toutes les petites choses nécessaires au bon déroulement de 
la session : allumer et éteindre les lumières au besoin, faire 
fonctionner les projecteurs, faire des photocopies 
supplémentaires, organiser les pauses-café, partir à la 
recherche du matériel qui n’est pas là où il devrait se 
trouver, etc. 
 
Les chronométreurs et les personnes à tout faire dégagent le 
gouverneur élu pour qu’il puisse consacrer tout son temps à 
bâtir son équipe! 
 
 

Conjoints et compagnons 
Dans bien des districts, on organise des activités pour les 
conjoints et compagnons en marge des formations 
préservice. Par exemple, dans le cadre des formations qui 
s’étendent sur une fin de semaine, il arrive qu’on invite les 
conjoints et compagnons à se joindre à la séance 
d’ouverture. On recommande alors une initiation aux 
principes de l’Optimisme et une réflexion sur les attentes 
des nouveaux dirigeants et de leurs conjoints ou 
compagnons. Une revue du protocole en usage est 
également de mise. L’occasion est bonne pour socialiser et 
faire une petite excursion. On peut confier la coordination 
de cette activité à la conjointe ou compagne (conjoint ou 
compagnon) du gouverneur (de la gouverneure). 

Séances de rattrapage 
Tous les futurs dirigeants doivent être formés. Vous vous 
épargnerez bien des efforts si vous réussissez à les attirer 
tous aux sessions de formation préservice. Dans le cas 
contraire, il vous faudra trouver le moyen de transmettre 
l’information aux absents par la suite. 
 
Parmi les possibilités, il y a les séances de rattrapage à tenir 
dans diverses régions du district. Elles consistent en une 
version réduite de la session de formation – deux à trois 
heures, le soir ou le samedi matin. 
 
En dernier recours, le gouverneur ou le lieutenant-
gouverneur peut devoir rencontrer personnellement les 
nouveaux dirigeants de club pour leur expliquer leurs 
responsabilités et les attentes du district.  

Respirez l’Optimisme! 
Vous incarnez la philosophie Optimiste. À ce titre, vous et 
vos animateurs allez servir d’exemple à ces futurs 
dirigeants. Transmettez-leur la foi dans le bénévolat et une 
attitude confiante devant les tâches à accomplir. Mais ne 
donnez pas l’impression d’avoir des attentes irréalistes. 
Pensez, parlez et agissez en conformité 
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Le secrétaire trésorier est le bras droit du président. Il est le 
pilier d’un club qui vise le succès. 
 
OBJET DE LA FORMATION :  (exemple) Donner aux 
secrétaires-trésoriers désignés les compétences voulues 
pour jeter les bases sur lesquelles leurs clubs vont 
construire leur succès. L’objet de votre session : 
 
 
 
 
 
 
 
 
RÉSULTATS D’APPRENTISSAGE :  Les secrétaires-
trésoriers désignés seront en mesure de fournir le soutien 
administratif nécessaire au succès de leurs clubs.  
 
DATE :  En marge du congrès de district. Date de la 
formation dans votre district :  _______ 
 
LIEU :  ______________________________ 
 _______________________________ 

DURÉE : Sept heures de réunion en cas de formation 
conjointe et parallèle avec celle des présidents élus. 
Possibilité de réduire à quatre heures si l’on condense les 
rubriques communes. 
 
COORDONNATEURS : Le gouverneur élu et le 
secrétaire-trésorier désigné du district, avec la collaboration 
du comité de formation au leadership. 
 
ANIMATEURS : On peut faire appel au secrétaire-
trésorier du district pour présenter les animateurs. 
Choisissez quelques formateurs compétents pour enseigner 
les attributions générales de secrétaire-trésorier. Mobilisez 
également plusieurs personnes d’expérience pour animer les 
discussions en petits groupes. 
 
MATÉRIEL : Le présent Guide des animateurs, le Cahier 
des secrétaires-trésoriers désignés, le cartable du 
secrétaire-trésorier, le Guide des secrétaires-trésoriers de 
club, le Guide des marques de reconnaissance, tableau à 
feuilles, stand et marqueurs. 
 
DISPOSITION DES SIÈGES : Comme cette formation 
implique beaucoup de discussions, on suggère des tables 
rondes. 
 
EMPLOI DU TEMPS : Utilisez l’horaire reproduit à la 
page suivante. Indiquez l’heure de chaque activité et le nom 
de l’animateur responsable. Un mois d’avance, envoyez 
l’horaire à tous les animateurs, accompagné d’une copie des 
grandes lignes de leur présentation que vous trouverez dans 
la présente section. 
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Formation des secrétaires-trésoriers désignés – Horaire  
HEUR
E 

DURÉE 
(MIN) 

SUJET ANIMATEUR 

 15 Réunion des animateurs  
 60 Accueil et inscription  
 10 Mot d’ouverture, présentations et énoncé des objectifs  
 10 Mot du gouverneur élu* Le gouverneur élu 
 10 Relever le défi*  
 20 Ressources pour le succès*  
 15 Jeu-questionnaire (1re partie)*  
 05 Pause (les secrétaires-trésoriers se rendent dans une autre salle)  
 15 Attributions et responsabilités des secrétaires-trésoriers  
 15 Frais et cotisations  
 15 Budget et collectes de fonds  
 10 Facturation des cotisations  
 15 Pause  
 10 Dossiers des membres  
 30 Discussion sur la tenue de dossier  
 60 Lunch  
 10 Registres financiers – Recettes et dépenses  
 10 Rapports mensuels au conseil  
 20 Rapports  
 10 Procès-verbaux  
 20 Le secrétaire-trésorier aide le club à réussir  
 15 Pause (les secrétaires-trésoriers se joignent de nouveau aux 

présidents élus) 
 

 30 Programme de reconnaissance d’Optimist International* Représentant du président 
international 

 15 Reconnaissance de district*  
 15 Détermination des objectifs*  
 05 La RAPAC*  
 15 Jeu-questionnaire (2e partie)*  
 10 Période de questions*  
 10 Mot de la fin du secrétaire-trésorier de district ou du 

gouverneur* 
Le secrétaire-trésorier désigné du 
district ou le gouverneur  

Vous trouverez les grandes lignes de chaque rubrique dans les pages suivantes. Les astérisques (*) indiquent les aspects qui 
peuvent faire l’objet d’une formation conjointe avec les présidents élus. 
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Réunion des animateurs (15 minutes 
facultatif) 
Cette rencontre a pour objet un survol de la session et 
l’installation de l’esprit propice à l’impact recherché. 
• Discutez de l’objet de la formation. 
• Voyez ensemble comment faire sentir leur importance 

aux participants. 
• Passez l’emploi du temps en revue. Insistez sur 

l’importance de coller à son sujet et de respecter 
l’horaire. 

• Énumérez les principes de l’animation des discussions 
en petits groupes. Voir « Introduction ». 

• Les groupes sont généralement formés à parts égales de 
nouveaux secrétaires-trésoriers et de secrétaires-
trésoriers reconduits dans leur mandat.  

Coin-inscription (60 minutes) 
C’est l’endroit où on accueille et informe les participants. 
On remet à chacun son porte-nom et la documentation 
prévue. Les pauses peuvent également s’y dérouler. 
Prévoyez café et boissons fraîches. 
 
Vous pourriez charger quelqu’un de photographier les 
présidents élus et les secrétaires-trésoriers désignés dans 
cette aire commune. Ces photos seront utiles par la suite 
pour illustrer les bulletins et les répertoires et accompagner 
les communiqués annonçant la nomination d’un président 
d’honneur. 
 
Demandez aussi aux présidents des comités clés de l’an 
prochain de se tenir dans l’aire commune pour échanger 
avec les participants, répondre à leurs questions et 
distribuer de la documentation.  

Mot d’ouverture, présentations et énoncé 
des objectifs (10 minutes) 
Le mot d’ouverture peut être prononcé par le gouverneur 
élu, l’hôte des lieux ou un autre coordonnateur de la 
formation : 
 
• Bienvenue aux participants 
• Invocation par  _________ 
• Serment d’allégeance ou toast aux Optimistes du 

monde entier par  _______________ 
• Objectifs de la session 
• Questions d’ordre pratique 
• Présentation des animateurs 
• Présentation du gouverneur élu 

Mot du gouverneur élu (10 minutes) 
(ou du secrétaire-trésorier désigné du district) 
 
C’est l’occasion pour le gouverneur élu de donner le ton à 
la formation et à l’année à venir. Parmi les sujets à aborder : 
• Thème et raison d’être d’Optimist International et du 

district 
• Vision ou mission du district pour l’année à venir 
• Attentes par rapport aux secrétaires-trésoriers (et aux 

présidents, en cas de formation conjointe) 
• Importance des statuts Club d’honneur et Club 

distingué 

Relever le défi (10 minutes) 
Quels sont les défis qui attendent un secrétaire-trésorier de 
club? Reprenez le premier paragraphe de la présente 
section.  
 
Le secrétaire-trésorier est le bras droit du président. Il est le 
pilier d’un club qui vise le succès. 
 
Séance de remue-méninges – Demandez aux participants 
d’énumérer les caractéristiques d’un bon secrétaire-
trésorier de club. Notez leurs réponses au tableau. 
Discutez-en et mettez une étoile à côté des caractéristiques 
que le groupe estime les plus importantes pour le succès du 
club. 
Parmi les réponses possibles : s’impliquer; être minutieux; 
être responsable; être fiable; avoir le sens de 
l’organisation; être amical; se montrer optimiste; sourire; 
savoir écouter; avoir du tact; savoir complimenter; être 
persévérant; être concerné. 
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Ressources pour le succès (20 minutes) 
Les dirigeants de club ont de nombreuses ressources à leur 
disposition, notamment les publications d’Optimist 
International. Passez en revue le type de renseignements 
contenus dans celles-ci et les autres ressources offertes: 
 
• Le gouverneur du district. 
 
• Votre lieutenant-gouverneur, qui a pour fonction 

d’aider les clubs de sa zone à connaître le succès. 
Rencontres réglementaires avec votre lieutenant-
gouverneur :  
a) assermentation des nouveaux dirigeants du club, 
 
b) réunion annuelle de planification de vos activités 

(RAPAC),  
 

c) assemblées trimestrielles de la zone,  
 

d) visite du club à mi-exercice. 
 
• Les comités de district – Discutez du genre d’aide que 

ces comités peuvent apporter et de l’utilité du 
répertoire de district. 

 
• Le Guide des marques de reconnaissance – Faites un 

survol rapide puisqu’on en traite en détail 
ultérieurement. 

 
• Autres publications tels la Constitution et les 

Règlements d’Optimist International et des clubs, le 
Guide sur la fondation de nouveaux clubs, la 
documentation sur les programmes et les activités, les 
cassettes audio et vidéo, les modules de développement 
des compétences et le site web d’Optimist 
International. 

 
• Les assemblées et le congrès du district, occasions 

d’échanger avec d’autres clubs. 
 
• Le congrès international, votre chance de vous 

informer auprès d’experts. 
 
• Le personnel d’Optimist International à St Louis et le 

Optimist International Canada à Montréal (fournitures 
Optimistes). 

 
• Les manuels Guide des présidents de club et Guide des 

secrétaires-trésoriers. 
 
Prenez quelques minutes pour revoir en détail le contenu 
des manuels Guide des [...]. Faites en sorte de familiariser 
les participants avec ces sources d’information précieuses. 

Direction : Les interventions, les politiques et les directives 
du conseil d’administration reflètent les opinions des 
membres. Le président dirige le conseil et les comités 
assument la planification des activités. 
 
Finances : Les recettes des collectes de fonds sont 
généralement versées dans un fonds distinct du fonds de 
fonctionnement constitué par le paiement des cotisations. 
On les réserve au financement de projets de service aux 
jeunes qui profitent à la communauté. 
 
Budget : Le conseil adopte un budget au début de chaque 
exercice pour guider les dépenses du club. 
 
Constitution en société : Les clubs Optimistes devraient se 
constituer en société sans but lucratif sous l’égide 
d’Optimist International, ce qui leur assure une certaine 
autonomie de fonctionnement. Les cotisations peuvent dans 
certains cas servir de déduction fiscale comme dépense 
professionnelle, mais ne sont pas considérées comme des 
dons de charité. 
 
Les clubs peuvent constituer une fondation distincte 
autorisée à délivrer des reçus aux fins de l’impôt. Ils 
doivent obtenir l’approbation préalable d’Optimist 
International. Veuillez communiquer avec le Service 
international des finances et de l’administration, au 800-
363-7151. 
 
Activités de financement : Les activités de financement 
doivent être conformes à toutes les lois et tous les 
règlements en vigueur. Les meilleures sont celles qui 
présentent le meilleur rapport dépenses-recettes et le moins 
de risques, qui entretiennent le mieux le moral de l’effectif 
et qui procurent un maximum de visibilité au club. 
 
Assurance : Passez en revue la feuille de questions et 
réponses fournie par notre assureur. On peut confier cet 
aspect de la formation au représentant du président 
international. 
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Jeu-questionnaire (15 minutes)(1re partie)  
Divisez les participants en 4 à 15 équipes. On peut considérer chaque table ou chaque zone comme une équipe ou combiner 
les zones peu représentées en une seule équipe. À chaque question, le premier membre d’une équipe à se lever a droit de 
réponse. Vous aurez reproduit des billets genre Monopoly avec la photo du gouverneur au centre pour récompenser les 
bonnes réponses (pas de pénalité pour les mauvaises réponses). Le jeu devrait être amusant, mais constituer quand même une 
bonne révision de la matière vue jusque-là. Au meneur de jeu d’y voir! 
 
1. Qui considère-t-on comme le directeur général d’un club Optimiste?  

(R. : Le président.) 
2. Qui établit les politiques et l’orientation d’un club Optimiste?  

(R. : Le conseil d’administration.) 
3. Qu’est-ce qui doit sanctionner une hausse des cotisations?  

(R. : Un vote de l’assemblée générale.) 
4. Qui est l’actuel président d’Optimist International?  

(R. :   ) 
5. Qui est le président élu d’Optimist International? Le président avec lequel vous servirez? 

(R. :  ) 
6. Quel est le nom du gouverneur élu de votre district?  

(R. :  ) 
7. Quel est le nom du secrétaire-trésorier désigné de votre district?  

(R. :  ) 
8. Quelle publication clé vous renseigne sur le fonctionnement d’un club Optimiste?  

(R. : Réponses aux interrogations des présidents de club.) 
9. Nommez les deux villes dans lesquelles Optimist International a des bureaux.  

(R. : St. Louis et Montréal.) 
10. Quel membre siège au conseil d’administration sans être élu?  

(R. : Le secrétaire-trésorier est nommé par le président; sa nomination doit être approuvée par le conseil.) 
11. Qu’est-ce qu’un comité permanent?  

(R. : Un comité affecté à l’année à des responsabilités précises.) 
12. À quelles règles de procédure nos assemblées doivent-elles se conformer?  

(R. : Au Code Morin des assemblées délibérantes.) 
13. À qui incombe la responsabilité de soumettre un budget au conseil d’administration?  

(R. : Au président aux finances.) 
14. À quelle entité administrative le plus gros de la planification est-elle dévolue?  

(R. : Aux comités, sous réserve de l’approbation du conseil.) 

15. Quel est le slogan officiel de la marque de commerce Optimist International?  
(R. : Inspirer le meilleur chez les jeunes.) 

16. Quand commence l’exercice financier Optimiste?  
(R. : Le 1er octobre.) 

17. Avant quelle date un club doit-il élire ses nouveaux dirigeants?  
(R. : Avant le 1er mai, conformément aux Règlements d’Optimist International.) 
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18. Que reçoit un Optimiste qui parraine un nouveau membre  
(R. : Une épinglette de parrain.) 

19. La zone est formée d’un ensemble de clubs et constitue un rouage administratif du district. Quel est le dirigeant de 
district au service de la zone?  
(R. : Le lieutenant-gouverneur.) 

20. Qui préside une réunion de club si le président est absent?  
(R. : Le vice-président.) 

21. Qui considère-t-on comme le bras droit du président?  
(R. : Le secrétaire-trésorier.) 

23. Comment s’appelle le formulaire à utiliser pour signaler à Optimist International des ajouts à la liste d’effectif?  
(R. : Le formulaire « Mon club ».) 

24. À quelle fréquence le secrétaire-trésorier présente un rapport financier au conseil d’administration du club?  
(R. : À chaque mois.) 

25. Comment doit-on disposer des recettes des activités de financement?  
(R. : Celles-ci doivent être déposées dans un fonds jeunesse en vue du financement de projets communautaires de 
service.) 

26. À quelle fréquence le secrétaire-trésorier est-il tenu de soumettre un rapport financier au conseil d’administration?  
(R. : Tous les mois.) 

27. Sous quel statut la plupart des clubs Optimistes se constituent-ils?  
(R. : Une société sans but lucratif.) 

28. Dans quelles situations les membres d’un club devraient-ils s’abstenir de faire de la sollicitation?  
(R. : Aux assemblées internationales, de district et de zone.) 

29. Les clubs sont autorisés à reproduire le nom et l’emblème Optimistes dans leurs en-têtes, leurs bulletins, leurs 
programmes et sur leurs chèques. Quand un club désire acheter des articles portant l’emblème Optimiste – autres que 
les fournitures Optimistes officielles – de qui doit-il en obtenir l’approbation préalable?  
(R. : Du conseil d’administration d’Optimist International.) 

30. Dans quelle ville le prochain congrès d’Optimist International aura-t-il lieu?  
(R. :  ) 

31. Qui est le directeur exécutif d’Optimist International?  
(R. :  ) 

32. Question double boni :  Énoncez les buts d’Optimist International.  
(R. : Développer l’Optimisme comme philosophie de vie en s’inspirant des principes du credo Optimiste; encourager 
la participation active à la chose publique; inspirer le respect de la loi; promouvoir le patriotisme et travailler à 
l’harmonie internationale et à l’amitié entre les peuples; aider la jeunesse et favoriser son épanouissement, convaincu 
que de servir son prochain de façon désintéressée contribue au mieux-être de l’être humain, de sa collectivité et du 
monde tout entier.) Stimulez les interventions et récompensez toutes les tentatives courageuses. 

33. Comment s’appelle le document qui définit notre organisme?  
(R. : Constitution et Règlements.) 

34. Qui peut modifier la constitution et les règlements?   
(R. :  Les délégués au congrès international.) 

35. Comment s’appelle notre credo officiel?  
(R. : Le credo Optimiste.) 

36. Quel est notre devise officielle?   
(R. : Ami de la jeunesse.)
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Attributions et responsabilités 
des secrétaires-trésoriers (15 
minutes) 
Les attributions et responsabilités suivantes incombent au 
secrétaire-trésorier du club : 
 
• Superviser les finances du club, percevoir les sommes 

dues au club et acquitter les factures. 
 
• Tenir les dossiers des membres : nom, adresse, numéro 

de téléphone, présence aux réunions, paiement de la 
cotisation, anniversaire de naissance et d’adhésion. 

 
• Rédiger les procès-verbaux des réunions. 
 
• Relayer l’information; préparer les rapports 

réglementaires. 
 
• Appuyer le succès du club. 
 
Facultatif mais fortement recommandé : 
 
• Soutenir l’application de la constitution et des 

règlements. 
 
• Assister aux assemblées trimestrielles du district et de 

la zone. 
 
Partage de la fonction de secrétaire-trésorier : Bien des 
clubs à gros effectif (plus de 75 membres) choisissent de 
désigner un secrétaire et un trésorier distinct. Comme elle 
représente un amendement à la constitution, cette initiative 
doit recevoir l’approbation de l’assemblée générale. Le cas 
échéant, il est essentiel que les deux titulaires comprennent 
bien les attributions dévolues à chacun. La présente 
formation couvre un poste de secrétaire-trésorier rempli par 
une seule et même personne. 
 
Un club bien organisé possède toute la documentation utile 
au secrétaire-trésorier, rassemblée dans un cartable. 
Procurez-vous ce recueil auprès de votre prédécesseur et 
prenez quelques heures pour l’étudier à fond. Vous vous 
familiariserez ainsi avec les tâches qui vous attendent. Si 
votre club ne dispose pas du cartable de secrétaire-trésorier, 
il peut en commander un auprès du Optimist International 
Canada. 
 
Par ailleurs, un bon logiciel de gestion de base de données 
constitue un outil efficace pour la tenue des dossiers des 
membres et de la comptabilité. 

À faire au début de l’exercice : 
• Ouvrir un compte-chèques et/ou un compte d’épargne. 
 
• Aider le comité des finances à préparer un budget. 
 
• Envoyer un répertoire du club à tous les membres. 
 
• Remettre aux membres du conseil une copie de la 

Constitution et des Règlements du club. 

Frais d’adhésion et cotisations (15 
minutes) 
 
Frais d’adhésion et cotisation au club: 
 
À combien s’élèvent les frais d’adhésion d’un nouveau 
membre à votre club? _____ 
 
Quel est le montant de la cotisation annuelle de vos 
membres?  _____ 
 
Ce sont les membres qui déterminent les frais d’adhésion et 
de cotisation annuels; ces montants sont inscrits dans les 
règlements du club. Seul un vote de l’assemblée générale 
peut les modifier. 
 
Les frais d’adhésion minimums d’un nouveau membre sont 
fixés à 30 $US. La moitié de cette somme représente les 
frais d’administration qui doivent accompagner le 
formulaire «  Mon club » faisant état de la nouvelle 
adhésion. Le reste va dans les coffres du club. 
 
La plupart des clubs perçoivent une cotisation qui varie de 
60 $US à 120 $US. Certains clubs incluent le coût des repas 
dans les cotisations.  
 
La cotisation au district est établie par chaque district, 
avec l’approbation du conseil d’administration d’Optimist 
International. 
 
À combien s’élève votre cotisation annuelle par membre au 
district?  _____ 
 
Les clubs acquittent leurs frais d’adhésion et leur 
cotisation à Optimist International à la réception de la 
facture trimestrielle. 
 
Passez en revue les frais d’administration et la cotisation 
facturés par Optimist International. 
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Les clubs peuvent honorer un de leurs membres en lui 
offrant un statut de membre à vie. Les membres eux-
mêmes sont encouragés à manifester leur engagement et 
leur soutien à la pérennité du club en devenant membre à 
vie. Les membres à vie sont exemptés à jamais de la 
cotisation internationale.  
Lequel parmi vos membres mériterait le statut de membre à 
vie?  _____ 

Établir un budget (15 minutes) 
 
Les clubs établissent un budget au début de chaque 
exercice. Ce document permet au conseil d’administration 
d’approuver d’avance les dépenses, de sorte que le 
secrétaire-trésorier soit autorisé à faire des dépenses et à 
payer les factures. 
 
C’est au président aux finances que revient la tâche de 
préparer le budget et de le soumettre à l’approbation du 
conseil d’administration. En général, présidents et 
secrétaires-trésoriers en poste et sortants collaborent à la 
préparation du budget. 
 
On devrait comparer les dépenses réelles aux dépenses 
budgétées tous les mois. Le conseil d’administration peut 
réviser le budget au besoin. 
 
Discussion en petits groupes : Demandez aux participants 
de prendre quelques minutes pour  préparer un budget type 
avec leurs compagnons de table. 

Collectes de fonds 
Les recettes des collectes de fonds dans la collectivité pour 
des projets de service constituent le fonds jeunesse. On les 
dépose dans un compte distinct ou on les comptabilise à 
part dans le compte régulier. En général, l’argent de la 
collectivité doit retourner à la collectivité sous la forme de 
services communautaires. 
 
Toute collecte de fonds doit se conformer aux lois 
fédérales, provinciales et municipales en la matière. La 
tenue d’une loterie nécessite généralement un permis.  
 
Optimist International donne son aval à plusieurs 
fournisseurs d’articles destinés aux campagnes de 
financement. Communiquez avec le bureau canadien pour 
obtenir la liste des vendeurs autorisés. Méfiez-vous des 
organisations commerciales de campagnes de financement. 

Remue-méninges : Demandez aux participants d’énumérer 
diverses activités de financement. Notez leurs réponses au 
tableau. Prenez un moment pour inviter quelques personnes 
à expliquer leur suggestion au groupe. Réponses possibles : 
• Loterie 
• Vente de produits 
• Vente de trousses d’identification d’enfant 
• Sollicitation auprès des automobilistes 
• Bingo 

Facturation des cotisations (10 minutes) 
 
L’envoi d’un avis de cotisation s’effectue au début de 
chaque période de facturation. Certains clubs optent pour 
une facturation annuelle, d’autres semestrielle, d’autres 
encore trimestrielle. 
 
On peut se procurer la « Facture de cotisation » auprès du 
Optimist International Canada. 
 
Pour garder ses membres en règle et maintenir une liste 
d’effectif stable, il est indispensable d’appliquer une 
procédure de facturation et de perception énergique mais 
souple. Une procédure efficace consiste notamment à : 
 
• Envoyer l’avis de cotisation. 
 
• Envoyer un avis de compte en souffrance (le cas 

échéant) 30 jours après l’échéance. 
 
• Contacter personnellement les retardataires pour leur 

exprimer votre souci et la place importante qu’ils 
occupent dans le club. Le conseil d’administration 
devrait collaborer activement au maintien de l’effectif. 

 
• Le conseil d’administration peut radier un membre 

dont la cotisation demeure impayée. 
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Dossiers des membres (10 minutes) 
La documentation du secrétaire-trésorier comporte 
différents registres permettant de conserver des 
renseignements divers sur les membres : 
 
• Noms, adresses et numéros de téléphone (jour et soir) – 

à faire paraître dans le répertoire distribué aux 
membres. 

 
• Anniversaires de naissance et d’adhésion – pour 

souligner ces dates spéciales. 
 
• Rapports d’assiduité – pour reconnaître et encourager 

les membres qui ont une fiche de présence parfaite. La 
politique en matière de rattrapage varie d’un club à 
l’autre. 

 
À l’occasion des mises à jour de la liste d’effectif, le 
secrétaire-trésorier communique ces renseignements à 
d’autres personnes clés, comme le rédacteur du bulletin et 
les présidents à l’accueil et à la fraternité et au recrutement. 
 
Discussion en petits groupes : Répartissez les participants 
en tables de 6 à 8 personnes. Affectez un animateur 
expérimenté à chaque table. Une mise en commun aura lieu 
par la suite. Distribuez les sujets suivants : 
 
a) Aux groupes formés de nouveaux secrétaires-
trésoriers, demandez de revoir en détail la consignation des 
renseignements relatifs aux membres. 
 
b) Aux groupes formés de secrétaires-trésoriers 
d’expérience, demandez d’élaborer une politique simple 
mais équitable en matière de fiche de présence parfaite, 
assortie d’un mécanisme de rattrapage souple. 
 
c) Facultatif : Un groupe peut discuter de 
l’informatisation des registres des membres. Il ne 
rapportera que l’information de base à l’ensemble des 
participants. 
 

Registres financiers (10 minutes) 
La comptabilité exige une tenue de livres rigoureuse. Votre 
club est en quelque sorte une entreprise et son conseil 
d’administration doit avoir accès à vos livres. Voyez à ce 
qu’ils soient nets et précis pour éviter les malentendus. 
 
Les secrétaires-trésoriers peuvent être l’objet d’un 
cautionnement. Cette pratique purement commerciale 
n’implique pas un manque de confiance à l’égard de la 
personne. Elle vise simplement à offrir une certaine 
garantie en cas de détournement de fonds. On peut se 
renseigner auprès de Nelly Law-Gip (514 899-5377). Les 
cautionnements ne sont PAS inclus dans la couverture 
d’assurance fournie par Optimist International. 

Recettes 
Les entrées (espèces, chèques) sont consignées sur le 
formulaire « Caisse-Recettes ». Indiquez bien la date et 
l’auteur du versement. Entrez ensuite le montant sous la 
rubrique correspondante. La dernière colonne sert à 
indiquer le montant du dépôt à la banque. 

Dépenses 
Les dépenses sont consignées de la même manière sur le 
formulaire « Caisse-Déboursés ». 
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Rapports mensuels au conseil (10 
minutes) 
Chaque mois, vous soumettrez un rapport financier aux 
membres du conseil d’administration. Pour ce faire, servez-
vous du formulaire « Relevé mensuel des recettes et des 
déboursés ». 
 
Les totaux mensuels reportés des registres de recettes et de 
dépenses sont alors comparés avec les prévisions 
budgétaires. 
 
Discussion en petits groupes: Répartissez les participants 
en tables de 6 à 8, avec comme directive de revoir la 
matière expliquée précédemment. 
a) Aux groupes formés de nouveaux secrétaires-

trésoriers, demandez de revoir en détail les formulaires 
« Caisse-recettes », « Caisse-Déboursés » et « Relevé 
mensuel des recettes et des déboursés ». 

b) aux groupes formés de secrétaires-trésoriers 
d’expérience, demandez de faire un survol rapide des 
formulaires et de tester leurs connaissances entre eux. 
Par la suite, ils discuteront des implications légales des 
projets de financement et rapporteront leurs 
conclusions à l’ensemble des participants. 

c) Facultatif : Un groupe peut discuter de 
l’informatisation des registres financiers. Il ne 
rapportera que l’information de base à l’ensemble des 
participants. 

Rapports à Optimist 
International (20 minutes) 
Optimist International a rationalisé la procédure de compte 
rendu pour n’astreindre les clubs qu’à un nombre de 
rapports très réduit. Ces rapports entretiennent votre lien 
avec tous les autres clubs membres. Chacun remplit une 
fonction importante. Des rapports clairs et concis favorisent 
la bonne marche de l’organisation. 
 
Indiquez le nom officiel et numéro de votre club sur 
chaque rapport. Autrement, il pourrait se perdre à travers 
ceux de nos 3 500 autres clubs et plus. 
 
Vous devez rapporter les modifications à la liste de vos 
membres (ajouts et radiations) à l’aide du formulaire 
« Mon club. » Cette mesure vise à faire concorder votre 
liste avec celle d’Optimist International. 

Si vous n’envoyez pas ce formulaire à temps, votre nouveau 
membre ne reçoit pas la revue l’Optimiste et n’est pas 
couvert par notre assurance. De plus, le relevé de compte 
qu’on vous envoie est établi d’après le nombre de membres 
indiqué sur votre liste à la fin de chaque trimestre. En règle 
générale, le formulaire doit parvenir au siège social au plus 
tard le jour de l’échéance. Exception : le dernier formulaire 
de l’exercice est traité en fonction du cachet de la poste, 
lequel ne doit pas indiquer une date postérieure au 30 
septembre. Le formulaire « Mon club » doit porter la 
signature du président ou du secrétaire-trésorier du club. 
 
Rapport d’élection (échéance : 20 mai): Nous avons 
besoin de ce rapport pour envoyer leur matériel et leur 
documentation à vos futurs dirigeants. Tous les ans, des 
centaines de dirigeants ne reçoivent pas cet envoi. Dans 
presque tous les cas, la faute en revient à un rapport 
d’élection erroné ou manquant. 
 
Inscription au Concours d’albums de service 
communautaire (ASC) (échéance : 30 septembre, au 
président aux activités du district) : Un ASC consiste en un 
rapport de trois pages sur un projet de service remarquable, 
accompagné de plusieurs lettres d’appréciation et photos de 
l’événement. Le tout doit être rassemblé dans l’album 
officiel gris à trois anneaux. On peut se procurer cet album 
et les règles de participation au Optimist International 
Canada. 
 
L’objectif du concours est de faire partager les grands 
projets de service réalisés par les clubs. Des 
reconnaissances sont décernées dans diverses catégories, 
aux niveaux district et international. Voyez les détails dans 
le Guide des marques de reconnaissance. 
 
Rapport annuel des activités (échéance : 10 octobre, au 
secrétaire-trésorier du district) : Ce rapport reflète toutes les 
activités de service aux jeunes et à la communauté 
accomplies par votre club au cours de l’exercice précédent. 
Comme il est lu par ordinateur, on vous prie de le remplir 
au stylo à encre noir ou bleu et de ne pas le perforer, le 
photocopier ou le télécopier. 
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Autres rapports : 
• Demande d’autorisation de fonder un nouveau 

club : Vous envoyez ce formulaire à Optimist 
International quand vous vous engagez dans un projet 
de fondation. En retour, vous recevez un droit 
d’exclusivité sur la localité visée et une trousse de 
documentation. 

 
• Rapport de nomination du représentant de la 

Fondation : Ce formulaire identifie la personne qui 
représente la Fondation Optimist International dans 
votre club. Envoyez-le tous les ans à la Fondation. 

 
• Rapports sur les clubs OJOI (échéance : 30 mai) : 

Vous devez faire parvenir les noms et adresses des 
nouveaux présidents de vos clubs OJOI, de leurs 
conseillers et de leurs parrains attitrés au Service 
international des programmes et des clubs OJOI. 

 
• Rapport de la réunion annuelle de planification des 

activités du club (RAPAC) : C’est à votre lieutenant-
gouverneur à remplir ce formulaire. 

 
• Le formulaire de reconnaissance du PPCP sert à 

signaler les niveaux de réalisation franchis par vos 
membres à l’intérieur du Programme de participation et 
de croissance personnelle. Si vous ne disposez pas du 
formulaire, il suffit d’indiquer sur une feuille les noms 
des membres, les niveaux franchis et les dates. Écrivez 
les nom et numéro de votre club en haut de la page, 
faites signer la feuille par le président ou le secrétaire-
trésorier et envoyez-la au directeur de la croissance 
personnelle de votre district. 

 
• Les rapports de certification des reconnaissances 

peuvent qualifier votre club pour des reconnaissances : 
Consultez le Guide des marques de reconnaissance 
pour savoir comment vous pouvez aider votre club à ce 
chapitre. 

Correspondance : 
Il convient de répondre aux groupes extérieurs qui 
soumettent des propositions au conseil d’administration. 
Quand on transmet une décision du conseil, il faut soigner 
l’image du club en respectant les règles de la courtoisie. 
 
Fleurs et vœux de prompt rétablissement offerts aux 
membres ou à leurs proches malades passent également 
pour des attentions délicates. Même chose pour les souhaits 
à l’occasion des mariages et des remises de diplômes. 

Procès-verbaux (10 minutes) 
Il est rare qu’on doive rédiger un procès-verbal dans les 
règles à la suite d’une réunion des membres. Le cas ne se 
présente qu’en trois occasions : 
 
• Élection des dirigeants. 
 
• Amendement de la constitution et des règlements. 
 
• Approbation d’une décision du conseil conformément à 

l’article X, section 4 des Règlements standards des 
clubs Optimistes. 

 
Le secrétaire-trésorier consigne toutefois le procès-verbal 
de toutes les réunions mensuelles du conseil 
d’administration. Vous trouverez le formulaire prévu pour 
cet usage dans votre documentation de secrétaire-trésorier. 
Indiquez-y les renseignements suivants : 
 
• Date, lieu, heure et personnes présentes. 
 
• Rapports présentés. 
 
• Propositions soumises, par qui, adoptées ou rejetées. 
 
• Liste des ajouts et des radiations de membres. 
 
• Liste des nominations faites par le président. 
 
L’une des formes possibles de rédaction d’un procès-verbal 
consiste à inscrire le point en majuscules dans la marge de 
gauche avant chaque paragraphe. Cette façon de faire 
facilite la consultation ultérieure. Envoyez une copie du 
procès-verbal à chaque membre du conseil ainsi qu’au 
rédacteur du bulletin. 
 
Le secrétaire-trésorier ferait bien de se familiariser avec les 
règles de procédure du Code Morin des assemblées 
délibérantes pour seconder le président au besoin. 
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Le secrétaire-trésorier : le pilier de son 
club (20 minutes) 
 
Rappelez-vous qu’à titre de secrétaire-trésorier, il vous 
incombe de jeter les bases sur lesquelles votre club va 
construire son succès. 
 
Discussion en petits groupes : Formez des groupes de 6 à 
huit autour d’une table. Le sujet à discuter : « En tant que 
secrétaire-trésorier, que puis-je faire pour aider mon club à 
réussir? ». Affectez un animateur à chaque table pour 
veiller à ce que les commentaires restent positifs et 
pertinents. Une mise en commun suivra et les suggestions 
seront alors notées au tableau. Suggestions possibles : 
 
• Faire preuve d’optimisme. 
• Appeler le conseil au réalisme sans me montrer négatif. 
 
• Envoyer tous les rapports à temps. 
 
• Inscrire le club aux reconnaissances qu’il mérite. 
 
• Tenir les dossiers avec rigueur.  
 
• Communiquer le liste des membres à tous ceux qui en 

ont besoin. 
 
• Arriver en avance à toutes les réunions et être prêt à 

répondre aux préoccupations des membres. 
 
• Reconnaître les efforts d’autrui. 
 
• Être ouvert et direct. 
 
• Vivre le credo Optimiste. 

Programme de reconnaissance d’Optimist 
International (30 minutes) 
Passez en revue le Guide des marques de reconnaissance 
pour l’année à venir. Le programme de reconnaissance est 
conçu pour souligner la réalisation d’objectifs qui 
concourent à l’amélioration des clubs Optimistes et de leurs 
services aux jeunes et à la collectivité. 
 
• Les reconnaissances ont fait leurs preuves comme 

jalons sur la route du succès. 
• On encourage la détermination d’objectifs personnels 

supplémentaires. 
• La valeur réelle d’une reconnaissance se mesure au 

temps et aux efforts consentis. 
• Le programme tient pour acquis l’intégrité personnelle 

des candidats. 
Le statut Club d’honneur récompense une bonne 
administration et une croissance de l’effectif et du service 
aux jeunes et à la collectivité. 

Le statut Club distingué est décerné au club d’honneur qui 
va encore plus loin en réalisant une croissance 
exceptionnelle. 
 
Une épinglette Un-membre est remise au membre qui 
parraine un nouvel Optimiste. 
 

Programme de participation et de 
croissance personnelle (PPCP) 
Le PPCP offre l’occasion de croître sur le plan personnel 
tout en poursuivant les objectifs de l’organisation. Le 
programme favorise également l’adoption de l’Optimisme 
comme philosophie de vie. 
 
Voici la reconnaissance que reçoit un participant chaque 
fois qu’il franchit un des dix niveaux de réalisation : 
 
• Niveau I  Sous-épinglette bronze 
 
• Niveau II  Sous-épinglette verte 
 
• Niveau III  Sous-épinglette bourgogne 
 
• Niveau IV  Sous-épinglette bleue 
 
• Niveau V  Sous-épinglette noire 
 
• Niveau VI  Sous-épinglette violette 
 
• Niveau VII  Sous-épinglette or 
 
• Niveau VIII 
 
• Niveau IX 
 
• Niveau X  Épinglette de revers 
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De façon générale, la progression d’un niveau à l’autre 
exige de satisfaire à des exigences rattachées à six aspects : 
présence – assiduité; activités – programmes; croissance – 
nouveaux membres; connaissance de l’organisme; 
croissance personnelle – développement personnel; 
communication. Les participants progressent à leur propre 
rythme. 
 
Chaque participant dispose d’un passeport qui le guide à 
travers les sept niveaux de réalisation et de certification. 

Reconnaissance des réalisations des 
clubs au niveau du district (15 minutes) 
 
Le programme de reconnaissance du district installe une 
compétition amicale entre les clubs et les zones. Les clubs 
reçoivent des points pour un large éventail d’activités. Le 
district attribue ces points une fois par trimestre. 
Inscrire d’autres reconnaissances de district disponibles 
pour les clubs : 
 
 
 
 
 
TRUC D’ENTRAÎNEMENT 
 
Les difficultés : des occasions à saisir 
 
À cause de la nature même de leur fonction, certaines 
épreuves attendent les secrétaires-trésoriers – par exemple, 
le recouvrement des cotisations en souffrance. Enseignez-
leur à considérer ces difficultés comme des occasions à 
saisir. En petits groupes animés par des anciens secrétaires-
trésoriers de club et de district, faites-les discuter de 
stratégies possibles pour tourner les obstacles à l’avantage 
du club. Rappelez-leur ce mot de Dwight Eisenhower : 
« Les bons dirigeants ne poussent pas par-derrière; ils tirent 
par-devant. » 

Détermination des objectifs (15 minutes) 
Le succès, c’est entre autres la progression dans la 
réalisation d’un objectif valable. 
 
Demandez aux participants leur définition du succès. Notez 
leurs réponses au tableau. Titre de la page : Qu’est-ce que 
le succès? 
Une fois que vous aurez noté quelques définitions, orientez 
la discussion sur la différence entre buts personnels et buts 
organisationnels. Évoquez le lien entre les buts 
organisationnels et l’obtention des marques de 
reconnaissance en tant que jalons sur la route qui mène à 
l’atteinte de ces buts. 
 
Voici l’équation proposée récemment par un jeune 
concurrent à un concours de communication pour 
malentendants : 

S = E + E 

Succès = Engagement + Effort 
 
La première condition de succès pour votre club, c’est de 
pouvoir s’appuyer sur une information solide. En tant que 
secrétaire-trésorier, c’est à vous d’y voir. 
 
Les objectifs orientent l’action. Un sens aigu de la 
perspective, des valeurs et des objectifs à atteindre vous 
mènera là où vous désirez aller. Caractéristiques des 
objectifs valables : 
 
• Mesurables 
 
• Réalistes 
 
• Bien définis 
 
• Intégrés et signifiants 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4   Formation à la fonction de secrétaire-trésorier 
 

 46

Rédigez votre but ultime comme secrétaire-trésorier. 
Précisez les paramètres qui vous permettront de mesurer 
l’atteinte de ce but. 
 

La RAPAC (5 minutes) 
 
RAPAC, c’est l’acronyme pour Réunion annuelle de 
planification des activités d’un club. Cette rencontre se 
déroule généralement avant le début de l’exercice Optimiste 
et réunit votre lieutenant-gouverneur et le conseil de votre 
club. Le formulaire « Rapport de RAPAC » guide la 
rencontre. 
 
Il s’agit de faire le point pour établir les objectifs de l’année 
qui vient. Faites part de vos commentaires et de vos 
suggestions à votre nouveau conseil. 
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Jeu-questionnaire (2e partie) 
Divisez les participants en 4 à 15 équipes. On peut considérer chaque table ou chaque zone comme une équipe ou combiner 
les zones peu représentées en une seule équipe. À chaque question, le premier membre d’une équipe à se lever a droit de 
réponse. Vous aurez reproduit des billets genre Monopoly avec la photo du gouverneur au centre pour récompenser les 
bonnes réponses (pas de pénalité pour les mauvaises réponses). Le jeu devrait être amusant, mais constituer quand même 
une bonne révision de la matière vue jusque-là. Au meneur de jeu d’y voir! 
1. Qui est le gouverneur élu de votre district?  (R. : _____) 
2. Quelle est la reconnaissance accordée aux fondateurs clés d’un nouveau club Optimiste?  (R. : Promoteur de 

l’excellence.) 
3. Comment s’appelle le formulaire dont on peut se servir pour évaluer les intérêts d’un membre?  (R. : « Vos intérêts en 

tant que membre ».) 
4. Le club OJOI est un club Optimiste pour jeunes. Comment s’appellent les clubs OJOI qui regroupent des élèves du 

second cycle du secondaire?  (R. : Les clubs Octogones.) Remarque : Les élèves du premier cycle du primaire forment 
des clubs Alpha, ceux du second cycle du primaire et du premier cycle du secondaire des clubs Optimistes Juniors. 

5. Quelle est date limite pour remettre les rapports d’élection des nouveaux dirigeants?  (R. : Le 20 mai.) 
6. Quels sont les deux renseignements à indiquer dans tous les rapports? (R. : Le nom officiel du club et son numéro.) 
7. Nommez quelque chose qu’on remet au nouveau membre d’un club Optimiste – une seule réponse et un seul billet par 

participant. (R. : Une épinglette de membre; le credo Optimiste; un certificat d’adhésion; un écusson porte-nom; des 
tas d’amis; l’occasion de servir; etc.)  

8. Quel est le numéro de votre district? (R. : _____) (Faites remarquer qu’il s’agit des deux premiers chiffres qui 
composent le numéro du club.) 

9. Quelle publication Optimiste tous les présidents de club reçoivent-ils? (R. :  La ligne directe Optimiste.) 
10. Quels sont les frais d’adhésion minimums pour un nouveau membre? (R. :  30 $US.) Remarque :  35 $ US pour un 

membre fondateur. 
11. Quel est le montant des frais d’administration à verser à Optimist International pour un nouveau membre?  (R. : 

15 $US.) 
12. Combien en coûte-t-il pour devenir membre à vie?  (R. : Dix fois la cotisation internationale en vigueur – 260 $US.) 
13. À combien s’élève le montant de votre cotisation annuelle au district par membre?  (R. : _______) 
14. Pour les clubs américains seulement, quand devez-vous remettre le formulaire 990? (R. :  15 février) 
15. Dans quelle ville se tiendra votre assemblée de district le premier trimestre de l’an prochain? (R. : _________) 

Donnez également le nom de l’hôtel. 
16. Quel est le dirigeant de club à siéger au conseil d’administration du district? (R. : Le président.) 
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17. Comment détermine-t-on le club numéro un d’un district? (R. : C’est le club qui accumule le plus de points dans le 
cadre du programme de reconnaissance des réalisations administré par son district.) 

18. Combien de projets de service un club doit-il réaliser pour accéder au statut de club d’honneur (R. : Trois.) 
19. Que signifient les lettres ASC? (R. : Albums de service communautaire.) 
20. À combien d’assemblées de district un président de club (ou son délégué) doit-il assister pour qualifier son club au 

statut de club d’honneur? (R. : À 3 des 4 assemblées.) 
21. Que porte fièrement un ex-président de club distingué? (R. : Sa montre de président distingué.) 
22. Où le nom d’un président de club d’honneur apparaît-il pour toujours? (R. : Sur la bannière de ce club.) 
23. Que signifient les lettres PPCP? (R. : Programme de participation et de croissance personnelle.) 
24. Les participants au PPCP passent par combien de niveaux de réalisation (R. : Sept niveaux assortis chacun d’une 

sous-épinglette de couleur.) 
25. On peut se procurer des modules de développement des compétences auprès du siège social pour en dispenser 

l’enseignement aux réunions de club ou de district. Quels sont les titres offerts? Une réponse et un billet par personne. 
(R. : Adopter l’Optimisme comme philosophie de vie • «  Je déclare la présente assemblée ouverte », un guide des 
assemblées délibérantes • Résoudre les problèmes avec ingéniosité • Initiation des nouveaux membres à l’Optimisme • 
Parler en public • Gestion du temps • Équipes efficaces • Styles de leadership • Mentorat - Comment bâtir et soutenir 
une relation ▪ Gérer le changement ▪ Résolution de conflits. 

26. Nommez l’un des trois concours Optimistes dotés d’une bourse d’études – une réponse par personne. (R. : Art 
oratoire; essai littéraire; communication pour malentendants.) 

27. Comment appelle-t-on la rencontre qui a lieu au début de l’exercice entre le lieutenant-gouverneur et le conseil 
d’administration d’un club?  (R. : Réunion annuelle de planification des activités du club (RAPAC) 

28. Qu’est-ce qui tient de salaire à un bénévole?  (R. : La reconnaissance.) 
29. Comment obtenir l’adhésion d’un nouveau membre? (R. : DEMANDER.) 
Demandez qui a gagné le plus d’argent, félicitez les vainqueurs et inviter les autres à les applaudir.
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Période de questions (10 minutes) 
 
 
 

 

Mot de la fin (10 minutes) 
(Par le secrétaire-trésorier désigné ou le 
gouverneur du district) 
 
• Revenez sur les notions que vous estimez les plus 

importantes à retenir de la formation. 
 
• Réitérez votre vision pour le district et pour l’année à 

venir. 
 
• Lancez un défi précis aux secrétaires-trésoriers 

désignés, comme de prêcher par l’exemple en étant le 
premier à recruter un nouveau membre l’an prochain. 
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