Nota : La forme masculine designe également les hommes et les femmes.

Le bulletin de votre club. . . Le lien

Félicitations pour avoir accepté le poste de rédacteur en chef du bul-
letin de votre club Optimiste!

Le bulletin constitue un lien essentiel entre votre club et ses membres.
En qualité de rédacteur en chef, vous avez |a responsabilité
d'informer les membres de toutes | es activités qu’ organise votre club.
Votre club comptera sur le bulletin pour annoncer les réunions de
club, les conférenciers et les projets du club.

Le bulletin sert également a motiver. Le bulletin peut mettre en valeur
les réalisations de membres et leur donner |’importance qui leur
revient. || peut projeter I’ esprit et |’ exaltation du club.

A titre de rédacteur en chef du bulletin, vous avez une formidable
occasion d’ apporter votre collaboration a votre club. Les conseils
présentés dans le présent guide vous aideront a produire un bulletin
qui tissera des liens au sein de votre club.

Pour quoi un bulletin de club?

D’abord et avant tout, le bulletin constitue le babillard de votre club. 11
annonce aux membres |’ heure, la date, le lieu et le programme de la
prochaine réunion. I leur rappelle d'inscrire ces renseignements sur
leur agenda. Il les encourage ay assister.

Votre bulletin devrait étre publié aussi souvent que les membres se réu-
nissent. S'ils se rencontrent chaque semaine, le bulletin devrait étre
publié au méme rythme et au moins quatre jours avant la réunion.

Les bulletins doivent étre envoyés par laposte. Si le bulletin est dis-
tribué aux réunions de club, il ne rejoindra que ceux qui y assistent.

Le bulletin de club véhicule également d’ autres buts importants :

¢ Nouvellessur lesprojets - I informe les membres sur I’ activité
des comités et sur les projets en cours.

¢ Reconnaissance - En mentionnant le nom de certains membres
dans e bulletin, vous leur faites sentir qu’ils sont une part
importante de leur club.

* Nouvellesdes clubs - Le bulletin représente le véhicule officiel
pour répandre I’ information concernant I’ élection des officiers,
les décisions du consgil, etc.

Les details techni ques

Il existe certains é éments de base que chaque édition de votre bulletin
doit comprendre. Des €l éments qui ne changent pas d'un bulletin a
I’autre. Ce sont :

* Lenom du bulletin

* Lenom de votre Club Optimiste

» Lelogo del’ Optimist International

* L'heureet lelieu desréunions

* Lenom et le numéro de téléphone des officiers de votre club
ains que vos coordonnées.

Ces éléments sont essentiels pour identifier votre bulletin et votre club.

Il'y aun certain nombre d' autres renseignements que vous pouvez
auss inclure dans chaque bulletin pour augmenter son impact. Ce
sont : le nom et le numéro de téléphone de tous les présidents de
comité, le nom du lieutenant-gouverneur de la zone et du gouverneur
du district, le théme du président international et le credo Optimiste.
Certains clubs inserent dans chague livraison une liste compléte des
membres, une liste de tous les ex-présidents du club et divers autres
éléments.

Beaucoup de clubs feront imprimer al’ avance les feuilles avec I’ en-
téte du bulletin nécessaires pour une année et qui comprendront ces
renseignements.
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L'heure et ladate dela
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el énents de base du bulletin

Lelogo de I’ Optimist International
Le nom du bulletin

Le nom du club
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Chague livraison du bulletin doit comporter des renseignements con-
cernant la prochaine réunion du club. I s'agit de |’ élément le plus
important de votre bulletin et vous devez y accorder priorité.

Vous devez indiquer I' heure, la date et le lieu de laréunion, ains que
les renseignements pertinents relatifs aux conférenciers, aux invités
spéciaux et aux événements spéciaux prévus.

Voici d autres informations que votre bulletin devrait signaler :

Récapitulation dela derniéreréunion - Décrivez les pro-
grammes, donnez laliste des membres et des invités présents et
reproduisez les annonces faites par le président et les présidents
de comité.

Projetsa venir - Chaque semaine, donnez laliste des futurs
projets du club. Aidez les présidents de comité de votre club en
annoncant les besoins en bénévoles et en encourageant les
membres a participer.

¢ Nouveaux membres - Souhaitez |a bienvenue aux nouveaux
membres du club en annongant leur adhésion dans le bulletin.

* Nouvellesdu consell - Signalez |es mesures prises par e con-
seil d’ administration de votre club lors de ses réunions
(auxquelles vous devriez assister).

* Nouvellesdu bureau international et du district - Indiquez
les dates et les lieux de réunion de lazone et du district et la
visite du président international. Encouragez les membres ay
assister.

* Nouvelles personnelles - Partagez avec les membres les nais-
sances, les mariages, les honneurs, les marques de reconnais-
sance, |les hospitalisations, les promotions, etc.

e Humour - Ajoutez des blagues et des citations pour mettre un
peu de divertissement dans votre bulletin.

Avec tous ces sujets a couvrir, vous serez surpris de la rapidité avec
laguelle votre bulletin serarempli de nouvelles!



Le chol x du fornat

Une fois que vous avez déterminé les é éments de base que vous met-
trez dans votre bulletin, vous pouvez en choisir le format.

Leformat le plus populaire est une feuille de 21,5 cm sur 28 cm ou de
21,5 cm sur 35,5 cm, imprimée des deux cdtés. Un encadrement pour
fin postale permet d’ gjouter le nom et |’ adresse du destinataire de
fagon que le bulletin puisse étre envoyé par la poste sans envel oppe.

Une vaste gamme d’ autres formats sont également utilisés par les clubs
Optimistes. De nombreux clubs québécoisimpriment leur bulletin sous
laforme d’ une brochure dont la page couverture en couleur est tou-

jourslaméme et qui comprend

plusieurs pages d' informations.

Typographie - Mse en page - Bel |l e apparence

Un bulletin intéressant est un bulletin propre, attrayant et facile alire.
Leslignes et la frappe doivent étre bien nettes. Les articles doivent étre
dactylographiés et I’ espacement assez aéré pour permettre une lecture
plusfacile.

Gardez les conseils suivants al’ esprit lorsque vous faites la typogra-
phie et lamise en page du bulletin :

» Rédigez un original propre. Servez-vous d’une machine a
écrire ou d’' une imprimante qui produit une frappe noire et bien
définie. On obtient de meilleurs résultats avec des imprimantes
au laser. Les machines a écrire ou les imprimantes a ruban au
carbone (frappe unique) donnent de bien meilleurs résultats que
celles comportant des rubans en tissu & frappe multiple. Rap-
pellez-vous que le produit fini ne peut pas étre meilleur que

I"original.

« [Faitesunemise en page équilibrée. N’ essayez pas de trop en
mettre sur une page. Espacez convenablement chaque article.
Servez-vous du soulignement, des astérisques et d’ autres signes
pour mettre en valeur lestitres et |es articles spéciaux. Suivez
toujours le méme modele, dével oppez un style et conservez-le.
L e graphisme peut gjouter de la diversité et del’intérét avotre
bulletin. Vous pouvez vous procurer, aupres du service des rela-
tions publiques de I’ Optimist International, une feuille de logos
publicitaires de I’ Optimist International et de ses divers pro-
grammes.

Systenes de traitenent de texte et ordi nateurs

Un systéme de traitement de texte ou un ordinateur peut représenter un
gros avantage dans la production de votre bulletin. |Is permettent de
corriger les erreurs et de faire les changements de derniére minute trés
aisément. Il est également possible de modifier les marges et de
déplacer le texte facilement. Les textes sont imprimés proprement et de
fagon uniforme. De plus, bon nombre d’ entre eux offrent des carac-
téristiques supplémentaires, comme le caractére gras. Si vous avez
acces aun ordinateur ou aun systéme de traitement de texte, il faut
absolutement vous en servir!

Le systeme d’ éditique est présentement ce qu'il y ade plus sophis-
tiqué. Avec un tel systéme, vous pouvez non seulement rédiger le bul-
letin sur I’ ordinateur, mais également faire lamise en page et la con-
ception. Les systemes d’ éditique offrent toute une variété de frappe et
vous donnent la possibilité de monter les articles en colonnes et

d gjouter des lignes, des parties ombragées et d’ autres accents.

L’inpreSS|on -

Une bonne impression est essentielle pour que |e produit final soit net
et attrayant.

Vous devez savoir que I'impression offset effectuée par des profession-
nels de I'imprimerie demeure la meilleure décision. Vous voudrez que
I’ encre soit bien nette. |1 ne doit pas avoir de taches ni de
barbouillages. Les marges doivent étre enlignées et les pages doivent
étre convenablement pliées.

Choisissez du papier suffisamment épais pour supporter une impres-
sion des deux c6tés sans que le texte transparaisse. Un papier de
couleur, comme le bleu, I'ivoire, le gris ou e beige donnera une touche

La touche finale

dedistinction avotre bulletin.

L’ imprimeur peut produire a votre intention une certaine quantité d’ en-
tétes de bulletins comprenant les renseignements habituelstels que le
nom du bulletin, le nom du club, etc. Cette matrice prémprimée peut
étre produite en couleur sur du papier de qualité. Vous pouvez ensuite
faire chague numéro de votre bulletin en utilisant ces papiers a en-téte
sur lesgquels vous reproduisez vos textes au moyen d’ une machine a
photocopier. Ceci vous donnera un bulletin en deux couleurs des plus
attrayants.



Nalntenant VOUS étes prét

Vous avez maintenant en main un bulletin qui présente une image posi-
tive de votre club Optimiste. Profitez-en pour aider afaire reconnaitre
les réalisations de votre club.

Vous pouvez envoyer le bulletin & d’ autres personnes en plus des mem-
bres de votre club. Assurez-vous que tous les membres potentiels
recoivent le bulletin. Dans votre communauté, envoyez le bulletin au
maire et & d’ autres fonctionnaires municipaux, aux présidents des prin-
cipales entreprises et institutions, ainsi qu’ aux personnes-clés dans le
domaine de I’ information.

Au sein de |’ Optimist International, envoyez le bulletin avotre lieu-
tenant-gouverneur, aux présidents des clubs Optimistes voisins, avotre
gouverneur et au gouverneur élu, au rédacteur en chef du bulletin de
votre district et au président du comité des relations publiques du dis-
trict. Envoyez également un exemplaire au bureau international .

al’ envoyer par |a post e

Lafacon laplus pratique d' adresser les bulletins consiste & utiliser une
liste d’'envoi sur étiquettes a partir d’ un systeme de traitement de texte
ou d'un ordinateur.

La plupart des clubs Optimistes font parvenir leur bulletin par courrier
de premiére classe (tarif régulier lettre). Certains clubs utilisent la
deuxiéme classe, une catégorie spéciale de courrier pour les
périodiques. Vous pouvez épargner de I’ arget en vous servant de la
deuxiéme classe, mais vous devrez acheter un permis et remplir des
formulaires supplémentaires. Communiquez avec le bureau de poste
local pour obtenir de plus amples renseignements.

Le concours de Bulletins de club

L' Optimist International ainsi que de nombreux districts organisent maintenant des concours de Bulletins de club. Les critéres d’ évaluation de I’ Opti-

mist International sont les suivants:

Généralités

Encadrement administratif

Nom du club inscrit bien visiblement

Logo de I’ Optimist International

Logo du théme du président
international

Date de I’ édition du bulletin

Heure, jour et lieu des réunions

Nom des officiers du club

Nom des présidents de comité

Numéro de téléphone des officiers et
des présidents de comité

Credo Optimiste

Contenu

Date et ordre du jour de la prochaine
réunion

Sommaire de la réunion précédente

Nom des invités présents alaréunion
précédente

Calendrier des événements a venir

Nouvelles touchant les projets de club

Section humoristique

Nouvelles touchant les membres
(naissances, anniversaires, marques
de reconnaissance, maladies, etc.)

Exhortation a assister aux réunions et a
y amener desinvités

Forme
Agencement pratique; différentes
rubriques faciles a trouver

Démarcation des différentes rubriques

Titre pour chague article

Paragraphes courts

Caractéres d' impression faciles alire

Qualité du montage — utilisation de lignes
et d' encadrés

Utilisation de papier ou d' encre de couleur

Utilisation d'illustrations ou de
photographies

Impression claire et de bonne qualité

Publication selon la fréquence des réunions

Les nornes relatives aux rel ati ons publ i ques

Un club Optimiste doit mettre au point un programme énergique de
relations publiques, sous la direction du président du comité desrela-
tions publiques. Ce programme doit se préoccuper des communica-
tions internes et externes et doit comporter au moins trois ééments :

1. Un club Optimiste aura, dans le cadre de ses communications

internes, un rédacteur en chef dont la téche principale serala
publication d’un bulletin de club aintervalles réguliers, soit au

moins douze livraisons par année.

2. Un club Optimiste désignera une personne qui sera chargée de
rechercher activement, auprées des médias locaux, de lapublicité
pour les activités jeunesse et, au besoin, pour d’ autres pro-

grammes importants organisés par le club.

3. Un club Optimiste maintiendra un lien actif, par I'intermédiaire
du président du comité des relations publiques, avec d’ autres
entités de la communauté, comme les fonctionnaires élus, les ser-
vices gouvernementales, les organismes communautaires et
d autres organi sations de services ou municipales.

Consell d’administration del’Optimist International

le 4 décembre 1987



Un exenple de bulletin
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Voici un exemple de bulletin de club Optimiste rédigé
au moyen des suggestions contenues dans le présent

guide: Nom du bulletin

Nom du club

Dateet lieudela
prochaine réunion

Date

Logo de I’ Optimist
International
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Récapitulation de la
derniére réunion

Réunions avenir

Projets a venir

Bienvenue aux nouveaux
membres

Invités aladerniére réunion

Nouvelles du district

Nouvelles personnelles
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