EMAIL TO ALL DIVISION MEMBERS AND PROGRAM PARTICIPANTS
To all the members and program participants in the INSERT DIVISION NAME HERE,
I am pleased to send you the final program of our division for the 2021 ASAC conference. Having had the opportunity to look at all the papers that will be presented, I can assure you that it is an exciting program. It will be a place to share ideas and stimulate our thinking.
To reach that goal, it is useful to specify the role of each participant to make sure that the sessions are run smoothly. Here is a summary of each role within a session:
The Chair will introduce the theme and the presenters of the session, will make sure the time limits are respected for each presentation, and may lead the discussion with the audience.
The Presenters may have 15 minutes to present their paper if there are 3 papers, or 10 minutes if there are 4 papers in the session.
The Discussant may comment on the papers and raise issues in order to stimulate discussion with the audience, all within a 5-minute period.
The Audience may take the last 15 minutes of a session for sharing ideas and comments with the presenters.
The division is also seeking nominations for next year’s Divisional Editor. The Call for Nominations is enclosed. I invite you to spread the word at your institution and to submit names.
I would like to thank those who accepted to act as Session Chair, Discussant or Presenter. Your help will certainly be appreciated. 
Hoping you will attend many of our sessions, I remain,
Yours sincerely,
Divisional Editor
INSERT DIVISION NAME HERE
Telephone:
Email:
EMAIL À TOUS LES MEMBRES ET PARTICIPANTS DANS LE PROGRAMME
À tous les membres et participants au programme de la division AJOUTER LE NOM DE LA DIVISION ICI,
Il me fait plaisir de vous faire parvenir le programme final de notre division pour le congrès de l’ASAC 2021. Ayant eu l’opportunité de voir les textes des communications et les commentaires des évaluateurs, je peux vous assurer que le programme de cette année sera des plus intéressants. Ce sera un lieu privilégié pour partager nos idées et stimuler notre pensée.
Pour atteindre cet objectif, il est utile de préciser le rôle de chaque intervenant et de s’assurer du bon fonctionnement des séances. Voici un résumé du rôle de chaque participant lors d’une séance.
Le président introduira le thème et les présentateurs, s’assurera que les limites de temps sont respectées pour chaque communication et mènera la discussion avec l’auditoire.
Les présentateurs auront 15 minutes pour leur communication s’il y a trois communications, ou 10 minutes pour quatre communications dans une même séance.
Le commentateur commentera les manuscrits et soulèvera des questions afin de stimuler la discussion avec l’auditoire, le tout dans un intervalle de 5 minutes. 
L’auditoire prendra les 15 minutes qui restent pour échanger leurs idées et commentaires avec les présentateurs.
La division fait également un appel à candidature pour le poste d’éditeur divisionnaire pour la prochaine année. Vous trouverez toutes les informations à ce sujet dans l’appel à candidatures ci-joint que je vous invite à diffuser dans votre université afin que nous recevions plusieurs noms.
En terminant, j’aimerais remercier tous ceux et toutes celles qui ont accepté d’agir en tant que président de séance, commentateur ou présentateur. Votre participation est grandement appréciée.
J’espère que vous assisterez à plusieurs de nos séances.
Éditeur divisionnaire
AJOUTER LE NOM DE LA DIVISION ICI
Téléphone :
Adresse courriel :
