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Préface

Ce Manuel s’adresse aussi bien aux partenaires leaders des Espaces Américains qu’au personnel – notamment les coordonnateurs et le personnel de l’American Corner ainsi que le personnel du Centre binational. Il s’agit d’un guide pratique destiné aux partenaires des Espaces Américains pour leur permettre de les gérer efficacement.
Comment utiliser le Manuel 
La première section donne un aperçu des Espaces Américains, y compris les informations sur les rôles clés que jouent les bureaux du Département d’État à Washington, les Ambassades des États-Unis et les partenaires. Il fournit également des informations sur les cinq principaux programmes qui sont essentiels à la réussite d’un Espace Américain, notamment les informations sur les États-Unis, l’apprentissage de la langue anglaise, les centres d’éducation et de conseils «EducationUSA», les programmes culturels et d’engagement des anciens. 
La deuxième section du Manuel contient des informations détaillées sur la gestion des Espaces Américains, y compris les normes, les programmes, les canaux de communication, les comptes rendus, le financement et la formation. 
La dernière section comprend des exemples de politiques et des directives supplémentaires.

Introduction

Les Ambassades américaines ont une longue tradition de communication visant à favoriser une compréhension mutuelle entre les peuples des États-Unis et leurs pays d’accueil. Cela consiste, soit à inviter des visiteurs dans les Centres de Documentation des Ambassades (CRI) ou les Centres Américains collaborant avec les Centres Binationaux indépendants, soit à créer des partenariats avec des institutions locales pour établir des American Corners. Nous avons créé plus de 700 Espaces Américains d’accueil dans le monde entier. Pour l'Exercice 2013, plus de 16 millions de personnes ont visité les Espaces Américains. 
Un Espace Américain est, pour une ambassade et ses partenaires, un endroit idéal d’échanges avec divers publics dans les pays d’accueil. Avec la publication de «Gestion des Espaces  Américains: un guide des partenaires des Espaces Américains», le Bureau du PII des Espaces Américains et ses agents d’information (IROs) à l’étranger, démontrent notre engagement constant à aider les ambassades et nos partenaires à gérer avec succès les Espaces Américains.

Cinq éléments clés constituent le point d’ancrage d’un Espace Américain. En offrant l’accès à une gamme riche et variée d’informations telles que les livres américains, les magazines, les films, les systèmes d’information en ligne et les programmes de conférenciers, les Espaces Américains favorisent la compréhension de l’histoire, de la culture et des valeurs des États-Unis et leur rôle dans les affaires contemporaines. Grâce à des programmes de langue anglaise organisés dans les Espaces Américains, les Missions peuvent aider à préparer les jeunes, les éducateurs, les entrepreneurs et autres professionnels à utiliser la langue anglaise  pour participer à l’économie mondiale ou pour étudier aux États-Unis. EducationUSA qui conseille et oriente dans les  Espaces Américains, sensibilise sur les avantages d’étudier aux États-Unis et contribue à l’accroissement de l’internationalisation des campus américains, aidant ainsi les étudiants américains à mieux comprendre les autres peuples et cultures. Les programmes culturels favorisent la compréhension mutuelle et ceux concernant les anciens diplômés et parrainés par le gouvernement des États-Unis, expliquent les valeurs américaines d’un point de vue local.
Reconnaissant l’impact et le potentiel des Espaces Américains dans l’expansion et le renforcement des relations de peuple à peuple, le Bureau des Espaces Américains a lancé, en 2012, une nouvelle série de normes pour aider les Espaces à développer leurs programmes et suivre leurs progrès. Le financement des Espaces sera axé sur ceux qui respectent ou travaillent à respecter ces normes. 
Je sais qu’un grand nombre d’entre vous entreprenez des choses novatrices dans vos Espaces, et nous vous encourageons à continuer à le faire. Par exemple, les «Maker Espaces» où les jeunes apprennent, à travers des projets qui utilisent des outils numériques, à promouvoir l’entrepreneuriat, associer l’art et la conception au changement social et renforcer les compétences des médias numériques, commencent à se répandre en Europe et en Asie. Une autre innovation des Espaces est le «Mobile American Corner» à la gare de trains de Taipei. Le Mobile Corner -- plus qu’un simple bibliobus -- fournit des livres, des événements culturels, des vidéoconférences et un environnement numérique pour les étudiants à travers le pays.
Le Bureau des Espaces Américains donne les orientations politiques, fixe les normes, et gère les fonds. Mais, les Espaces Américains sont d’abord et avant tout un partenariat entre une institution locale et une ambassade. Une communication claire et régulière entre nos partenaires et vos contacts de l’Ambassade est le moyen le plus efficace de maintenir un programme réussi. Nous espérons que vous utiliserez ce Manuel pour faire fonctionner efficacement vos Espaces et que vous vous inspirerez de certaines des idées et pratiques décrites ici.
[Susceptible de changement en attendant le Mémo de Décision]
Pour les concepteurs – insérer la photo du Coordinateur

Aperçu des Espaces Américains

Pour les concepteurs - inclure la cartographie mondiale de nos Espaces Américains 
dans cette section
Définition de la mission
Les Espaces Américains représentent un réseau mondial de lieux accessibles au public qui permettent aux Ambassades et Consulats des États-Unis d’établir et de renforcer les relations avec les communautés des pays d’accueil, de présenter la culture et les valeurs américaines, promouvoir l’apprentissage de l’anglais, d’encourager les études aux États-Unis et de favoriser les liens d’amitié et de compréhension mutuelle.
Les objectifs 
Les Espaces Américains illustrent l’attachement des États-Unis à un principe fondamental de la démocratie : le droit à l’accès libre du citoyen à l’information. Les Espaces Américains donnent accès à des informations fiables sur les États-Unis pour tisser des liens entre les citoyens américains et ceux des pays d’accueil, contrecarrer les perceptions négatives sur les États-Unis et jeter des ponts de respect et de compréhension mutuels. Ils devraient être des lieux qui mènent les activités suivantes :
· Fournir des informations précises, convaincantes, opportunes et adaptées au public sur les États-Unis – son histoire, sa culture, sa société et ses valeurs. 
· Faciliter l’apprentissage de la langue anglaise par l’accès aux anglophones, aux ressources, aux ordinateurs et à l’Internet. 
· Promouvoir l’enseignement supérieur des États-Unis par le Conseil EducationUSA en donnant aux étudiants internationaux des orientations précises, complètes et actuelles sur les demandes d’inscription à adresser aux écoles supérieures et universités américaines.
· Encourager l’établissement de relations de peuple à peuple, renforcer la compréhension et cultiver le respect auprès du public du pays d’accueil à travers des programmes culturels. 
· Soutenir l’engagement constant avec les anciens diplômés du gouvernement américain, en établissant des relations entre eux et les publics locaux à travers les programmes des anciens où des voix locales et crédibles peuvent partager des informations de première main sur les États-Unis et les valeurs américaines.  
Description générale 

Il existe deux grandes catégories d’Espaces Américains : 1) les espaces qui sont des propriétés du gouvernement américain et exploités par lui, et 2) les espaces en partenariat. 

1. les espaces qui sont des propriétés du gouvernement américain et exploités par lui se composent de Centres américains et de Centres d’information et de documentation libres d’accès. 

• 
Les Centres américains sont des établissements autonomes situés à l’extérieur d’une Ambassade américaine ou du bâtiment principal d’un Consulat, où travaillent des employés de l’Ambassade sous la direction du responsable des affaires publiques (PAO). Les Centres américains peuvent abriter une bibliothèque ou un IRC. Ils effectuent un large éventail d’activités de diplomatie publique (DP). La plupart ont également un espace pour accueillir des événements PD, comme des conférenciers parrainés par l’Ambassade, des projections de films, des expositions et des spectacles artistiques.

• 
Les Centres de documentation libres d’accès (IRCs) sont des espaces physiques où, des ordinateurs, des livres et des magazines etc. sont mis à la disposition des visiteurs. Ils répondent aux normes des espaces libres d’accès appartenant au gouvernement américain (voir page 28), réalisent les cinq programmes principaux (apprentissage de l’anglais, conseils en EducationUSA, programmes culturels, engagement des anciens, et informations sur les États-Unis). Ils programment des réunions publiques régulières (qui, dans certains cas, peuvent nécessiter un rendez-vous). Les IRC sont très souvent le lien administratif entre l’Ambassade et le réseau des Espaces Américains dans le pays.
2. Les Espaces en partenariat sont cogérés avec la Section des affaires publiques de l’Ambassade, mais sont exploités par des institutions locales du pays d’accueil :   

• 
Les American Corners sont en partenariat avec la Section des affaires publiques de l’Ambassade et des institutions du pays d’accueil. Le partenaire du pays hôte fournit l’espace physique et le personnel, tandis que la Section des affaires publiques de l’Ambassade fournit la formation du personnel, l’assistance technique, les équipements et le matériel multimédia sur les États-Unis. Les American Corners fournissent des informations sur les États-Unis, l’accès à l’apprentissage de la langue anglaise et les programmes éducatifs et culturels. Ils promeuvent l’interaction avec les anciens des universités américaines et des programmes d’échanges du gouvernement américain. A cause des sensibilités locales, certains American Corners peuvent utiliser un nom différent sur le terrain (par exemple, Lincoln Corners, InfoUSA, Ouverture sur l’Amérique). Certains American Corners ont un centre d’intérêt spécialisé :

O 
Les Sciences Corners sont des partenariats à caractère scientifique avec des institutions du pays d’accueil. Il s’agit d’un type d’American Corner en ce sens que le partenariat est officialisé par un Protocole d’ Accord (PA) et le partenaire du pays hôte fournit l’espace physique et le personnel. Le personnel de PAS travaille en étroite collaboration et coordonne les activités des Sciences Corners avec les responsables de l’environnement, de la science, de la technologie et de la santé (ESTH) de l’Ambassade pour promouvoir la diplomatie scientifique. Bien que l’accent soit mis sur la science, ces Corners ont toujours la responsabilité d’incorporer les cinq programmes principaux (informations sur les États-Unis, l’apprentissage de la langue anglaise, le conseil éducatif, les programmes culturels et les activités des anciens).
· Les Maker Spaces sont de nouveaux types d’Espaces Américains qui représentent des partenariats avec des institutions établies, telles que les bibliothèques et les universités. Ce sont des centres et lieux communautaires importants qui visent à permettre à la jeunesse d’utiliser les outils numériques, d’explorer l’entrepreneuriat, d’apprendre l’anglais, d’associer l’art et la conception au changement social et d’apprendre la création d’artefact numérique. Les membres appliquent ce qu’ils apprennent par la pratique – en travaillant sur des projets comme la réalisation de films, les blogs et autres. Parfois dénommé «Fab Labs» (diminutif de laboratoires de fabrication) ou «Centres d’innovation numérique», ils font la promotion des compétences médiatiques en musique et vidéo numériques, conception graphique, conception de jeux et en conception d’applications. Comme pour tout Espace, Les Maker Spaces doivent offrir les cinq principaux programmes et répondre aux normes de niveau bronze. 
• 
Les Centres binationaux (BNC) sont des institutions locales privées et autonomes qui se consacrent à la promotion de la compréhension mutuelle entre le pays hôte et les États-Unis à travers les cinq principaux programmes. Leur soutien financier initial provient des revenus générés par l’institution à partir des frais d’inscription des étudiants aux cours d’anglais. La plupart des BNC sont situés en Amérique latine, bien qu’il y en existe quelques-uns dans d’autres régions.
Aperçu de Washington 
Le Bureau du Sous-secrétaire à la Diplomatie et aux Affaires Publiques
Le Sous-secrétaire à la Diplomatie et aux Affaires publiques (R) supervise les trois bureaux du Groupe R : Affaires publiques (PA), Education et Affaires Culturelles (ECA) et Programmes d’information internationale (IIP). R prend en charge les Espaces Américains en fournissant des fonds à travers les PII et le Bureau des Espaces Américains. 
Le Bureau des programmes d’information internationale
Le Bureau des programmes d’information internationale (IIP) est le Bureau du Département d’État chargé de la communication en matière de diplomatie publique orientée vers l’étranger. Les IIP prennent en charge les lieux tant physiques que virtuels, y compris plus de 700 Espaces Américains à travers le monde, ainsi qu’une communauté grandissante de médias sociaux qui totalise plus de 22 millions d’adeptes. Le contenu des IIP comprend des publications, des vidéos et des conférenciers américains chevronnés qui s’adressent à des auditoires étrangers aussi bien en personne qu’à travers des programmes virtuels.

Le Bureau des Espaces Américains 
Le Bureau des Espaces Américains fournit une orientation stratégique, un leadership, un soutien financier et des formations aux Missions sur la création et la pérennité des Espaces Américains. Le Bureau des Espaces Américains recueille des données sur les 700 + Espaces Américains à travers le monde, y compris des statistiques telles que le nombre des programmes, le nombre des participants et le nombre des visiteurs. Le Bureau des Espaces Américains œuvre également en faveur de nos Espaces à travers les différents bureaux au sein du Département et d’autres organismes gouvernementaux américains. 
Le Bureau des Espaces Américains représente également le siège des responsables régionaux des ressources de l’information (IRO), le corps des spécialistes des services extérieurs, qui orientent les Missions à l’appui des Espaces Américains.

Les IRO contribuent à la création, la gestion et l’évaluation de tous les types d’espaces, allant des Centres des ressources d’information (CRI), les American Corners (AC), les bibliothèques des Centres binationaux (BNC) et les Centres américains à toute une variété hybride d’autres. Ils aident les Missions à avoir accès à l’ensemble des outils de diplomatie publique permettant de s’adresser à des auditoires clés. Grâce à des visites régulières et des communications, l’IRO représente l’expert régional de la Mission pour toutes les questions relatives aux Espaces américains.
Le Bureau de l’éducation et des affaires culturelles
Le Bureau de l’éducation et des affaires culturelles (ECA) gère les programmes éducatifs et d’échanges culturels du Département d’État en vue d’encourager la compréhension mutuelle ainsi que les échanges éducatifs et culturels internationaux et le développement du leadership.  L’ECA soutient quatre des cinq principaux programmes dans les Espaces Américains : l’apprentissage de la langue anglaise, EducationUSA, les Programmes culturels et les activités des anciens. Le Bureau des programmes de langue anglaise conçoit et gère les programmes visant à promouvoir l’apprentissage des langues et soutenir l’enseignement de l’anglais dans les pays du monde entier. EducationUSA est le réseau soutenu par le Département de centaines de centres d’information dans 170 pays soutenus par le Département, dont bon nombre sont situés dans des Espaces Américains, pour fournir aux étudiants internationaux des orientations exactes, complètes et actuelles sur les demandes d’admission aux écoles supérieures et universités américaines. Le Bureau des Activités des Anciens appuie les efforts visant à renforcer les liens des anciens avec les Espaces Américains et à aider les Ambassades américaines à maintenir les liens en vue d’un échange d’Anciens après la fin de leur programme. L’ECA parraine également un grand éventail d’échanges culturels, professionnels et sportifs chaque année et donne des conseils d’experts et des orientations aux Missions en matière de programmation dans les Espaces Américains.
Rôle de l’Ambassade des États Unis
Le Personnel des Affaires Publiques
L’Officier des Affaires Publiques
L’Officier des Affaires Publiques (PAO) de l’Ambassade des États-Unis est responsable de la réussite et du contrôle final des Espaces Américains dans le pays. Il ou elle veille à ce que le personnel de la Section des Affaires Publiques (PAS) s’implique dans les Espaces, les visite régulièrement et que le reste de la Mission participe aux programmes. Le PAO ou son délégué supervise le Centre des Ressources de l’Information (IRC). Le PAS assiste  ses Espaces en leur fournissant la formation et des fonds de la Mission. Le PAO est chargé d’approuver toutes les demandes soumises pour le financement des Espaces Américains, de s’assurer que les Espaces répondent aux objectifs de diplomatie publique de la Mission et aux normes pour les Espaces Américains (des informations détaillées sur les normes sont disponibles à la page 28).  
L’Officier des Affaires Culturelles et de l’Information

L’Officier des Affaires Culturelles (CAO) est la personne souvent désignée par le PAO pour superviser les Espaces Américains de la Mission. Alternativement, mais moins souvent, le PAO peut désigner l’Agent d’Information (IO) comme responsable du portefeuille des Espaces Américains. Il ou elle est assisté(e) par un ou plusieurs employés recrutés sur place (LES) qui assurent la liaison directe avec leurs Espaces. Le CAO et les LES travaillent avec eux pour coordonner les programmes et activités de diplomatie publique.

Personnel recruté localement 

Les Employés recrutés sur place (LES) qui détiennent le portefeuille des Espaces Américains maintiennent un contact régulier avec leurs Espaces. Ils aident à nouer et entretenir les relations avec l’institution partenaire et aident le PAO, CAO, ou l’IO dans l’évaluation et le contrôle des Espaces. Le personnel du Centre des Ressources d’Information (IRC) de l’Ambassade fait partie des LES souvent chargés du portefeuille des Espaces Américains. Les IRC à accès libre sont également considérés comme des Espaces Américains.
Le reste de la mission 
Le soutien du Chef de Mission (COM) (l’Ambassadeur ou le Chargé d’Affaires) est essentiel pour une relation fructueuse avec les Espaces Américains dans le pays. Le COM peut visiter les Espaces pour des événements importants comme les anniversaires ou autres programmes de grande envergure. Le COM encourage également une approche «ensemble de la Mission» dans la participation aux programmes de diplomatie publique dans les Espaces Américains.
Contacts externes 
Des Espaces américains dynamiques se développent grâce à des programmes continus de diplomatie publique et l’Ambassade devrait tirer plus que parti du personnel de la Mission dans ce type de programmation. Les Anciens participants aux programmes du Gouvernement américain, les volontaires du Corps de la Paix et même les expatriés américains locaux peuvent constituer une opportunité précieuse en termes de conférenciers. Ils peuvent animer les débats des clubs littéraires, organiser des soirées cinématographiques, diriger des séances de pratique de l’Anglais ou même animer des groupes d’étude pour ceux qui suivent des cours du niveau des écoles supérieures en ligne aux États-Unis.
Rôle des Institutions Partenaires
Pour que le partenariat avec les Espaces Américains réussisse, aussi bien l’Ambassade que l’établissement d’accueil doit jouer un rôle actif. Bien que l’Ambassade fournisse le matériel, l’équipement, la formation, l’orientation et la programmation spéciale, l’institution hôte est responsable de l’entretien quotidien de l’Espace. Pour ce faire, l’institution hôte : 

· fournit et maintient l’espace physique. 

· fournit un membre du personnel parlant anglais pour tenir l’Espaces aux heures normales. 

· crée et présente indépendamment des programmes sur des sujets liés aux U.S.A.
· collabore avec l’Ambassade pour accueillir des programmes de l’Ambassade. 

· fait la promotion des activités et des ressources de l’Espace en interne et au public.

· s’assure que l’Espace répond aux normes et exigences en matière d’information.

Cinq programmes clés

Vue d’ensemble

Avec un appui soutenu et une programmation créative, les espaces Américains peuvent être des centres animés pour la découverte et l’engagement communautaires. Pour atteindre cet objectif, les Espaces  Américains  doivent offrir des programmes dans cinq domaines clés:  
· Informations sur les États-Unis

· Apprentissage de l’anglais

· Conseils et renseignements sur les possibilités d’études aux États-Unis 

· Programmes culturels

· Programmes des anciens étudiants
Les Espaces Américains doivent être actifs dans chacun de ces domaines, en organisant un minimum de 24 programmes par an. Vous trouverez ci-dessous plus de détails concernant chaque domaine avec des idées de programmation et de ressources.  

INFORMATIONS SUR LES ÉTATS-UNIS
Les Espaces Américains sont des espaces où le public peut apprendre au sujet de la société, la culture et des valeurs américaines. La fourniture aux auditoires étrangers d’informations exactes, opportunes et appropriées pour le public sur les États-Unis nous aide à raconter l’histoire de l’Amérique, y compris nos valeurs, nos croyances et nos politiques. Elle nous permet de combattre plus efficacement la déformation des faits et  le manque de connaissances sur les États-Unis. Le Bureau des programmes d’information internationale (IIP) offre diverses ressources pour soutenir les programmes et faciliter la découverte des États-Unis. Ces ressources sont disponibles pour aider les Espaces Américains à respecter et dépasser les normes de programmation en matière d’informations sur les États-Unis. Le Bureau des programmes d’information internationale (IIP) offre un appui financier tous les ans pour aider les Missions à appliquer les normes.  
Le site des Espaces Américains (https://americanspaces.state.gov/drupal6) est une ressource mise à la disposition du personnel des Espaces  Américains afin d’aider à planifier les programmes.  

IIP DIGITAL (http://iipdigital.usembassy.gov) est un site Internet accessible au public qui offre les derniers contenus audio, vidéo et écrits des IIP. C’est une mine de ressources pour la programmation y compris les vidéos, les publications, les textes, les transcriptions, les brochures personnalisables, les articles et galeries de photos. Les contenus sont classés selon six grands thèmes. Tous portent sur l’Amérique; la Démocratie, la Société civile et l’Education; la Croissance économique et le Développement; l’Environnement, la Science, la Technologie et la Santé; la Paix et la Sécurité; et les Evènements. Les contenus sont disponibles en Anglais, Espagnol, Français, Arabe, Persan, Chinois et Portugais.

  LE CALENDRIER DE L’IIP est un outil de planification de la diplomatie publique visant à fournir aux Missions et aux Espaces Américains des ressources de qualité et opportunes en termes de Diplomatie publique afin de se livrer à une sensibilisation axée sur le public autour des questions prioritaires du Département. Il est structuré de sorte à donner une plus grande flexibilité dans l’utilisation de la mine de nouvelles ressources et toujours d’actualité des IIP touchant la DP tout au long de l’année civile. Ces suggestions sont organisées en deux catégories: un calendrier des évènements et des collections régulièrement mises à jour sur les questions clés. Chacun des 12 évènements mensuels fournit au personnel de la diplomatie publique des programmes élaborés d’avance et des ressources à la carte pour des évènements spécifiques, comme le mois de l’histoire des Noirs, 60 jours avant le début du mois de l’évènement. Alternativement, les sept pages thématiques de l’IIP offrent les meilleurs programmes élaborés d’avance les plus récemment mis à jour et les ressources à la carte sur des sujets spécifiques comme la société civile, l’entrepreneuriat et la science. Le calendrier du contenu de l’IIP est disponible sur le site Internet des Espaces  Américains. (https://americanspaces.state.gov/drupal6).

CO.NX (prononcé «connects») (https://conx.state.gov/), l’équipe de la diplomatie numérique de l’IIP, relie les gens entre eux à travers le monde par des  programmes vidéo interactifs en direct mettant en vedette des experts en la matière, les leaders d’opinion, les chefs de communautés et les responsables politiques des États-Unis. Ces programmes fournissent des espaces virtuels pour un échange interactif d’idées sur divers sujets tels que la démocratie, la société civile, l’éducation, la culture américaine, l’esprit d’entreprise, l’environnement, la science, la technologie et plus encore. En utilisant des technologies telles que les vidéos en continu, les chats multimédia, les vidéo conférences et les réseaux sociaux le CONX transcende les frontières géographiques et culturelles pour engager des conversations avec des auditoires étrangers, y compris les visiteurs des Espaces Américains – conversations qui, autrement, ne pourraient jamais avoir lieu. Le CO.NX donne aussi une formation aux Missions et au personnel des Espaces Américains dans l’utilisation des plateformes technologiques pour soutenir la diplomatie publique. Pour en savoir davantage au sujet des programmes CO.NX à venir et y participer, visitez  https://conx.state.gov et souscrivez au bulletin hebdomadaire en ligne de l’IIP http://bitly.com/CONXupdate.  

LA BIBLIOTHEQUE EN LIGNE DES USA offre aux visiteurs des Espaces Américains à travers le monde l’accès aux  informations que trouvent les Américains dans leurs bibliothèques publiques. Elle offre un éventail de ressources utiles dans l’apprentissage de l’Anglais, l’Histoire et la Culture américaine, la santé, la science, les affaires et plus encore. L’accès à la bibliothèque en ligne est possible sur place dans les Espaces Américains ou à distance pour les membres des Centres d’information. De plus amples informations sur la bibliothèque en ligne sont disponibles sur le site Internet http://elibraryusa.state.gov/. 

LA  BOUTIQUE EN LIGNE (https://eshop.state.gov/) est un portail en ligne où les Missions peuvent facilement se procurer des livres en ligne, des DVD et d’autres produits pour soutenir le programme des Espaces Américains. Les Espaces américains doivent avoir des collections mises à jour et adaptées à leur publique en accord avec les priorités de la Mission. Les partenaires des Espaces Américains peuvent créer des comptes et soumettre des listes de souhaits à la Section des affaires publiques pour examen et financement.

 La connectivité Internet est indispensable dans la programmation des Espaces Américains car elle favorise les programmes virtuels et permet aux visiteurs d’avoir accès aux informations sur les États-Unis à travers les bibliothèques en ligne des USA et d’autres ressources. 

FORMATION ET RENFORCEMENT DES CAPACITES: le personnel des Espaces Américains doit être en mesure de répondre aux questions sur l’Espace Américain et les États-Unis. Les Missions sont encouragées à travailler avec leurs directeurs des Centres des ressources d’information et/ou les IRO régionaux, qui peuvent assurer la formation et renforcer les capacités, si nécessaire.

Des ressources supplémentaires à l’appui des informations sur les États-Unis sont disponibles sur le site de l’Anglais américain (http://americanenglish.state.gov/resources) sous l’onglet Culture américaine. 
 L’APPRENTISSAGE DE L’ANGLAIS
L’apprentissage de l’Anglais est un outil indispensable pour échanger avec les publics étrangers, renforcer les relations à long terme et offrir des compétences souhaitées aux citoyens des pays d’accueil. Avec plus de 16 millions de visites par an, les Espaces Américains offrent une plateforme pour l’utilisation stratégique des programmes en langue anglaise pour faire avancer les objectifs de la politique étrangère. Les programmes en langue anglaise dans les pays pour l’apprentissage de l’anglais peuvent augmenter le vivier de jeunes, d’éducateurs et d’autres professionnels qui sont qualifiés pour participer aux programmes d’échanges aux États-Unis, y compris les échanges de jeunes, d’étudiants, de boursiers Fulbright et d’enseignants. Le Bureau d’éducation et des Affaires culturels (ECA) et le Programme du bureau d’informations internationales (IIP) offrent un éventail de ressources qui peuvent soutenir les programmes d’apprentissage de l’anglais dans les Espaces Américains.
Exemples de programmes de langue anglaise dans les Espaces Américains

DES CLUBS D’ANGLAIS gérés par des bénévoles font souvent partie des activités les plus réussies et les plus populaires. Ils sont efficaces et utiles et peuvent être faciles à gérer. Les échanges d’anciens, de professeurs d’anglais et d’autres personnes qui parlent anglais dans le voisinage sont une formidable ressource pour faciliter les réunions régulières des clubs d’anglais. Avec les groupes de discussion, la création de divers clubs d’intérêt peut permettre aux Missions d’atteindre un très large public avec des niveaux de langue variés : les clubs de jeux de société, les clubs de débat, les clubs de théâtre, les animateurs pour réceptions et banquets, les  clubs modèle ONU, les clubs de lecture et de musique, pour ne citer que quelques-uns. Des conseils pour créer un club d’anglais sont disponibles sur le site Internet des Espaces Américains (https://americanspaces.state.gov/drupal6).  

LES SERIES DE FILMS EN LANGUE ANGLAISE AMERICAINE peuvent être efficaces avec des personnes apprenant l’anglais. De nombreuses Missions accueillent des projections de films dans les Espaces Américains organisées par des agents de l’Ambassade américaine ou par d’autres contacts parlant anglais, projections qui sont suivies de débats sur les questions clé du film. L’ECA et l’IIP ont renégocié un accord de licence de diffusion publique amélioré avec la société de films Motion Picture Licensing Corporation (MPLC). Pour plus de renseignements, d’idées et comment déterminer si un film est inclus dans l’accord de la MPLC, prière de contacter le Bureau de programmation de films à ECAFilm@state.gov ou consulter les explications dans la section des programmes culturels (page 21) sur comment déterminer si un film peut être projeté. 

LES CONFERENCIERS INVITES donnent un aperçu de la culture américaine tout en donnant aux visiteurs l’occasion de pratiquer les aptitudes d’écoute et d’expression orale anglaises avec des natifs américains. Les responsables de l’Ambassade, les membres de famille éligibles, les bénévoles du Corps de la paix et d’autres Américains dans la région sont des candidats parfaits pour la présentation culturelle de la langue anglaise dans les Espaces Américains. Des présentations réussies peuvent varier de la conduite d’une discussion sur le processus démocratique aux démonstrations sur la confection de biscuits aux pépites de chocolat.  Le programme des experts conférenciers de l’IIP peut être une bonne ressource permettant aux Missions d’identifier et/ou de programmer des conférenciers pour les Espaces Américains.

LES INTERACTIONS AVEC LES PARTICIPANTS AUX ECHANGES DU GOUVERNEMENT DES ÉTATS-UNIS offrent une grande opportunité pour un après-midi «d’échange linguistique» au cours duquel les nationaux du pays d’accueille parlent anglais tandis que leurs homologues américains s’expriment dans la langue du pays d’accueil. L’ECA a toute une série de programmes d’échange qui amènent les Américains dans les pays étrangers, et les Missions sont encouragés à leur faire visiter les Espaces et à participer à des échanges culturels et linguistiques. Plus d’informations sont disponibles sur http://exchanges.state.gov/.  

LES COMPETITIONS sont un excellent moyen d’atteindre les enfants. Les concours d’orthographe, l’art, la photographie et les débats ne sont que quelques possibilités à envisager pour les concours. Installer des clubs de jeux Trace Effects dans l’Espace Américain (voir la description des clubs de jeu au titre des  Ressources à la page 18) est un bon moyen pour associer les jeunes également. Organiser un atelier sur le jeu Trace Effects, et organiser ensuite des compétitions de jeux avec les élèves basés sur la plupart des points et les répartir par tranches d’âge. Aller alors un peu plus loin pour organiser des clubs de jeux interconnectés en utilisant des connexions virtuelles pour avoir un club dans un pays X interagissant /s’engageant dans des compétitions amicales avec un autre club dans un pays Y. 

RESSOURCES POUR L’APPRENTISSAGE DE L’ANGLAIS
Voici une liste des nombreuses ressources pour l’apprentissage de l’anglais offertes par le Département d’État. Pour plus d’informations sur l’apprentissage de l’anglais, vérifiez auprès de votre Section des affaires publiques à l’Ambassade des États-Unis.

Le Service des programmes de langue anglaise du Bureau de l’éducation et des affaires culturelles, (http://eca.r.state/A/L/default.aspx) conçoit et gère des programmes visant à promouvoir l’apprentissage des langues et à soutenir l’enseignement de l’anglais américain dans le monde. Ces programmes sont administrés par les ambassades et consulats américains locaux et sont supervisés par des responsables régionaux de la langue anglaise (RELOs). Visitez le site de l’anglais américain (http://www.americanenglish.state.gov/)  pour les attributions et les coordonnées des RELO.

LE SITE INTERNET DE L’ANGLAIS AMERICAIN (AE) à http://www.americanenglish.state.gov/ est un centre de ressources en ligne complet pour l’enseignement et l’apprentissage de l’anglais  et la culture américaine. Les Espaces Américains pourraient organiser des ateliers sur la façon d’utiliser le site comme un outil d’apprentissage pour créer des liens avec d’autres programmes (anciens étudiants, conférences, formations, Accès, clubs de lecture de langue anglaise et clubs de conversation, bibliothèques, etc.) pour mettre en évidence l’anglais américain et partager des idées et les meilleures pratiques sur la façon de l’utiliser. Pour plus d’informations, contactez americanenglish@state.gov.

TRACE EFFECTS est un jeu vidéo d’aventure en profondeur. Les joueurs effectuent un voyage virtuel avec Trace, apprenant l’anglais et explorant des villes américaines comme New York, le Grand Canyon et Washington DC.  Trace Effects explore des thèmes liés à l’entrepreneuriat, l’activisme communautaire, l’autonomisation des femmes, à la science et à l’innovation, à la conservation de l’environnement et à la résolution des conflits. Les DVD de  Trace Effects peuvent être copiés librement et/ou installés sur les ordinateurs des Espaces et peuvent également être consultés sur http://americanenglish.state.gov/. Les réceptions et/ou concours Trace Effects constituent de grandes activités.

LES RESSOURCES MOBILES: l’ECA a noué un partenariat avec biNu et Worldreader pour  proposer des jeux et des livres de langue anglaise grâce à la technologie mobile. Word Soup Trace, un jeu autonome créé dans le cadre de la série Trace Effects, est disponible pour les utilisateurs de téléphones mobiles via la plate-forme biNu primée conçue pour des téléphones polyvalents et Smartphones bas de gamme. Plusieurs livres électroniques de l’ECA adaptés à des niveaux différents pour les apprenants sont également disponibles sur les téléphones polyvalents par les applications de la bibliothèque mobile de Worldreader sur biNu. En outre, de nombreux titres pour l’apprentissage de la langue anglaise sont disponibles en format ebook pour les lecteurs mobiles (Kindle et tablettes) sur le site http://americanenglish.state.gov/. Pour plus d’informations, contactez americanenglish@state.gov. 

LE FORUM DE L’ENSEIGNEMENT DE L’ANGLAIS est une revue trimestrielle pour les enseignants d’anglais professionnels. Les articles sont à télécharger gratuitement à partir de la vaste collection en ligne à http://americanenglish.state.gov/english-teaching-forum. Les Missions peuvent fournir des versions imprimées aux Espaces Américains.
STRUCTURER LA FAÇON DONT NOUS DISPENSONS les cours webinaires d’anglais offre des méthodes d’enseignement de haute qualité aux enseignants partout dans le monde. Chaque webinaire de 90 minutes est un séminaire en ligne interactif en direct. Les Espaces sont des lieux privilégiés pour visionner des sessions, avec des groupes d’enseignants qui regardent et participent ensemble. Les participants peuvent recevoir un certificat de participation s’ils ont assisté à quatre des six séances de n’importe quel cours. Contactez la Section des affaires publiques pour plus de détails.
LE PROGRAMME ENGLISH ACCESS MICROSCHOLARSHIP 
(http://exchanges.state.gov/non-us/program/english-access-microscholarship-program) fournit une base de compétence linguistique en anglais à des adolescents talentueux de 13-20 ans issus de milieux défavorisés à travers des sessions intensives après les cours. Certaines Missions utilisent l’Espace Américain pour organiser des cours d’Accès, alors que d’autres invitent les étudiants d’Accès et échangent des anciens étudiants afin de participer aux programmes des Espaces Américains.

LE PROGRAMME DE BOURSES D’ETUDES EN ANGLAIS 
(http://exchanges.state.gov/us/program/english-language-fellow-program) envoie des éducateurs américains à l’étranger pour enseigner l’anglais ou former des professeurs d’anglais grâce à une bourse de 10 mois dans une institution d’accueil.
LE PROGRAMME DES SPECIALISTES DE LANGUE ANGLAISE 
(http://exchanges.state.gov/us/program/english-language-specialist-program) recrute des universitaires américains pour travailler sur des projets spécifiques, bien définis pour des périodes de temps plus courtes. Les diplômés et les spécialistes peuvent être disponibles pour faire des présentations ou organiser des clubs dans les Espaces Américains.

LES ASSISTANTS FULBRIGHT DE L’ENSEIGNEMENT DE L’ANGLAIS (ETA) 
(http://exchanges.state.gov/us/program/fulbright-english-teaching-assistant-program) 
sont des récents diplômés des établissements d’enseignement supérieur américains placés comme personnes ressources dans des classes d’anglais à l'étranger, qui aident les enseignants et mènent des activités de renforcement qui appuient la familiarisation des élèves avec l’anglais  et accroît leur compréhension de la société et la culture américaines. Certaines Missions ont placé les ETA dans l’Espace Américain tandis que d’autres invitent les ETA se trouvant dans d’autres établissements pour participer aux programmes des Espaces Américains.

LA BOUTIQUE EN LIGNE  (ESHOP) est un portail en ligne où les Missions peuvent facilement se procurer les livres, les ebooks, les DVD et autres produits pour soutenir les programmes d’anglais dans les Espaces Américains. Les Partenaires des Espaces Américains peuvent créer des comptes et présenter des listes de souhaits à la Section des affaires publiques de la  Mission pour examen et financement. Les Missions peuvent commander les collections présélectionnées pour leurs Espaces par le biais des eShop avec des fonds de la Mission. Les ressources en anglais américain de l’ECA sont également disponibles sur eShop

https://eshop.state.gov/.  
LES PUBLICATIONS DE L’IIP (http://iipdigital.usembassy.gov/english/publication/) sont de bonnes ressources pour les apprenants de la langue anglaise et les auditoires étrangers leur permettant d’améliorer leurs capacités de lecture en anglais, tout en apprenant sur ​​la culture et la société américaines. Les Titres actuels comprennent: l’Histoire des États-Unis en bref, la Série de l’apprenant de l’anglais; la Culture Pop contre la Vraie culture américaine -- Pour les Apprenants de l’anglais; et les Entrepreneurs: la Génération future. Les prochaines éditions de l’EJ USA comprendront un glossaire de la langue anglaise qui fera référence aux termes clés dans les articles de toute la publication.
 LA BIBLIOTHEQUE EN LIGNE DES ÉTATS-UNIS (ELU) (http://elibraryusa.state.gov/) donne aux visiteurs des  Espaces Américains à travers le monde l’accès aux informations que les Américains trouvent dans leurs bibliothèques publiques. L’Elu accueille le Centre de référence de l’apprenant de la langue anglaise (ELL) (http://elibraryusa.state.gov/pdf/ELL_Guide.pdf), une source d’information polyvalente conçue pour les élèves du secondaire de niveau intermédiaire et ceux qui sont nouveaux dans l’apprentissage de la langue anglaise. Les Missions sont encouragées à travailler avec leur responsable des ressources de l’information (IRO) pour offrir une formation en eLibraryUSA dans leurs Espaces Américains.

LA VOIX DE L’AMERIQUE  (VOA) accueille le site Internet Apprendre l’anglais (http://learningenglish.voanews.com/), un site Web qui fournit des documents sur divers sujets d’actualité destinés aux apprenants de la  langue anglaise, allant du niveau débutant à celui des apprenants avancés. Les vidéos sont accompagnées d’un texte et fournissent un ajout important aux discussions dans vos clubs anglais.
EDUCATIONUSA

EducationUSA est un réseau soutenu par le Département d’État de centaines de centres de conseils dans 170 pays, où des conseillers qualifiés fournissent aux étudiants internationaux des conseils précis, complets et mis à jour sur comment postuler aux grandes écoles et universités américaines. L’ECA travaille en partenariat avec le secteur de l’enseignement supérieur des États-Unis composé de plus de 4 500 établissements d’enseignements supérieurs et universités accrédités. L’ECA aide ces institutions à identifier et à recruter des étudiants étrangers. Les étudiants étrangers qui étudient aux États-Unis contribuent pour près de 23 milliards de dollars par an à l’économie américaine. De nombreux Espaces Américains servent déjà de centres de conseils EducationUSA.

Ressources pour les conseils en éducation
 LES COORDONNATEURS REGIONAUX EN CONSEILS D’EDUCATION (REACS): La Section des Affaires publiques et les coordonnateurs des Espaces Américains sont encouragés à nouer des relations étroites avec leurs REAC, qui sont chargés de veiller à ce que les activités de conseils EducationUSA répondent aux normes du Département d’État. Les REAC peuvent suggérer des documents de référence appropriés, imprimés tout comme en ligne, et élaborer des plans de formation pour le personnel des Espaces Américains. Une liste des REAC peut être consultée sur le site Web EducationUSA à http://www.educationusa.info/help/research.php.

FORMATION: Au minimum, le personnel des Espaces doit avoir une compréhension de base des documents de conseils disponibles dans l’Espace et comment orienter les étudiants vers le conseiller d’EducationUSA le  plus proche (https://www.educationusa.info/centers.php). Sous la direction des REAC, le personnel des Espaces peut suivre deux cours à distance de formation de conseillers d’EducationUSA qui contiennent des informations de base nécessaires pour guider les étudiants: 1) l’Orientation du nouveau Conseiller (environ une heure) et 2) les Principes de base en 12 parties du cours de conseils (12-16 heures au total). Prière de contacter votre REAC pour avoir accès à l’un de ces cours pour votre personnel des Espaces Américains.

UN KIT A OUTILS DE CONSEILS DE BASE: EducationUSA parvient aux jeunes et à leurs familles à travers diverses plateformes, à la fois virtuelles et en personne. Beaucoup parmi celles-ci sont facilement intégrées dans les programmes des Espaces Américains. Le site EducationUSA (https://www.educationusa.info) contient un guide d’auto-conseil en ligne pour les étudiants, dénommé « Vos 5 étapes pour les études aux États-Unis » (https://www.educationusa.info/for_international_students.php). Tous les Espaces Américains doivent fournir l’accès au site Internet EducationUSA et aux « 5 étapes… », de même qu’aux informations sur la façon de contacter le conseiller EducationUSA le plus proche.

LE LOGO EDUCATIONUSA: Le logo EducationUSA identifie l’affiliation d’un centre de conseils au réseau appuyé par le Département d’État, donnant de la visibilité à l’appui du Département d’État aux échanges éducatifs. L’utilisation régulière du logo développe également la fiabilité de la marque dans la fourniture de renseignements précis, complets et mis à jour sur les études aux États-Unis. On peut faire la demande des documents de marque EducationUSA auprès du Centre de Conseils EducationUSA le plus proche.
LA DOCUMENTATION ECRITE: Les Espaces Américains sont encouragés à inclure des informations sur les études aux États-Unis dans leurs collections. Les livres, les ebooks, les DVD et autres produits sont disponibles par le biais du site eShop (https://eshop.state.gov/). Les collections Bronze, Argent et Or ont été présélectionnées pour les Espaces Américains. EducationUSA propose des livrets additionnels, y compris la série « Si vous voulez étudier aux États-Unis » (disponible en 11 langues) et une version imprimée de « Vos 5 étapes pour les études aux États-Unis » (présentement en cours de traduction en six langues) sur le site

https://www.educationusa.info/5_steps_to_study/resources_documents.php#top.

PLATEFORMES DE RÉSEAUX SOCIAUX: La page Facebook de EducationUSA aide les élèves à se connecter à EducationUSA et est facile à repérer dans les Espaces Américains. En outre, de nombreux centres d’information et de conseils ont leurs propres pages Facebook qui fournissent des informations spécifiques à chaque pays. EducationUSA est sur ​​Twitter à l’adresse EdUSAupdates. La page YouTube de EducationUSA (http://www.youtube.com/user/EducationUSAtv) permet aux élèves et leurs familles de voir les vidéos des établissements d’enseignement supérieurs et des universités américaines et des étudiants internationaux actuels. Dans les pays où Facebook et Twitter ne sont pas les plateformes dominantes, les conseillers utilisent des plateformes locales, telles que Sina Weibo en Chine et Vkontakte (maintenant VK) dans les pays où le russe est largement parlé.

CONFERENCIERS: les Missions sont encouragées à sensibiliser les anciens du programme d’échanges du Gouvernement des États-Unis au partage d’informations de première main sur leurs expériences durant leurs années d’études aux États-Unis. Les étudiants actuels peuvent également donner une perspective particulièrement crédible aux jeunes qui envisagent d’étudier à l’étranger. Par conséquent, les chercheurs de l’Institut Gilman, les étudiants américains de premier cycle universitaire à l’étranger et les stagiaires du Département d’État sont des ressources idéales pour faire des exposés sur la vie des étudiants en résidence, les types de salles  de classe, les sports à l’enseignement supérieur, les activités sociales sur le campus et les diverses matières principales disponibles dans les écoles supérieures et universités américaines. Les responsables du service extérieur sont souvent prêts à présenter des exposés sur leurs propres expériences des études aux États-Unis et sur les aspects du système d’enseignement supérieur américain. Les boursiers Fulbright, les assistants d’anglais Fulbright et les volontaires du Corps de la paix peuvent également relater leurs vécus personnels concernant les études aux États-Unis.

LES PROGRAMMES CULTURELS DANS LES ESPACES AMÉRICAINS
La diplomatie culturelle favorise les relations entre les peuples, accroît la compréhension et renforce le respect mutuel. Les programmes culturels peuvent être basées sur les arts visuels, le sport, le cinéma, les arts du spectacle, ainsi que les discussions interculturelles, les présentations et les tables rondes. Les Espaces Américains sont des endroits idéaux pour faire participer un large éventail d’auditoires étrangers, en particulier les leaders émergents, les jeunes et les communautés traditionnellement sous-représentées, à savoir les femmes, les minorités raciales et ethniques et les personnes handicapées. Des spécialités culinaires en passant par les clubs de lecture et les groupes de discussion sur l’histoire américaine, les programmes culturels favorisent la compréhension et la collaboration par le partage des traditions riches et diverses des États-Unis.

Exemples de programmes culturels dans les Espaces Américains

Lors d’une tournée à travers l’Asie centrale, le groupe musical Della Mae, faisant partie du programme de musique américaine à l’étranger

 (http://www.exchanges.state.gov/us/program/american-music-abroad), a marqué plusieurs arrêts dans les Espaces Américains. Les interactions entre élèves, assis par exemple avec une guitariste américaine jouant son instrument peuvent être tout aussi efficaces et ne nécessitent pas autant de ressources que l’organisation d’un véritable concert.
Les ambassades des États-Unis à travers l’Hémisphère occidental participent à des discussions Web interactives régionales. Pendant la Journée de la Terre, 230 personnes venues de 16 pays ont participé en espagnol à une discussion en ligne sur l’éducation environnementale qui  a porté sur  le thème : « Changement climatique: Programmes et Initiatives des États-Unis ». 

L’art, la littérature et des concours de photographies ont apporté une note spéciale aux sujets stratégiques. Plusieurs Espaces Américains ont organisé des concours d’affiches sur des sujets tels que la diversité culturelle, la paix, lors de la Journée de la Terre. Ils ont ensuite exposé ces œuvres d’art dans leurs Espaces Américains et parrainé l’exposition des travaux des gagnants soit dans une galerie locale soit dans un musée.

@ America, le Centre Américain d’Indonésie, a tiré parti de la dynamique scène musicale qui a vu se succéder différents genres musicaux allant du grunge au rock indé. Les musiciens ont échangé avec les mécènes au sujet de l’influence des États-Unis sur leur musique.

Chaque mois, le Centre Américain de Beijing (CAB) projette une série de films pour aborder des questions clés. Au cours des séries du CAB axées sur l’environnement, un responsable de l’Ambassade a attiré l’attention sur les thèmes pertinents de « The Day After Tomorrow » avant d’animer un débat sur l’aspect scientifique des changements climatiques.
Ressources pour les Programmes Culturels

LES FILMS : Les films populaires d’Hollywood, les films indépendants plus modestes et les documentaires visés par l’accord Motion Picture Licensing Corporation (MPLC) permettent aux Espaces Américains de mettre en place des programmes qui atteindront diverses communautés et les y associeront, depuis les groupes de jeunes jusqu’aux organisations non gouvernementales en passant par les cinéastes en herbe. Les Espaces Américains peuvent eux-mêmes élaborer leurs propres programmes de films et de séries continues après un accord de licence sur les droits d’exécution publique des œuvres avec le MPLC, qui couvre environ 50 000 titres maintenant. Pour plus d’informations sur les idées et la façon de déterminer si un film est visé par l’accord MPLC, vous pouvez contacter le bureau des programmes cinématographiques à ECAFilm@state.gov, ou lire la section «Présentation de films dans les Espaces Américains » à la page 50. 
LES PROGRAMMES VIDEOS : Le Département d’État développe, crée et acquiert des éléments vidéo innovants qui permettent une meilleure compréhension et favorisent la discussion au sujet de la politique étrangère, la culture, la société, les institutions, l’histoire et les valeurs  américaines. Les Espaces Américains doivent communiquer avec l’Ambassade des États-Unis pour en savoir plus sur le programme vidéo.
LES FILMS DOCUMENTAIRES : Des droits de visionnage en ligne de plus de 1000 longs métrages documentaires et des transcriptions téléchargeables sont disponibles à travers deux collections en ligne, Filmakers Library Online (http://flon.alexanderstreet.com/) et Black Studies in Video (http://blst.alexanderstreet.com/). Les deux bases de données sont accessibles par eLibraryUSA (http://elibraryusa.state.gov). Les films peuvent être consultés par les membres des Espaces Américains ou dans le cadre d’une activité de l’ambassade tant qu’aucun droit d’entrée n’est exigé. Les mécènes et le personnel de eLibraryUSA des Espaces Américains peuvent se connecter pour visionner les films en utilisant leur login et mot de passe eLibraryUSA. Pour plus d’informations, contacter l’équipe eLibraryUSA du Bureau des Espaces Américains à elibraryusa@state.gov.

LES EXPOSITIONS D’AFFICHES : Les expositions d’affiches représentent des outils visuels dynamiques pour les programmes de diplomatie publique sur divers sujets. Allant de Les États-Unis : les 50 États jusqu’à Abraham Lincoln : Portrait d’un Président et Le Musée Métropolitain d’Art Islamique. Les expositions d’affiches montrent des posters attrayants présentant des sujets culturels très variés. Beaucoup de jeux comprennent des affiches individuelles, des cartes postales et des prospectus qui constituent également de beaux cadeaux pour les écoles et bibliothèques ou pour tout lieu où les Espaces Américains mènent leurs programmes. Les Espaces Américains doivent contacter le Bureau des Affaires Publiques à l’Ambassade américaine pour l’organisation des expositions d’affiches.
ECHANGES CULTURELS : Le Gouvernement des États-Unis parraine un grand nombre d’échanges culturels chaque année, y compris la danse, l’art, la musique et le théâtre. Les Bureaux des Affaires Publiques créent également leurs propres échanges axés sur les arts et traditions dans les arts du spectacle, du cinéma, des arts visuels et la gestion des arts. Ces Bureaux sont encouragés à intégrer les  Espaces Américains dans l’itinéraire. Nombre de demandes sont envoyées à BNC pour solliciter l’organisation de spectacles et d’expositions destinés au grand public dans les Centres américains et American Corners ayant des installations appropriées. Toutefois, si un Espace Américain n’a pas la capacité d’accueillir un spectacle, il peut envisager un programme culturel en invitant dans ses locaux les participants, y compris les anciens diplômés des programmes d’échanges culturels, à des classes de maître, des présentations ou des tables rondes.
ECHANGES SPORTIFS : Les Espaces Américains ont récemment servi de cadre pour la projection de matches de Super Bowl et du tournoi de basket-ball de la NCAA, pour l’organisation d’une table ronde sur la loi Equal Opportunity in Education Act qui interdit la discrimination sexuelle dans les écoles, de l’athlétisme à l’enseignement universitaire, et un programme d’immersion d’une journée en matière de création d’un esprit d’équipe sportive, organisé dans le cadre de English Access Microscholarship Program qui comprenait des sports. 
DISCUSSIONS EN LIGNE: L’essor d’outils tels que Skype, les webcasts interactifs, Google Hangouts, Adobe Connect et diverses plateformes de médias sociaux, présentent les Espaces Américains avec des outils pour accroître pratiquement le nombre, la diversité et l’expérience des participants. Les séances de visionnage en ligne et les discussions virtuelles par webinaires se sont avérées être un mécanisme exceptionnel pour les programmes culturels. Les Espaces Américains peuvent étendre la portée de leurs échanges culturels en se joignant à des salons de discussions parrainés par le Département d’État et en connectant les participants à des groupes de discussion. Même dans les endroits où l’accès à l’Internet est des plus difficiles, les nouvelles technologies et une assistance de la part de l’IIP peuvent même rendre possibles des chats vidéo dans les deux sens. Le bulletin d’information hebdomadaire CO.NX, publié les mardis, contient des informations sur tous les programmes accessibles au public et doit être partagé (s’abonner à http://bitly.com/CONXupdate et encourager le public à s’abonner).
ORATEURS : Les agents de l’ambassade, les membres de familles admissibles, les volontaires du Corps de la Paix, les participants aux échanges universitaires de CEA et d’autres Américains dans la région sont des sources excellentes pour donner un aperçu de la culture américaine. Ils peuvent être invités à parler des États-Unis ou démontrer leurs talents artistiques. Les programmes culturels retenus peuvent varier et partent de la vie de l’étudiant aux États-Unis à des démonstrations sur la façon de faire une tarte aux pommes.

LES ANCIENS 
Chaque année, des milliers de citoyens de différents pays à travers le monde prennent part à des programmes d’échanges parrainés par le Gouvernement des États-Unis ainsi que financés par des fonds privés. Pour beaucoup de ces anciens participants aux programmes d’échange, avoir des Espaces Américains dans leurs localités sert à garder le contact avec les États-Unis et leur donne l’occasion de partager avec la communauté locale les connaissances et les expériences qu’ils ont acquises au cours de leurs programmes d’échange aux États-Unis.  Les anciens diplômés sont une ressource précieuse pour les programmes.
Les anciens des programmes parlent d’une voix locale et crédible. 
Ils ont une compréhension des deux cultures américaines et locales qui leur permet de présenter des perspectives américaines d’une façon qui fait écho auprès du public local. 
Ils parlent les langues locales, leur permettant de participer à des programmes et d’atteindre un plus large public à travers les Espaces Américains.
Parce que les anciens des programmes sont des professionnels expérimentés et souvent des experts dans leurs domaines, ils peuvent être mis à profit dans les programmes des Espaces Américains.
Contactez le Bureau des Affaires Publiques de l’Ambassade des États-Unis de votre pays pour identifier les anciens des programmes près de votre Espace Américain.
APPROCHES PROPOSEES POUR ASSOCIER LES ANCIENS

Les Espaces Américains peuvent favoriser l’interaction avec les anciens des programmes en:
· Soutenant et encourageant les anciens à mettre en place des associations officielles d’anciens des programmes d’échanges. 
· déterminant une date précise pour des rencontres hebdomadaires des anciens dans les Espaces Américains. 
· Organisant des événements où on invite les anciens à faire des communications. 
· Associant les anciens comme public clé. 
· Agissant comme une organisation partenaire aux propositions de subventions des anciens.
LES ANCIENS DIPLOMES COMME RESSOURCE

Travailler avec des anciens diplômés peut considérablement aider le personnel des Espaces Américains à répondre efficacement aux cinq programmes clés des Espaces. Les anciens peuvent mettre en valeur leurs expériences culturelles, organiser des événements et des programmes, discuter des avantages des programmes d’échange, ou partager d’autres connaissances et idées acquises au cours de leur expérience d’échange.

APPRENTISSAGE DE L’ANGLAIS : Parce que de nombreux anciens des programmes ont passé beaucoup de temps aux États-Unis, ils ont d’excellentes compétences linguistiques en anglais. En outre, bon nombre d’entre eux se réjouissent de l’occasion d’enseigner l’anglais ou d’encadrer les séances de discussions et les débats dans les clubs comme moyen de maintenir leur propre niveau de maîtrise de l’anglais. 

· À Saint-Pétersbourg, en Russie, une ancienne du programme d’échange des jeunes a organisé le Club des Familles Bilingues à l’American Corner et dispensé des cours d’anglais aux enfants. Les leçons sont  composées de jeux pour les débutants, ainsi que plusieurs classes formelles pour les étudiants avancés.

CONSEIL D’EDUCATIONUSA : Grâce à leur expérience acquise à travers les programmes d’échange, les anciens peuvent jouer un rôle important dans le  conseil d’EducationUSA. Leurs témoignages de première main peuvent donner aux élèves des exemples concrets de ce à quoi s’attendre quand on vit aux États-Unis, étudie dans une institution universitaire américaine de même que la valeur de ces expériences.
· Dans la ville de Mexico, deux groupes de « Jóvenes en Acción », anciens des programmes d’échanges, ont présenté le English Access Microscholarship Program (Access) à 180 étudiants qui ont visité la Benjamin Franklin Library (un Centre Américain) dans le cadre de leur voyage d’études pour l’obtention de leurs diplômes. Ils ont échangé des informations sur les nombreuses possibilités de bourses offertes par les programmes d’échange parrainés par le Gouvernement des États-Unis et sur ​​les études aux États-Unis.  
· L’American Corner de Guwahati, en Inde, a accueilli plusieurs centaines d’étudiants pour des présentations sur les visas d’étudiants, les études aux États-Unis et les ressources documentaires en ligne.
PROGRAMMES CULTURELS : Les anciens diplômés peuvent aider à créer des programmes pour diffuser la connaissance et la compréhension de la culture américaine. Ils peuvent également utiliser la langue et les coutumes locales pour créer des liens entre les deux cultures. 

· L’American Corner de Luanda, en Angola, a abrité une présentation pédagogique sur l’esprit de volontariat aux États-Unis et sur ​​les possibilités de volontariat en Angola. La présentation a été renforcée par une séance d’échanges avec un ancien étudiant du programme d’échanges professionnels qui a participé à un programme sur le volontariat. L’activité a non seulement permis de renouer avec la langue anglaise, mais aussi de contribuer à l’établissement des relations avec le jeune public et soutenir l’amélioration du système éducatif et la diversification économique.
LES INFORMATIONS SUR LES ÉTATS-UNIS : Les anciens peuvent fournir des informations sur les États-Unis pour accroître la compréhension et renforcer les relations. Ils peuvent servir de pont entre leur pays et les États-Unis en raison de leur expérience des deux pays.
· En Macédoine, les anciens étudiants du Programme Voyage et Emploi d’Eté (PVEE) ont fait des présentations dans les American Corners sur les activités liées au PVEE et sur des sujets plus larges qui concernent les jeunes, notamment l’esprit d’entreprenariat et comment appliquer les idéaux de service à la clientèle des États-Unis en Macédoine.
· L’Ambassade d’Erevan, en Arménie, a invité l’Association des anciens des programmes américains de l’Arménie à organiser une série de conférences intitulée «We Share (Nous partageons)», au cours desquelles les anciens diplômés ont présenté des exposés à des American Corners et dans des universités. Ces activités ont servi de plateforme aux anciens pour partager leurs expériences en matière d’échange avec le public arménien.
ACTIVITES DES ANCIENS : Les Espaces Américains peuvent également accueillir des événements réunissant les anciens des programmes qui rapprochent un vaste éventail d’activités du grand public.

· A Rangoon en Birmanie, les anciens du programme d’échanges d’amitié Myanmar-États-Unis ont lancé un atelier de trois jours au Centre américain sur la rédaction de demandes de subvention pour le personnel et les travailleurs bénévoles des organisations communautaires et des groupes de la société civile.
· En Argentine, un groupe d’anciens diplômés a utilisé une subvention pour aider à la mise en place d’une équipe de baseball locale dans une communauté de la région. L’inspiration de cinq diplômés d’Access a pris forme pour entraîner 35 participants locaux au sport de baseball. Les organisateurs du projet ont préparé une exposition de photos de joueurs pratiquants et les ont exposées au Centre binational.
LES ANCIENS DIPLOMES COMME AUDITOIRE

Une stratégie d’engagement des anciens offre des possibilités à ces derniers de mettre en place un réseau d’anciens diplômés et d’être en contact les uns avec les autres, avec d’autres membres de la société, ainsi qu’avec la Mission. Ceci, en revanche, encouragera les anciens à soutenir les activités organisées par les Espaces Américains.

· Les anciens diplômés ont pu interagir virtuellement avec Salman Khan, fondateur de l’Académie Khan, au cours d’une discussion en ligne en novembre 2012, dans laquelle il a discuté de sa documentation vidéo mise en ligne pour la formation gratuite, le changement qu’opère son académie dans le paradigme de l’éducation et les moyens d’améliorer l’accès à l’éducation. Bien que tout le monde puisse voir le chat, M. Khan a répondu exclusivement aux questions des diplômés des programmes d’échange du Gouvernement des États-Unis, dont certains participaient à la discussion depuis des Espaces Américains.
· L’Espace Américain à l’Université linguistique de l’Etat de Novgorod Nijni en Russie s’est engagé dans la diplomatie culinaire en célébrant un dîner traditionnel à l’occasion du Thanksgiving américain qui a réuni 25 étudiants, leurs familles d’accueil russes et d’autres anciens participants aux programmes d’échange. Le groupe a suivi le programme Live! From America: A Taste of Thanksgiving qui présentait des chefs cuisiniers américains lauréats préparant des plats classiques américains pour le Thanksgiving.
· Le Centre Américain de Kolkata, en Inde, a organisé un événement de deux jours dénommé « Experience America Blitz ». L’événement de Kolkata a permis des échanges entre l’Ambassadeur et les  leaders des  anciens diplômés du nord-est sur leur travail dans les domaines de la lutte contre la traite, la prévention du SIDA, et le bénévolat des jeunes.
LES ESPACES AMERICAINS COMME PARTENAIRES POUR LES PROJETS DES ANCIENS DIPLOMES

De nombreux Espaces Américains soutiennent les propositions remarquables de projets d’anciens diplômés du programme d’échange des États-Unis. Le Département D’État parraine un Fonds annuel d’innovation pour l’engagement des anciens diplômés (https://alumni.state.gov/aeif), un concours pour soutenir les initiatives des anciens diplômés et promouvoir les valeurs communes et les solutions novatrices aux défis mondiaux. Le concours offre des petites subventions à des équipes d’anciens diplômés et actuels participants aux programmes d’échange financés par le Gouvernement des États-Unis pour réaliser des projets de service public qui utilisent l’expérience et les connaissances qu’ils ont acquises grâce à leur expérience d’échange.
Les Espaces Américains pourraient envisager de verser des subventions par les moyens suivants:

· Offrir l’utilisation gratuite de l’Espace, l’accès à un ordinateur ou un téléphone pour la durée du projet.
· Rédiger une lettre de recommandation qui témoigne de l’engagement et du soutien de l’Espace Américain à la subvention ou à une proposition de subvention.
LES SITES WEB INTERNATIONAUX D’ECHANGE DES ANCIENS DIPLOMES

Les coordonnateurs des Espaces Américains sont autorisés à créer des comptes pour des clients sur le site international d’échange des anciens (https://alumni.state.gov/), une communauté en ligne des anciens élèves des programmes d’échange parrainés par le Gouvernement des États-Unis. Il offre aux anciens diplômés des possibilités de se mettre en réseaux les uns avec les autres, de développer leurs carrières, rester en contact avec le Bureau des Affaires Educatives et Culturelles et les Missions, contribuant ainsi à davantage étendre leur expérience au niveau des échanges.

Pour souscrire à un compte invité, veuillez envoyer les renseignements suivants à webmaster@alumni.state.gov: 

· Nom et prénoms
· Titre officiel et le nom de l’Espace Américain

· Adresse e-mail

· Nom et coordonnées du Chargé des Affaires Publiques à l’Ambassade des États-Unis 

Après la soumission des renseignements fournis à l’enregistrement, les souscripteurs recevront un e-mail confirmant la réception de leur inscription. Toutefois, les candidats n’auront pas un accès complet au site Web jusqu’à ce que les renseignements qu’ils ont fournis aient été vérifiés.
NORMES POUR LES ESPACES AMÉRICAINS
Le Bureau des Espaces Américains a élaboré des normes pour fournir aux ambassades, aux consulats et aux Espaces Américains un outil pour évaluer chaque Espace Américain et les apprécier par rapport à un modèle commun. Un ensemble unique de normes permet une approche cohérente pour le soutien financier aux Espaces et pour le suivi-évaluation des progrès et des besoins des Espaces. Ces normes unifiées sont importantes car elles nous permettent de faire un plaidoyer pertinent auprès du Congrès des États-Unis en vue de continuer à soutenir ces importantes plateformes de sensibilisation.

Les normes ont été élaborées avec la contribution des Espaces Américains à travers le monde en tenant compte des programmes et des caractéristiques physiques typiques des Espaces Américains. Ce travail s’est fait également avec le Bureau des Espaces Américains en étroite coordination avec le Bureau des Affaires Educatives et Culturelles (AEC) et les parties prenantes, y compris les grands bureaux régionaux de la diplomatie publique pour s’assurer que les normes définies sont conformes à celles de la diplomatie publique. Ces normes renferment les critères pour les programmes, le contenu et l’espace physique, et établissent des mesures de rendement pour orienter les prises de décisions relatives à la répartition des ressources.
Objectifs des normes

Les normes sont un outil pour les ambassades et consulats leur permettant d’évaluer des éléments de leurs Espaces Américains, tels que les programmes, le contenu et l’espace physique. Les normes identifient également les aspirations pour l’extension des programmes ou des installations. Inversement, elles peuvent faciliter l’identification des lieux qui n’offrent plus de potentialités répondant aux attentes des Espaces et aider dans la prise des décisions de financement et de soutien. Les ambassades et consulats sont donc en mesure d’utiliser ces évaluations comme base pour les demandes de financement en vue de soutenir leurs Espaces. Les normes spécifiques assurent la cohérence et l’objectivité pour un suivi- évaluation plus aisé. Elles sont destinées à fournir une base à partir de laquelle les Espaces peuvent mesurer leur succès et identifier les domaines à améliorer.

Le fonctionnent les normes

Il y a trois séries différentes de normes : une pour les propriétés appartenant au Gouvernement des États-Unis, notamment les centres américains ouverts au grand public et les Centres Relais Innovation (CRI); une pour les Espaces, et une pour les Centres Binationaux. Ces normes se répartissent en trois catégories relatives au programme, à la gestion et aux aspects physiques. Chaque grande catégorie fournit des critères qui aident les ambassades et consulats à classer leurs Espaces en fonction de trois niveaux : bronze, argent et or. Dans chaque matrice, la colonne de gauche définit les grandes catégories, la colonne suivante identifie les éléments spécifiques et les trois colonnes suivantes font état de la démonstration progressive des éléments de gauche à droite. Les éléments sont cumulatifs, en supposant que l’Espace a satisfait aux niveaux précédents.
Les normes sont destinées à créer l’émulation et non à punir.  Les Espaces éligibles au financement doivent satisfaire aux normes de niveau bronze en général et on ne s’attend pas à ce que les Espaces soient sur la voie de satisfaire aux normes de niveau argent ou de niveau or, si un Espace de niveau bronze répond suffisamment aux aspirations de l’ambassade et ses partenaires. Si un Espace est généralement au niveau de la médaille de bronze ou à un niveau supérieur sur presque tous les éléments de normalisation, mais les conditions locales rendent impossible l’atteinte du niveau de bronze sur un ou deux éléments, l’Espace sera considéré comme respectant les normes. Veuillez échanger avec votre responsable des ressources documentaires pour savoir si cela constitue un problème pour votre Espace.


Pour les Espaces qui aspirent faire mieux, les normes sont conçues pour donner aux gestionnaires des Espaces une idée des domaines où ils peuvent accroître leur efficacité.
Les normes en matière de programmes

Les Espaces seront invités à mener des programmes dans cinq grands domaines :                               l’apprentissage de l’anglais, le conseil EducationUSA, les programmes d’anciens étudiants, les programmes culturels et les informations sur les États-Unis.
Les normes de gestion

Les normes de gestion portent sur divers sujets, notamment les capacités du personnel des Espaces Américains, la supervision et le soutien de l’ambassade, participation des Centres Relais Innovation, l’implication du responsable des ressources de l’information, le financement, les rapports, l’évaluation, la communication et les partenariats.
Les normes physiques

Pour développer davantage les normes physiques pour les Espaces Américains, le Bureau pour le Programme d’Information International (PII) s’est associé à l’Institution Smithsonian pour visiter les Espaces Américains représentatifs en vue d’élaborer des recommandations. En conséquence, Smithsonian a publié un livre d’idées qui comporte des recommandations pour améliorer la conception des Espaces Américains. Le livre d’idées est disponible à l’adresse :

https://americanspaces.state.gov/drupal6/webfm_send/351.


Les matrices définitives des normes pour les Espaces Américains et les Centres Binationaux se trouvent dans l’annexe à la page 71. Les matrices et les modèles d’évaluation des Centres Binationaux (traduits en espagnol) et des Espaces (avec les traductions en arabe, français, portugais, russe et espagnol) peuvent également être consultés sur le site Web des Espaces Américains à l’adresse : (https://americanspaces.state.gov/drupal6/standards_american_spaces). 
Mise en œuvre des normes
Le personnel du Service des Affaires Publiques, le personnel des Espaces  Américains et des Centres Relais Innovation doivent se rencontrer physiquement ou virtuellement pour évaluer le fonctionnement des Espaces Américains en fonction de chaque élément des normes,  procéder à l’identification de nouveaux objectifs pour chaque Espace et déterminer s’il ya lieu de rechercher des fonds pour réaliser ces objectifs.

Le Service chargé des Espaces Américains a créé, pour les ambassades et les consulats, des modèles à utiliser lors de leurs évaluations. Chacune des trois matrices de normalisation (une pour les propriétés appartenant au Gouvernement des États-Unis y compris les centres américains ouverts au grand public et les Centres Relais Innovation (CRI); une pour les Espaces, et une pour les Centres  Binationaux) a été élargie pour inclure une colonne vers la droite où il peut être inscrit des notes en vue d’élaborer des plans d’amélioration sur divers éléments, y compris la nécessité d’un financement pour la réalisation de l’objectif. Ce ne sont pas tous les éléments qui nécessiteront des observations. En outre, les ambassades et les consulats sont invités à mettre en évidence le niveau (bronze, argent, or) pour lequel les Espaces sont performants. Une combinaison de bronze, argent et or est attendue. Si les conditions locales rendent difficile l’atteinte du niveau bronze, voire impossible, veuillez le mentionner dans la section des observations. Après l’évaluation de chaque élément, les relais doivent se baser sur la matrice pour  déterminer le niveau global de l’Espace en termes de niveau bronze, argent ou or.

Un exemplaire du modèle rempli peut être consulté à la page 31. Des exemplaires téléchargeables peuvent également être consultés sur le site Web des Espaces américains : (https://americanspaces.state.gov/drupal6/standards_american_spaces).  
[Insérer un modèle d'évaluation achevé ici]
LA PROGRAMMATION DANS LES ESPACES AMERICAINS
La planification des programmes est une tâche très importante pour les coordonnateurs des Espaces Américains. Des programmes originaux sont ce qui rend les Espaces Américains vivants et attrayants. Mener des programmes est la clé de la réussite des Espaces Américains. Les visiteurs sont attirés par les Espaces Américains par des événements allant des petites discussions de groupes et concerts live aux opportunités d’apprentissage de la langue anglaise et de conseils en matière d’éducation, en passant par les conférences, séminaires, projections de films, expositions, tables rondes et les fêtes.


Il est important de planifier les programmes à l’avance et d’avoir des stratégies sur les programmes que vous voulez avoir au cours de l’année à venir. Selon les normes, les Espaces Américains doivent offrir un minimum de 24 programmes par an, et les Espaces très actifs font beaucoup plus. Bien que la taille de l’auditoire varie en fonction du type de programme et des contraintes physiques de chaque Espace, le personnel des Espaces doit s’efforcer d’accroître la taille des participants à leurs programmes lorsque cela est possible afin de maximiser le nombre de personnes à toucher. Le contenu du calendrier annuel de l’IIP non seulement est un guide utile pour les relais et les Espaces pour la planification d’événements sur des thèmes importants, il offre également des liens vers des idées utiles pour l’élaboration des programmes. Le Calendrier du Programme d’Information International peut être trouvé sur le site Web des Espaces Américains (https://americanspaces.state.gov/drupal6). Un exemplaire du calendrier stratégique de planification peut être consulté à la page 38.

Outre la planification de vos programmes pour l’année à venir, il est utile d’avoir une liste de contrôle pour chaque programme prévu. Un exemplaire de la liste détaillée est disponible à la page 39.
[Insérer un exemplaire de calendrier Stratégique de Planification (document Excel)]
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	Liste de vérification du Programme
	
	
	

	Nom du programme
	
	
	
	

	Personne de Contact/ planificateur du programme
	 
	 
	 
	 

	Type de programme
	
	
	
	

	Présentateur /Responsable
	 
	 
	 
	 

	        Invité
	
	
	
	

	        Confirmé
	
	
	
	

	Budget
	 
	 
	 
	 

	Date
	 
	 
	 
	 

	Lieu    
	 
	 
	 
	 

	Temps  
	 
	 
	 
	 

	Qui invitez-vous? 
	
	
	
	

	Comment annoncer?
	 
	 
	 
	 

	 Veuillez répondre (si c’est le cas, qui assurera le suivi?)
	 
	 
	 
	 

	Documents supplémentaires, cadeaux promotionnels – Quoi ?, à qui ?
	 
	 
	 
	 

	Lieu
	 
	 
	 
	 

	   Réservation du site/confirmation 
	 
	 
	 
	 

	   Mise en place – Qui s’en occupe?
	 
	 
	 
	 

	       Equipement nécessaire
	 
	 
	 
	 

	            Ordinateur portable, connexion Internet
	
	
	
	

	            Microphone
	 
	 
	 
	 

	            rétroprojecteur, écran
	 
	 
	 
	 

	            Autre - eau, crayons, bloc-notes  
	 
	 
	 
	 

	Appareil photo?
	
	
	
	

	Rafraîchissements?
	 
	 
	 
	 

	       Qui s’occupe de l’installation, fait le nettoyage, assure le service ? 
	 
	 
	 
	 

	Programme
	 
	 
	 
	 

	     Maître de cérémonies (introduction,   
     Récapitulation, remerciements)
	 
	 
	 
	 

	     Traducteur
	
	
	
	

	     Evaluations
	 
	 
	 
	 

	 
	 

	Veille du programme
	 

	Reconfirmer le site 
	
	
	
	 

	Reconfirmer l’orateur principal (conférencier)
	 
	 
	 
	 

	Reconfirmer  le rafraîchissement (si nécessaire)
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	Jour du programme
	 
	 
	 
	 

	Disposer la salle et contrôler les installations  électroniques
	 
	 
	 
	 

	Apporter les cadeaux, les brochures
	 
	 
	 
	 

	Saluer l’orateur principal (conférencier)
	 
	 
	 
	 

	veuillez enregistrer les  participants au programme.
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Après le programme
	
	
	
	

	Adresser des courriers de remerciement au conférencier et aux volontaires
	
	
	
	

	noter les faits saillants et les envoyer au personnel de CA ou aux membres de la liste de diffusion électronique de PanamPartners 
	
	
	
	


OUTILS DE COMMUNICATION: SITES WEB ET LISTES DE DIFFUSION ELECTRONIQUES
Le Bureau des Espaces Américains dispose de ressources documentaires en ligne pour le personnel des Espaces Américains et les relais.

· Le site Web des Espaces Américains (https://americanspaces.state.gov) a été créé spécialement pour les Espaces Américains. Il comprend des informations sur la gestion des Espaces Américains et des idées de programmation.
Le Bureau chargé des Espaces Américains entretient également des listes de diffusion électroniques (listes de diffusion) afin de faciliter la communication entre le personnel des Espaces Américains à travers le monde. Le personnel des Espaces Américains et des ambassades souscrivent aux listes de diffusion pour partager les meilleures pratiques et recevoir des informations actualisées sur les ressources et les nouvelles des autres Espaces Américains. Le personnel des Espaces est invité à s’inscrire sur l’une des listes de diffusion suivantes. Les informations relatives à l’inscription sont disponibles à https://americanspaces.state.gov.  

· ACSTAFF-L: pour les coordinateurs et le personnel des centres américains


· PANAM Partners: spécialement pour les centres américains (y compris les centres binationaux) en Amérique latine.

RAPPORTS DES ESPACES AMÉRICAINS
Les statistiques et les faits saillants sont des outils essentiels dans les rapports sur la valeur des Espaces Américains au Département d’État et au Congrès américain qui financent le programme. Tous les Espaces Américains sont priés de garder une trace des statistiques sur le nombre de visiteurs, le nombre de programmes et le nombre de participants aux programmes et communiquer chaque mois ces nombres à l’ambassade ou au consulat. En outre, les Espaces Américains sont encouragés à partager les faits saillants de leurs programmes sur la liste de diffusion électronique de ACStaff-L-ACSTAFF-L@statelists.state.gov. Les informations pour la souscription sont disponibles à l’adresse : https://americanspaces.state.gov.  

Le Bulletin des Faits Saillants des Espaces Américains extrait les faits saillants de la liste de diffusion d’ACStaff. Ils peuvent également être envoyés directement à americanspaces@state.gov. Les partenaires des Espaces Américains doivent mettre en copie, pour tout message, leurs contacts dans les ambassades ou consulats à l’adresse : americanspaces@state.gov.
FAQ – COLLECTE DE STATISTIQUES POUR LES ESPACES AMERICAINS
Q. Comment puis-je compter les visiteurs?

Les visiteurs sont le nombre de personnes qui franchissent la porte de votre Espace Américain chaque mois. Si une même personne s’y rend deux fois, cela compte pour deux visiteurs.
· Pour les Centres binationaux, prendre en compte l’ensemble des visiteurs du Centre et non seulement ceux de la bibliothèque. Les visiteurs sont définis comme toute personne qui entre par la porte et qui n’est pas du personnel.
Q. Comment puis-je compter les programmes?

Les programmes sont le nombre de chacune des activités que vous menez chaque mois. Si vous menez trois fois la même activité pour trois publics différents, elle compte aussi pour trois programmes distincts.

· Pour les Centres binationaux, il est recommandé de compter les classes plutôt que chacun des programmes.

Q. Comment puis-je compter le nombre de participants au programme?

Les participants au programme sont le nombre de personnes qui participent au programme. Les gens peuvent finir par être comptés deux fois en tant que visiteur et en tant que participant. C’est une bonne chose car ce sont des données de deux points différents qui sont suivis.

· Pour les Centres binationaux, les participants sont le nombre de personnes inscrites dans chaque catégorie. Les Centres binationaux doivent aussi compter les participants à d’autres programmes, comme les programmes de la bibliothèque, des événements culturels et des expositions.


Q. Comment puis-je compter le nombre de participants aux programmes qui se déroulent hors du centre, dans un endroit non fermé?


Veuillez compter tous ceux que vous recevez à votre stand ou à votre table comme participants au programme (plutôt que de les compter comme des visiteurs).

Q. Que faire si mon Centre binational a des sections? Comment puis-je faire les statistiques?

Si la section est en train de faire les cinq programmes de base (apprentissage de l’anglais, conseil EducationUSA, programmes culturels, engagement des anciens diplômés et informations sur les États-Unis) prière de considérer la section comme une entité à part et soumettez leurs statistiques séparément de celles du siège.

Si la section ne fait pas les cinq programmes de base, veuillez considérer leurs statistiques avec celles du siège comme un seul Espace.
Q. Comment les statistiques sont-elles utilisées?
Le Bureau des Espaces Américains reçoit régulièrement des questions sur les statistiques relatives aux Espaces Américains. Ces statistiques sont utilisées pour répondre aux questions des autres bureaux au sein du Département d’État, du Congrès des États-Unis et autres. Les informations sur les Espaces spécifiques sont également partagées au cours des séances d’information avec les agents du service extérieur chargés de l’information.
! 
FINANCEMENT DES ESPACES AMERICAINS
Le Bureau pour le Programme d’Information International (PII) met des fonds à la disposition des Espaces Américains dans le monde entier. Chaque année, ce Bureau envoie des informations sur les fonds de soutien aux ambassades et consulats dans le monde entier. Le personnel des Espaces Américains devrait travailler avec leurs contacts à l’ambassade ou au consulat pour identifier les besoins qui pourraient être satisfaits avec ce financement. L’ambassade ou le consulat soumettra dès lors une proposition de fonds de soutien à Washington au nom de ses Espaces Américains.

SOUTIEN EN NATURE 
Le soutien en nature est une façon pour les Espaces Américains ou les volontaires y travaillant de rechercher des ressources autres que les dons en espèce. Ce peut être des services, des fournitures ou de l’aide gratuite. Vous pouvez solliciter de l’aide en nature auprès de vos membres et au sein de votre communauté locale.

· POURQUOI SOLLICITER UN SOUTIEN EN NATURE?
· De nombreux groupes et individus ne peuvent pas donner de l’argent ou ne se sentent pas à l’aise en le faisant, mais seraient heureux de mettre à votre disposition des fournitures, des salles de réunion ou du temps.
· Le soutien en nature représente la contribution de la communauté à la construction de votre espace américain. Lorsque les gens donnent un ordinateur ou un temps de travail, leur connexion à votre Espace devient plus forte. Ils ont plus d’un intérêt à ce que vous réussissiez. Donc, ce n’est pas seulement des produits et services que vous recevez, vous avez trouvé la bonne volonté dans l’affaire, l’établissement de la confiance et le respect dans la communauté sans oublier la création de nouveaux alliés qui se fait.
· Des donateurs en nature peuvent également vous orienter vers d’autres sources de soutien en nature auxquelles vous n’aviez pas pensé auparavant.
· Dans certains pays, les dons en espèces purs et simples à un Espace Américain pourraient attirer l’attention des autorités fiscales locales.
· TYPES DE DONS EN NATURE
· Les biens sont des éléments tangibles, comprenant l’équipement, les meubles, les livres, les DVD, l’espace (y compris l’entretien et les services publics) et la nourriture que les gens apportent à l’occasion des réunions ou des événements réguliers.
· Les services tels que la construction et la rénovation, l’impression, les relations publiques ou les activités promotionnelles
· Les bénévoles sont des gens qui donnent gratuitement de leur temps
· SE DISPOSER POUR UNE DEMANDE DE SOUTIEN EN NATURE
Quand vous approchez de contributeurs potentiels, il est important de se rappeler que vous ne recherchez pas seulement quelque chose venant d’eux, mais que vous pouvez aussi leur offrir l’occasion de faire connaître leur organisation à un large public. Lors des échanges avec les donateurs potentiels, faites votre devoir et soyez préparés.

Penser à comment vous aborderez les différents membres de votre communauté pour leur demander des appuis autre que financiers. Vos membres ont-ils de bonnes relations avec les entreprises notamment, des sociétés, des institutions ou des individus?  Soyez positifs et imaginatifs. À certains égards, la recherche de soutien en nature est moins gênant que demander de l’argent. Certaines entreprises cherchent des façons de montrer leur implication et leur générosité envers leur communauté d’accueil.
· APRÈS AVOIR SOLLICITÉ UN SOUTIEN EN NATURE
Tenir une comptabilité minutieuse des valeurs monétaires de vos dons en nature reçus. Ce sera utile pour votre Espace Américain lorsque vous travaillerez avec les fonds de l’ambassade ou du consulat ou lorsque vous solliciterez une demande de soutien. Voir l’exemplaire de  fiche de tableau de suivi ci-dessous.

Aussi, soyez sûr d’écrire des notes de remerciement à vos donateurs pour leurs contributions.

Exemple de feuille de suivi des dons en nature

	Dons en nature du mois de:

	Donateur
	Soutien en nature
	Valeur monétaire
	Personne Contact
	Courrier de remerciement?

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Formation

Formation sponsorisée ou abritée par les Centres Relais Innovation (CRI) 

Un élément clé pour le succès des espaces américains est la formation du personnel. Les normes pour les espaces américains soulignent la nécessité d'une formation régulière du personnel des espaces américains, et les relais sont encouragés à envisager d’abriter si possible des programmes de formation dans leur région.
Grâce au fonds de soutien aux espaces américains, le Bureau des Programmes d’Informations Internationales (PII) octroie un financement (Voyage, per diem, repas et faux frais) pour les participants aux formations au profit des personnels des partenaires des espaces américains, les employés recrutés sur place et les agents du service extérieur. Ces subventions doivent être sollicitées pendant que les propositions de fonds de soutien pour les espaces américains sont soumis (voir page 44 pour plus de détails sur les fonds de soutien aux espaces américains).

Les formations non organisées par les Centres Relais Innovation

Si une formation complémentaire  externe est souhaitée, les ambassades et les consulats sont encouragés à travailler avec leur Centres Relais Innovation pour identifier la formation appropriée en vue de renforcer la capacité du personnel des espaces américains et demander un financement à travers le processus du fond de soutien aux espaces américains. Le Bureau des espaces américains peut financer des cours en ligne ou webinaires offerts par l'Association Américaine des Bibliothèques (http://www.ala.org/) ou d'autres organisations professionnelles américaines de bibliothèques. Ces subventions doivent également être sollicitées pendant que les propositions de fonds de soutien pour les espaces américains sont soumis (voir page 44 pour plus de détails sur les fonds de soutien aux espaces américains). 

Autres ressources de formation des bibliothèques
L’Association Américaine des Bibliothèques offre également une série de fiches d'information sur plusieurs sujets, y compris la mise en place d'une bibliothèque (http://www.ala.org/tools/libfactsheets). 

En outre, les relais qui cherchent des instructions pratiques, étape par étape pour créer et gérer une bibliothèque  avec succès peuvent se référer à des ressources externes telles que le guide Peace Corps: Bibliothèques pour tous: Comment démarrer et gérer une bibliothèque de base (http://files. peacecorps.gov/library/RE035.pdf). Peace Corps a aussi créé la bibliothèque de développement durable: Programme de formation (http://files.peacecorps.gov/library/Sustainable_Library_Development_Training_Package.pdf) destiné à fournir des conseils aux volontaires du Peace Corps engagés dans des projets de bibliothèque.

Travailler avec des volontaires

Les bénévoles apportent une contribution précieuse aux espaces américains. Certains espaces sollicitent des bénévoles pour les aider sur une courte période, tandis que d'autres ont des bénévoles qui s’engagent à long terme pour travailler au niveau de l'espace américain sur une base régulière. Les bénévoles viennent de tous les milieux sociaux. Ils peuvent être des étudiants qui ont besoin d'une expérience en matière de travail, des professionnels qui espèrent partager leurs connaissances avec d'autres, des retraités en quête d'un endroit pour utiliser leur énergie et partager leur expérience, ou des anciens élèves de programmes d'échanges du gouvernement américain cherchant à inspirer les autres. Les bénévoles pourraient être de votre communauté locale ou être des Américains visitant ou résidant dans votre localité.

Parce que ces relations peuvent être bénéfiques à la fois pour le bénévole et l'espace américain, les espaces américains sont encouragés à solliciter l’implication des bénévoles où et quand cela est possible. L'espace a très souvent besoin d’aide dans l’exécution des programmes et autres activités et en retour le volontaire reçoit une expérience de travail, une formation, une lettre de recommandation, ou l'occasion de pratiquer l'anglais, ou tout simplement la satisfaction d'avoir donné de son temps.

La première étape pour travailler avec des bénévoles est d'évaluer votre espace américain et de déterminer comment vous souhaitez utiliser les bénévoles et ce que vous espérez accomplir. Les bénévoles vous aideront-ils à développer vos programmes de sensibilisation? Avez-vous besoin de bénévoles ayant un ensemble de compétences particulières?

Les bénévoles peuvent aider dans presque tous les aspects de la gestion d'un espace américain. 

Exemple de postes pour Volontaire:

Réceptionniste : Accueillir les visiteurs de l'espace américain, introduire et diriger les visiteurs aux meilleures adresses, répondre aux questions, bien ranger et maintenir le lieu de réception, et apporter un appui administratif général au besoin.
Appui et programme de sensibilisation: Participer à tous les programmes et activités des espaces américains, avant, pendant et après les événements. Développer et conduire des programmes novateurs, en fonction de l'intérêt et de l’expertise.

Soutien à la bibliothèque: Aider aux taches liées à la gestion de la bibliothèque, y compris le rangement des étagères, le catalogage, et aider les utilisateurs à trouver l'information dont ils ont besoin.
Appui technique : Aider à la surveillance et à l'entretien du matériel et des logiciels de l'espace américain.
Artiste / Designer: Créer et concevoir le design des affiches pour les événements au niveau des espaces américains, y compris des cartons d’invitations, les annonces sur le site Web, les décorations, les babillards de l’espace américain, etc.
Recruter des Volontaires

Recruter des bénévoles signifie attirer et inviter les gens à travailler dans votre espace américain sans rémunération. Vous pouvez les recruter officiellement (en leur demandant de remplir des formulaires leur offrant un titre d'emploi, etc.) ou de façon informelle (en demandant par exemple à un ami ou à un membre de la famille de vous aider à mettre en place des chaises pour un événement) ou toute autre chose.

· Définir les groupes et individus cibles dans votre communauté qui pourraient être des bénévoles potentiels.
 Y a t-il des Américains vivant dans votre communauté? Y a t-il des étudiants désireux d'acquérir une expérience de travail? Y a t-il des retraités qui cherchent à donner de leur temps libre? Y a t-il des personnes qui seraient prêtes à partager leur expertise dans un domaine qui peut profiter à votre espace américain (technologie, art, relations publiques)?

· Convaincre les bénévoles potentiels à devenir des bénévoles actifs. 
Une fois que vous avez pris contact avec les bénévoles potentiels, et qu’ils ont montré un certain intérêt, la prochaine étape est de les convaincre que le bénévolat à votre espace américain sera une bonne décision pour eux. Montrer que le bénévolat dans votre espace américain présente deux avantages tangibles et intangibles. Des choses que vous pouvez faire pour les bénévoles:
· Inviter les bénévoles à observer et / ou essayer le travail qui les intéresse avec l'aide d'un membre du personnel ou un bénévole expérimenté.
· Adresser une lettre aux volontaires potentiels en expliquant les activités de votre espace américain, pourquoi vous avez besoin d'aide, et pourquoi vous avez besoin de leur aide en particulier. 
· Faire preuve de souplesse dans les programmes afin que les volontaires puissent travailler pendant les heures qui leur conviendraient le mieux, travailler quand leurs amis travaillent et / ou travailler avec certains agents particuliers ou des visiteurs.
· Montrez que vous accordez une attention particulière au volontaire.
Demandez aux volontaires de signer un contrat de travail pour un certain nombre temps et de trouver leurs remplaçants au cas où ils ne pourraient  pas prendre l’engagement volontaire prévue. Assurer la coordination et la supervision des bénévoles afin qu'ils puissent enrichir leurs compétences et améliorer leur performance. Insistez sur l'importance que représente  leur contribution pour votre espace américain. 
· Offrir aux bénévoles des choix en termes d’emplois ou les laisser créer leurs propres descriptions de poste.
· Offrir la formation initiale et continue et assurer la supervision
· Offrir des possibilités aux bénévoles pour assumer des rôles de leader dans des projets ou des situations particulières, les encourager et les aider à développer leurs compétences.
Remercier les volontaires

Les bénévoles donnent de leur temps libre et devraient être remerciés pour leurs contributions. Ceci peut être fait de plusieurs façons, notamment par:
· la formation des bénévoles comme mesure incitative.
· La délivrance par l'ambassade de lettres d'appréciation et / ou certificats 
· L’organisation de cérémonies de reconnaissance pour les bénévoles marquées par la remise de petits cadeaux à la fin d'une période de service spécifiée (par exemple, un an).
· La rédaction de lettres de recommandation. 
Projection de films dans les espaces américains

Les règlements de MPLC

Le Département d'État des États-Unis encourage l'utilisation des longs métrages américains, des documentaires et des émissions de télévision dans les espaces américains pour améliorer la compréhension culturelle mutuelle. Les projections de films ou programmes télévisés et les discussions sont un excellent moyen d'engager un dialogue sur des sujets d'intérêt commun.

A travers le département chargé du Programme Cinématographique Américain, les ambassades et les consulats américains peuvent avoir le droit de montrer une large sélection de films et de programmes télévisés qui parlent de la société et des valeurs américaines dans les différents espaces américains. Ces droits sont négociés par le Bureau des Affaires  éducatives et culturelles à travers son service des programmes culturels pour les sur la base d'un accord avec la Licensing Corporation Motion Picture (MPLC). La licence MPLC autorise les projections publiques de films et de programmes télévisés dans les espaces américains, les centres de documentation, les centres culturels américains, les Américains Corners, et centres binationaux. Cet accord protège les droits de propriété intellectuelle des créateurs et des producteurs de films et télévisions américains, et met à disposition des dizaines de milliers de titres sur DVD, en streaming ou téléchargement légal. 
Comment déterminer si un film peut être projeté

Un film ou programme télévisé ne peut seulement être projeté que si le producteur ou le distributeur du film ou programme télévisé est couvert par l'accord MPLC établi avec le Département d’État. Et ces programmes seront utilisés dans le cadre d'un Programme de diplomatie ouverte.

Les studios et les producteurs de la MPLC comprennent des dizaines de milliers de titres qui sont tous disponibles sur DVD, en streaming ou téléchargement légal. Si film ou programme télévisé est produit par studio ou producteur de la MPLC, les relais peuvent faire des projections publiques de ce programme. Pour voir si un film ou programme télévisé peut être projeté, les relais doivent identifier le producteur et vérifier si ce producteur est sur la liste des producteurs MPLC.Le lien vers cette liste est https://americanspaces.state.gov/drupal6/.
Comment trouver un producteur ou un distributeur d'un film


Aller à Base de données Cinématographiques d'Internet (www.imdb.com) et entrez le titre du film ou programme télévisé. Cliquez sur le titre.

Faites défiler la page jusqu’à «Company Credits» pour trouver le producteur et / ou le distributeur.
Vérifiez laquelle des entreprises assure la  distribution de ce titre aux Etats-Unis (distributeur américain). Si le distributeur américain est inscrit sur la liste des producteurs MPLC, le titre est couvert par la licence MPLC. S’il n'est pas dans le répertoire des listes "produit par", le titre n'est pas couvert. Vous pouvez également rechercher en tapant le nom du producteur ou  celui du distributeur et la Base de données cinématographiques d'Internet fournira la liste de tous les titres que cette société a produits ou distribués. Vous pouvez également vérifier la date de sortie officielle d'un film aux USA en cliquant sur les dates de sortie à gauche de votre écran.
REMARQUE: la Base de données cinématographiques d'Internet est une base de données complète des films et émissions de télévision, et non pas une liste de films ou programmes télévisés recommandée pour les  programmes de projection. Tous les titres listés ne sont pas adaptés pour la projection dans les espaces américains. Veuillez travailler avec les agents de l'ambassade des États-Unis pour identifier les films ou émissions télévisées qui favorisent la compréhension mutuelle entre les États-Unis et votre pays.
Instructions relatives aux projections

· Tous les films et programmes télévisés doivent être légalement obtenus. Les DVD doivent être achetés auprès de fournisseurs agréés. les films et programmes télévisés doivent être écoutés ou téléchargés à partir des sources reconnues par la loi.
· Les films et programmes télévisés doivent être disponibles soit sous format vidéo à usage domestique soit en format DVD dans le pays dans lequel l'exposition aura lieu. Cependant, pour certains producteurs, au moins six ou neuf mois doivent s'être écoulés depuis la sortie en salles aux USA. Ces exceptions sont notées sur la liste MPLC des producteurs. La date de sortie officielle d'un film aux USA peut être confirmée sur www.imdb.com sous les détails cotées des films et programmes télévisés.  
· Les films et programmes télévisés qui ont été légalement distribués et sous-titrés ou doublés dans la langue locale peuvent être projetés. 
· Les films et programmes télévisés ne peuvent être reproduits, édités ou modifiés de quelque façon sans la permission explicite du producteur du film. Cela inclut le sous-titrage ou le doublage des films ou programmes télévisés.
L'utilisation de cette licence est octroyée exclusivement au Département d'Etat et aux espaces américains et son utilisation ne peut pas être étendue à des tiers.
Lieux de projection

· Les projections peuvent se faire dans les espaces américains: les centres de documentation, les centres culturels américains, les Américains Corners et les centres binationaux. Si un American Corner est logé dans une université, les projections ne peuvent pas avoir lieu dans cet American Corner désigné.
· Si un American Corner est dans une bibliothèque, des projections peuvent se faire à l'extérieur de l'espace désigné, par exemple dans une salle polyvalente adjacente.
· Pour les centres binationaux, les projections ne sont pas destinées à une utilisation en salle de classe, mais sont plus spécifiquement destinées à des programmes de diplomatie publique coparrainés par l'Ambassade des États-Unis.
· Si elle est faite hors d'un espace américain, la projection doit être parrainée par l’ambassade américaine avec un agent qui assiste et supervise directement. 
Entrées et Publicité

· Il n'y aura pas de frais pour le droit d'entrer aux séances de projections des films et programmes télévisés disponibles grâce à l'accord MPLC.
· Les films et programmes télévisés peuvent être projetés pour un nombre illimité de personnes par séance.
· Les documents sur les films et programmes télévisés, y compris le titre, les acteurs, les personnages et l'art cinématographique, peuvent être affichés et distribués uniquement dans les locaux des espaces américains.
· Les titres spécifiques de personnages de films ou émissions de télévision, ou les noms de producteurs ou réalisateurs ne doivent pas être publiés ou diffusés au grand public via les journaux, la radio et les promotions de télévision
· Cependant, vous pouvez communiquer les titres des films et programmes de télévisés, les noms des acteurs, des personnages et le contenu des prochaines séances de films et programmes télévisés dans les espaces américains officiels et l'ambassade américaine, sur les réseaux de médias sociaux (y compris Facebook et Twitter), les sites officiels, les bulletins, et listes officiels de diffusion électronique. La promotion est limitée à l'ambassade des États-Unis et aux espaces américains, les sites et plateformes de médias sociaux.
Pour les questions relatives au Programme American de Cinéma ou les règlements du MPLC, veuillez contacter l'ambassade des États-Unis.
Médias sociaux
Les sites de médias sociaux tels que Facebook, Flickr, Twitter, YouTube, etc, sont d'excellentes plateformes pour étendre la sensibilisation, faire la promotion des programmes et de se connecter de façon virtuelle à des espaces publics américains.

Le Bureau des Programmes d'Informations Internationales (PII) à travers son Service des Initiatives Novatrices a développé plusieurs manuels de formation pratique sur diverses plateformes de médias sociaux qui sont disponibles sur 

 https://americanspaces.state.gov/drupal6/. 

Développement des collections dans les espaces américains

Les espaces américains sont des plateformes pour fournir des informations, et donner l’enseignement de base de l'alphabétisation. Ils donnent accès aux dernières et plus détaillées informations sur les Etats-Unis, par l’organisation de discussions entre les Américains et les publics étrangers sur la politique, la société et les valeurs des États-Unis. En fournissant un accès à des informations actualisées, équilibrées et fiables sur ​​les Etats-Unis, les espaces soulignent notre engagement au libre accès à l'information dans une société démocratique. Les collections appuient les cinq principaux piliers des espaces américaines à savoir les anciens diplômés, les programmes culturels, EducationUSA Conseil, l’enseignement de l'anglais et les informations sur les Etats-Unis y compris les livres, les magazines, les collections multimédias, et les bases de données en ligne.

Public
Les espaces américains fournissent des informations sur les Etats-Unis à une diversité de publics cibles en fonction des objectifs stratégiques de l'ambassade partenaire et du Département d’État. Les publics cibles sont généralement des étudiants, des leaders de la société civile, des éducateurs, des entrepreneurs, des parents, des enfants et des jeunes professionnels. Au niveau local, les espaces américains définissent leurs priorités en matière de collection en fonction des besoins de leurs publics cibles et cherchent à coopérer avec un large éventail de personnes sur les questions qui sont d'intérêt commun.

 
Sélection des ouvrages
Les ouvrages pour la collection des espaces américains sont sélectionnés dans les ambassades des États-Unis en tenant compte de l’appréciation locale et de ce qui pourrait être approprié pour le public cible. Les officiers américains en poste à la mission, en partenariat avec le personnel local, décident des informations qui répondent aux objectifs actuels de la politique des États-Unis et qui seront favorablement accueillir par les auditeurs locaux. Les agents des Centres Régionaux d'information (CRI) suggèrent très souvent aux personnels des ambassades des collections sur des sujets spécifiques sur la base de leurs expériences dans la région et de leurs compétences professionnelles.

Les collections pour les espaces américains

 Tous les espaces américains disposent d’une variété d’ouvrages imprimés et non imprimés, livres de référence et collections de livres pour prêt. Les ouvrages non imprimés comprennent des bases de données en ligne, des livres audio, des e-books  (Kindles ou d’autres appareils électroniques), des documentaires, des films commerciaux, des périodiques, des jeux éducatifs et de la musique.

Les sujets traités

Les collections des espaces américains couvrent généralement un grand nombre de sujets s’appuyant sur leurs cinq piliers de base. Ces sujets peuvent se rapporter à l’enseignement de l’anglais, aux conseils aux étudiants, aux arts, livres et films primés, à la biographie, aux affaires et carrières, aux classiques, aux affaires contemporaines, à la démocratie, à la diversité et la tolérance, à l’éducation, au divertissement, à  l’environnement, à la santé, aux questions d’immigration, à la littérature et à la fiction, à la politique, à la religion, à la science, aux sciences sociales, au sport, à la technologie, aux voyages, ou à l’histoire des États-Unis. Les ressources sont destinées principalement aux jeunes adultes et aux enfants.

Approvisionnement
les ambassades et consulats peuvent aller dans les boutiques électroniques (eShop) des espaces américains (https://eshop.state.gov/) pour commander et acheter des articles. Le eShop des espaces américains dispose des ouvrages soigneusement élaborées pour les collections et couvrent le domaine des livres classés par thème ou fonction sur l'histoire américaine, l'esprit d’entrepreneuriat, ou les dictionnaires. Le Bureau des espaces américains a créé ces collections qu’il recommande aux nouveaux et anciens espaces américains afin de simplifier leurs acquisitions de livres et de matériel. Le personnel du eShop des espaces américains a développé une méthode moins coûteuse qu’utilisent huit libraires pour se procurer des titres aux plus bas prix possibles, obtenir et expédier des livres sur la base de leurs commandes. 
Les Dons

Les espaces américains peuvent recevoir des dons et des cadeaux. Cependant, ces espaces, en consultation avec les relais, les Centres Régionaux d'information, et l'établissement d'accueil (le cas échéant), se réservent le droit d'ajouter ces dons à leurs collectes ou à en disposer de la manière la plus appropriée.

De - sélection (élimination)

Sur une base annuelle, les espaces américains devraient faire le toilettage de leurs collections de documents imprimés en vue de répondre aux exigences des strictes normes relatives à la fourniture de documents actualisés, équilibrés et pertinents sur les États-Unis . Le personnel, en consultation avec les relais, les Centres Régionaux d'information, et l'établissement d'accueil (le cas échéant), doit utiliser les critères suivants pour dé - sélectionner les documents imprimés et les éliminer en tenant compte de:

· Aspect (article se trouve dans un besoin de réparation) 
· Champ d'application (article appui l'un des cinq piliers de base des espaces américaines)
· Contenu (article n'est pas factuel ou à jour ou a été remplacé par une autre édition) 
· Utilisation (article n'a pas circulé ou été utilisé pour soutenir un programme dans les quatre dernières années) 
· Les duplications (copies multiples de documents qui ne sont pas utilisées régulièrement)
La liberté intellectuelle

En fournissant un accès illimité à internet et aux ouvrages électroniques, les espaces américains soutiennent le Secrétariat d'État de son engagement à la liberté d’Internet comme une question de droits humains. L'ancien Secrétaire d'État Hillary Rodham Clinton a abordé la question dans son discours le 06 Décembre 2012, à Dublin : " Le droit des personnes d'exprimer leurs points de vue, de signer une pétition interpellant les dirigeants politiques, de s'associer librement avec d'autres sont universels, qu'ils soient exercés sur un campus universitaire ou sur la page Facebook de l’université. La liberté est la liberté, en ligne ou non. L'article 19 de la Déclaration universelle des droits de l'homme a 64 ans, mais il semble remarquablement prophétique dans la protection du droit, et je cite - «chercher, de recevoir et de répandre, sans considérations de frontières, les informations et les idées par quelque moyen d’expression que ce soit "


Les espaces américains souscrivent à La déclaration des droits de la bibliothèque  de l'Association Américaine des Bibliothèques qui stipule que «les livres et autres sources documentaires doivent être fournies pour l'information et la formation de toutes les personnes de la communauté qui fréquente la bibliothèque. Des ouvrages ne doivent pas être exclus sur la base de leur origine, leur fond ou l’esprit qui ont concourus à leurs élaborations. Les bibliothèques devraient fournir des documents et des informations présentant tous les points de vue sur les questions contemporaines et historiques. Les ouvrages ne doivent pas être interdits ou retirés en raison de la désapprobation partisane ou doctrinale».

Instructions pour la circulation du matériel dans les espaces américains

Les instructions suivantes visent à aider les membres du personnel des espaces américains dans l'élaboration de procédures pour l’emprunt des documents imprimés et supports multimédias de leurs collections. Les American Corners et les Centres binationaux partenaires sont encouragés à tenir compte de ces recommandations ainsi que les politiques et pratiques de leurs établissements d’accueil, en gardant à l’esprit qu’un libre accès à la collection de prêt est un élément clé des espaces américains.
Adhésion et inscription

Les espaces américains sont encouragés à enregistrer les visiteurs comme membres afin de leur permettre de bénéficier des nombreux services et ouvrages disponibles. Le terme membre est utilisé pour évoquer à la fois la participation et le sentiment d'appartenance. Alors que tout le  monde peut visiter l'espace américain, participer à des programmes, et consulter des ouvrages, les membres eux, sont des utilisateurs engagés qui peuvent emprunter des documents et avoir accès à des bases de données. L'adhésion est gratuite et accessible à tous ceux qui visitent l'espace américain

Les privilèges d'emprunt

Il est recommandé que les personnes intéressées par l’emprunt des matériels deviennent des membres inscrits de l'espace américain et / ou de l'établissement d'accueil. Les individus peuvent devenir membres en remplissant un formulaire d'inscription (soit à travers un système en ligne soit physiquement sur un imprimé). Les espaces américains peuvent choisir le type d'informations à renseigner sur les formulaires d'inscription en fonction des pratiques locales.

Ci-dessous se trouve l'échantillon d’un accord de responsabilité :


Je certifie que les informations me concernant sont correctes, et j'accepte d'être responsable de tous les articles que j'emprunte de [Nom de l'espace américain]. Je suis d'accord pour me conformer à toutes les règles et les politiques, et à retourner le matériel dans le temps, signaler la perte ou le vol du matériel et mettre à jour mes coordonnées, éventuellement toutes les modifications apportées à mon adresse et / ou numéro de téléphone.

Signature _____________________________

Les membres de moins de 18 ans doivent avoir un parent ou un tuteur pour donner son consentement sur le formulaire d'inscription avant de pouvoir emprunter des ouvrages.

Les cartes de membres et les systèmes d'enregistrement

La délivrance d'une carte de membre ou de bibliothèque pour les membres inscrits est recommandée. 

Il existe plusieurs types de systèmes d'enregistrement que les personnels des espaces américain peuvent choisir, partant du système de carte manuscrite de base au module de gestion des clients dans un Système de Bibliothèque Intégré (SBI) comme World Library ou Voyager. Les American Corners et Centres binationaux doivent si possible copier les systèmes d'immatriculation et d’emprunt existants dans leurs établissements d'accueil. Pour les espaces qui commencent ce processus, un système de feuille de calcul avec Excel ou Google Docs ou un SBI à part entière pour gérer l’adhésion et les emprunts est recommandé.

Temps d’emprunt des matériels

Utilisez le tableau suivant comme guide pour établir les périodes de prêt pour les ouvrages destinés à cette fin.

	Ouvrages
	Temps d’emprunt
	Limite
	Renouvellement

	Livres destinés à l’emprunt (y compris les derniers cahiers)
	Deux semaines
	2
	Renouvelable pour deux semaines supplémentaires

	Magazines
	Une semaine
	1 fois
	Non renouvelable

	DVDs
	Une semaine
	1
	Non renouvelable

	Jeux
	Une semaine
	1
	Non renouvelable

	Tablette de lecture (Kindles, etc.)
	Deux heures (si utilisé sur place)
	1
	Non renouvelable

	Tablette de lecture (Kindles, etc.)
	Une semaine (si l’appareil est à emprunter)
	1
	Non renouvelable


Directives pour prêter les tablettes de lecture
Les espaces américains peuvent prêter les tablettes de lecture en utilisant les options suivantes : (1)  pour utilisation sur place, (2) pour usage en classe et / ou ( 3 ) prêt à long terme : une à deux semaines . Les emprunteurs doivent signer un formulaire de contrat et être brièvement formés sur la façon d'utiliser l'appareil par un membre du personnel de l'espace américain.


Libellé proposé pour un formulaire d’accord en interne
 Les directives suivantes doivent être respectées lors de l’utilisation d’une tablette de lecture:
· Les tablettes de lecture ne peuvent être utilisées dans le [nom de l'espace américain] pendant plus de deux heures à la fois.

· des documents d’identification comportant l’âge et un formulaire d’autorisation signé sont requis pour emprunter une tablette de lecture.
· Les tablettes de lecture ne doivent en aucune circonstance sortir du bâtiment.

· La tablette de lecture doit être à votre charge en tout temps et ne doit pas être laissé sans surveillance.

· Vous ne pouvez pas supprimer ou télécharger de nouveaux contenus sur la tablette de lecture. Veuillez contacter un membre du personnel si vous avez une demande de contenu spécifique.

· Vous ne devez pas supprimer ou modifier les paramètres de compte de la tablette de lecture.
La tablette de lecture doit être retournée directement à un membre du personnel pour vérification après utilisation. Elle ne peut pas être laissée à la réception en l’absence des membres du personnel 

· L’appareil sera inspecté pour connaître l'état et le contenu avant et après utilisation. Tout changement dans l'état ou le contenu constaté pendant que l’appareil était sous votre responsabilité sera noté et peut conduire à la suspension des privilèges d’emprunt.
[Nom de l'espace américain] se réserve le droit de refuser le service à quiconque abuse de l'équipement ou est fréquemment en retard dans le retour des ouvrages et / ou de matériels électroniques.

J’accepte les conditions d’utilisation de la tablette de lecture de [nom de l’espace américain]:________________________________ __________________________________ 

Nom en majuscules






Téléphone # 

______________________________________ ____________________________________ 

Signature 







Date 

Inspection effectuée par le personnel ________ avant utilisation _________ après utilisation (Veuillez parapher) Date: ____________

Autres points à considérer pour les tablettes de lecture prêtées pour usage hors de l’Espace Américain

· les tablettes de lecture sont prêtées suivant le principe premier arrivé, premier servi
· Les tablettes de lecture peuvent être empruntées pour toute une semaine non renouvelable. 

Garantie ou des Dépôts: 

Les membres ne sont pas tenus de mettre en gage, à la réception, leurs documents d’identification nationale avant d’emprunter des documents, sauf lors des emprunts des tablettes de lecture pour usage sur place.

Les retards

Il n’y a pas d’amendes pour les documents qui sont rendus en retard, mais les membres indélicats perdront leurs privilèges d’emprunt. Si un article est en retard, un avis est envoyé à l’adresse e-mail dans le dossier de l’emprunteur. Les membres qui rendent les ouvrages en retard se verront refuser les privilèges d’emprunt jusqu’à ce que les ouvrages soient retournés ou qu’ils ne soient comptabilisés.
Articles perdus ou endommagés
Les documents et les tablettes de lecture sont soumis à l’usure normale qui se produit avec le temps et à l'usage. Cependant, si un élément est si endommagé qu'il n'est pas réparable au moment où il est retourné à l’espace américain, le membre du personnel doit examiner le dommage avec l’emprunteur. A partir de ce moment, les privilèges d'emprunt peuvent être suspendus pour une période de temps. La même chose s'applique pour les ouvrages qui sont perdus.

Remplacement des articles perdus ou endommagés

Le remplacement des objets perdus n'est pas la responsabilité du personnel de [nom de l'espace américain]. Le membre du personnel dressera une liste des articles perdus ou endommagés et demandera leur remplacement à l'ambassade des Etats Unis.
Prises de vues dans les espaces américains lors des événements

Prendre des photos pendant les programmes, à l’occasion d’activités organisées au sein des espaces américains est un excellent moyen de partage d’informations avec l'ambassade, Washington DC, les institutions partenaires, les visiteurs potentiels et futurs participants à des programmes. 
De bonnes photos peuvent:

· Dire à tous que votre American Corner est un endroit attrayant et accueillant plein de gens sympathiques et heureux impliqués dans vos activités intéressantes et récréatives. 
Transmettre instantanément la taille et la composition de l'auditoire qui a participé à un événement.

· Inspirer d'autres espaces à essayer des expositions, des événements et des activités similaires. 

· Améliorez votre rapport (voir page 42)

Essayez de prendre plusieurs photos, pas seulement des photos de groupe ou des photos avec des haut-parleurs devant des auditoires. Prenez des photos d’actions et avec des plans rapprochés. Voir Plus d'astuces sur les photos pour les coordonnateurs des  espaces américains, les modèles de formulaires d'autorisation de publication de photos et les informations sur la façon de recadrer et compresser des photos sur le site Web des espaces américains (https://americanspaces.state.gov/drupal6/). 
Orientations en faveur des handicapés

Les États-Unis d'Amérique sont le chef de file mondial dans la reconnaissance et la défense des droits des personnes handicapées. S’appuyant sur les grandes lois, y compris l'article 504 de la Loi sur la réhabilitation de 1973 et la loi américaine en faveur des personnes handicapées de 1990, l'Amérique cherche à créer une société inclusive où tous ses citoyens, y compris les personnes  handicapées, sont en mesure d'accéder, de participer et de profiter de programmes publics, des ressources et des activités. En tant que lieux de représentation des valeurs et de la culture américaines à l'étranger, les espaces américains, devraient s'efforcer si possible de faire la même chose.
Qu'est-ce qu'un handicap?

Le handicap est un concept évolutif qui englobe l'interaction entre les personnes atteintes de maladies physiques, sensorielles, mentales, intellectuelles ou autres et divers obstacles qui peuvent entraver leur participation pleine et effective à la société de façon égale avec les autres. L’handicap recoupe tous les autres groupes de la population et n'importe qui peut en être frappé à tout moment de sa vie.

Les handicaps peuvent être visibles ou invisibles. Des exemples de handicaps invisibles comprennent des troubles d’apprentissage, des troubles du spectre autistique, les déficits de l'attention, des syndromes comportementaux, et les conditions de saisies. Par leur nature même, les handicaps invisibles exigent presque toujours que  la personne handicapée dévoile sa condition. Selon une estimation de la Banque mondiale et l'Organisation mondiale de la Santé, il ya plus de 1 milliard de personnes handicapées dans le monde, soit au moins 15 pour cent de la population.

Ce que les espaces américains peuvent faire

Les normes pour les espaces américains précisent l’objectif de permettre leur accessibilité à travers le monde entier. L’accessibilité apparaît comme une sous-catégorie dans la rubrique aspect physique des espaces. Toutefois, rendre les espaces américains accessibles exige beaucoup plus que la modification de l'espace physique. Rendre les espaces américains accessibles aux personnes handicapées nécessite trois choses : l'accès à un excellent service, l'accès à des espaces physiques, et l'accès à l'information.

L'accès à un excellent service

La meilleure façon de vous assurer que votre espace américain est accessible aux personnes handicapées est de fournir un excellent service. Offrir un excellent service aux personnes handicapées exige le respect, une bonne communication et un programme de sensibilisation actif.

Respect des besoins des personnes handicapées

· Traiter les personnes handicapées avec respect et considération, comme vous l’auriez fait avec d’autres.
· Se concentrer sur  les besoins de l’individu et non sur ce que l'individu « est». Relever l’handicap que si cela est pertinent dans la conversation ou pose un problème dans la fourniture de services et respecter les préférences des individus en tenant compte de la façon dont ils s'identifient.
· Informez-vous, vous et votre personnel sur les personnes handicapées et comment faire en sorte que tous les utilisateurs, y compris les personnes handicapées, puissent utiliser vos services, espaces et ressources. Inclure le respect de la diversité et de la différence, de même que la capacité des personnes handicapées, dans le cadre de l'orientation des nouveaux employés et veiller à ce que le personnel reçoive des cours de recyclage. 
· La meilleure façon de prendre conscience des besoins des personnes handicapées est de les inviter à visiter votre espace et avoir des discussions.  Échanger sur les types de services, de soutiens humains, les ressources et les outils d'accessibilité qu'ils utilisent ou  qu’ils souhaiteraient utiliser dans votre espace américain. Faites une visite de l'espace avec eux, leur demander des commentaires sur leurs expériences et comment elles pourraient être améliorées. Offrir un excellent service exige que les personnes handicapées et leurs organisations représentatives soient impliquées dans le processus de planification.
· L'accessibilité demande un effort de groupe, mais l'identification d'un membre du personnel et / ou d'un comité de coordination des services aux personnes handicapées, pour suivre les progrès réalisés dans les technologies adaptées, répondre aux demandes de logement, et élaborer des politiques relatives à l'accessibilité serait une bonne pratique.
Une bonne communication


Lorsque vous travaillez avec une personne qui présente un handicap, ayez en tête que vous travaillez avec une personne, et non avec un handicapé. Au-delà de cela, il n'y a pas de règles strictes pour la communication. Cependant, il y a des conseils utiles à observer:

· Voir la personne en premier et non son handicap et toujours adresser vos questions et votre communication à la personne handicapée et non à son accompagnateur, son dispensateur de soins ou son interprète.

· Ne présumez pas. Demandez à la personne handicapée si il ou elle a besoin d'aide avant de l’aider.

· Mentionner l’handicap que s’il est pertinent pour la conversation.

Respecter les préférences des individus sur la façon dont ils souhaitent s’identifier.
Quelques conseils lorsque vous travaillez avec ces personnes :

· Personnes ayant une déficience visuelle : Soyez descriptif. Dites: « Le livre que vous cherchez est à 5 pieds de haut du plateau qui est à 3 pieds à gauche, » plutôt que « Le livre est là-bas. » Si vous guider une personne ayant une déficience visuel, offrir lui ou elle votre bras plutôt que de le prendre ou de le pousser. Si une personne utilise un chien-guide ou un animal, demandez-lui la permission avant de toucher ou caresser ce guide.

· Personnes à mobilité réduite: Bien se tenir de sorte à établir un bon niveau de contact visuel avec des personnes utilisant un fauteuil roulant ou  tout autre dispositif d'aide à la mobilité. Demandez toujours à l'individu si il ou elle a besoin d'aide et attendre sa réponse avant de pousser un fauteuil roulant ou de toucher quelqu'un ou son dispositif de mobilité.
· Les  personnes ayant un handicap auditif: Faire directement face aux personnes ayant une déficience auditive, articuler clairement lorsque vous leur parlez, et ne jamais s’adresser au compagnon du malentendant à moins que ce dernier ne vous le demande (par exemple, si le compagnon agit comme un interprète en langage gestuel).
Sensibilisation active
Un très bon service commence par faire connaitre vos prestations à la communauté. En tant que tel, vous devez être actifs et tendre la main aux personnes handicapées, les informer sur votre existence et les rassurer qu'ils seraient les bienvenus chez vous pour utiliser vos services, espaces et ressources. Des choses que vous pouvez envisager :
· Contactez les personnes handicapées, les ONG et les réseaux qui prennent en charge les personnes handicapées pour leur faire connaitre votre espace et les conditions d’accessibilité.
· Offrir des visites guidées et des documents qui illustrent la façon dont les personnes handicapées peuvent utiliser et intégrer votre espace américain.
· Élaborer un document ou une page Web expliquant les documents sur support de substitution et le type de services offerts aux personnes handicapées. 
· Quand vous communiquez sur des programmes, il est judicieux d’inclure des informations sur les facilités d’accueil que disposez (par exemple, la localisation des entrées accessibles, les interprètes de langage gestuel) et des informations sur les personnes à contacter pour demander des mesures spécifiques et combien de temps à l'avance de telles demandes devraient être formulées.
· Lorsque cela est possible, faire en sorte que les interprètes de langage gestuel, les systèmes de traduction assistée par ordinateur (TAO) et les dispositifs techniques pour malentendants soient disponibles pour faciliter la participation des personnes sourdes ou ayant une déficience auditive, et que les places soient disposées pour leur permettre d’avoir une vue directe aux services.
· Conduire des programmes liés aux droits et capacités des personnes handicapées. Assurez-vous que l'espace américain célèbre les personnes handicapées, les inclut dans tous les programmes, et plaide en leur faveur pour bénéficier des opportunités intéressantes offertes par le Département d'État américain (programmes d’échange, des visites des communautés, micro-subventions, etc.) et ses affiliés.
· Aller au-delà. Définir des heures de programmes hors des espaces américains pendant lesquelles les représentants de l'espace visiteront des communautés, et fournir des services et des ressources pour les personnes incapables d'assister en personne aux activités de l’espace américain. Ce sera avantageux pour les personnes handicapées de même que  les personnes âgées et les autres utilisateurs qui pourraient se sentir marginalisés par la société.
Accès aux espaces physiques 

Le moyen le plus évident pour rendre votre Espace Américain accessible est de le rendre physiquement accessible. Ce qui implique que les personnes handicapées soient capables d’y avoir accès et d’utiliser de façon autonome tous les compartiments de l’Espace Américain, en toute sécurité et avec dignité.
En Amérique, le droit des personnes handicapées à accéder physiquement aux services publics est énoncé dans la loi en faveur des personnes handicapées, the Americans with Disabilities Act (ADA) de 1990 (http://www.ada.gov/2010_regs.htm). La loi ADA explique en détail les aspects de l’accessibilité, ainsi que les dimensions connexes. Une liste des considérations physiques d’accès qui respectent la diversité des Espaces Américains qui existent, de même que les restrictions budgétaires qui rendent difficiles les travaux d’aménagement des Espaces, comprennent : 

· PARKINGS ACCESSIBLES ET ALLEES : Désigner et concevoir des parcs de stationnement réservés aux personnes handicapées, aussi proches que possible de l’entrée de l’Espace Américain. S’assurer qu’il existe une voie pour piétons libre d’obstacles du parking à l’entrée de l’Espace.

· ENTREE : Identifier clairement l’entrée de l’Espace Américain, et offrir un itinéraire libre d’obstacles pour les personnes handicapées moteurs pour faciliter leur accès. Les ouvertures des portes, doivent être d’au moins 32 pouces (81,28 cm) de large avec des seuils ne mesurant pas plus de 1/4 centimètres ou 6 pouces. Les rampes avec des pentes dont l’inclinaison ne doit pas dépasser 1,12 pouces ou 2,8 centimètres et / ou des ascenseurs doivent être fournis comme alternatives aux escaliers.

· DEPLACEMENTS A L’INTERIEUR DES ESPACES : Concevoir des voies bien dégagées (36 à 48 pouces ou de 91 à 122 centimètres de large) pour les déplacements des visiteurs au sein de l’Espace Américain, leur permettant d’entrer dans tous les compartiments publics de l’Espace.

· SIGNALISATION: Indiquer en gros caractères gras, sans serif, en des couleurs avec fort contraste (comme en noir et blanc), les différents compartiments de l’Espace, ainsi que les voies d’accès. Une signalisation bien conçue le long des allées rendra les visiteurs autonomes dans leur interaction et l’utilisation des installations et du matériel dans les locaux. La signalisation doit être posée à partir de la porte d’entrée jusqu’à l’entrée même de l’Espace Américain, et tout au long de ses couloirs.

· MEUBLES : Veuillez utiliser si nécessaire des mobiliers accessibles et ajustables. Pour les personnes ayant des difficultés de mobilité, les options de meubles sont importantes. Les chaises, les canapés et les banquettes doivent avoir un siège qui soit de 17 à 18 pouces (43,1 à 45,7 cm) du sol et avoir un dossier et des accoudoirs. Offrir des options haute et basse pour les tables: les tables doivent être suffisamment hautes pour permettre à un utilisateur de fauteuil roulant de mettre ses jambes en dessous, ou suffisamment basses pour un accès facile lorsqu’on est assis. 

· INSTALLATIONS SANITAIRES : Il est conseillé que chaque Espace Américain ait au moins des toilettes adaptées aux besoins des personnes handicapées. L’aménagement de toilettes appropriées doit offrir des portes de taille adéquate, un grand espace pour les fauteuils roulants et un dispositif sanitaire bien placé (WC, lavabo), évier.

· BUREAUX DE RENSEIGNEMENTS ET DE PRET: Veiller à ce que les bureaux du personnel puissent permettre un champ de vision et des interactions directes faciles entre les employés et les personnes en fauteuil roulant. Un dispositif facilitant l’écoute permettra d’améliorer la communication avec certaines personnes ayant une déficience auditive. N’oubliez pas non plus d’offrir des comptoirs de retours de livres à des hauteurs accessibles.

· SITUATIONS D'URGENCE ET EVACUATIONS: Utiliser des systèmes d’alarme à la fois sonore et visuelle, et s’assurer que les voies d’évacuation sont accessibles. Désigner un membre du personnel pour aider les personnes handicapées en cas d’évacuation. 

Accès aux sources d’information  

Les Espaces Américains sont des centres d’information, mais ce ne sont pas toutes les informations dont ils disposent qui sont facilement accessibles aux personnes handicapées. Les Espaces doivent s’efforcer de rendre les collections physiques et électroniques disponibles accessibles à toutes les personnes. Le faire est particulièrement important pour les personnes aveugles, malvoyantes, atteintes de dyslexie auditive ou d’autres handicaps liés à la capacité de lire des imprimés et les personnes âgées. Veiller à ce que les membres du personnel soient soucieux des besoins des personnes handicapées, connaissent les ressources disponibles et capables d’exploiter les technologies d’adaptation dans votre Espace Américain.
Rendre les collections physiques accessibles
· Fournir les ouvrages sous plusieurs formats. Les formats faciles d’accès comprennent les documents en braille, écrits en gros caractères, les enregistrements audio et les appareils  électroniques, y compris les publications numériques dont le texte peut être converti en discours vocal.

· Offrir des agrandisseurs d'écrans. De la télévision de poche aux grands écrans de télévision en circuit fermé, les outils d’agrandisseurs d'écrans sont une grande variété de ressources physiques accessibles.

· Développer d'autres formats en interne comme autorisé par la loi sur les droits d'auteur et le Traité locale de Marrakech pour faciliter l'accès aux œuvres publiées pour les personnes aveugles , malvoyantes , handicapées ou autres présentant  des handicaps liés à la capacité de lire des imprimés.

(http://www.wipo.int/meetings/en/doc_details.jsp?doc_id=245323). De nombreux pays ont élaboré des lois relatives aux droits d'auteur qui autorisent les centres d'information à convertir gratuitement des livres en des formats accessibles sans l’autorisation des éditeurs. Ces lois sont souvent conçues spécifiquement pour garantir des services aux personnes handicapées et devraient être utilisées.

· Mettre en place un corps de volontaires qui vont lire et fournir une assistance de recherche aux personnes exprimant le besoin.

Rendre les ressources électroniques accessibles
Avec l’expansion rapide de l’Internet et la migration toujours croissante des journaux, des périodiques, des ressources d’information et des outils vers les médias numériques, fournir l’accès aux ressources électroniques est plus indispensable que jamais :
· Mettez en pratique les principes de la conception universelle. La conception universelle recommande que les ressources électroniques soient accessibles aux personnes ayant d’énormes capacités ou incapacités, sans recourir à l’usage de technologies ou d’outils d’adaptation.

· Soyez rigoureux dans la création et le maintien des ressources web de votre Espace Américain, et veiller à ce que la conception universelle soit incorporée dans leur conception et/ou leur mise à jour.

· Investissez dans les technologies et les ressources qui utilisent la conception universelle. Cela permettra d’accroître l’accessibilité, tout en réduisant le besoin de modification.

· Développez, soutenez et fournissez des formations sur des sites Web accessibles, des ressources électroniques et des collections numériques. La première source sur l’accessibilité aux contenus Web qui fournit la plupart des directives et des instructions mises à jour, est le Consortium World Wide Web (http://www.w3.org/). 
· Fournissez la technologie d’assistance pour améliorer l’accès aux ressources existantes. Votre Espace Américain ne pourra pas se doter de tous les équipements spécialisés pour soutenir tous les types de handicap, mais vous pouvez anticiper les technologies d’adaptation couramment demandés et acquérir des technologies complémentaires. Les technologies d’adaptation courantes comprennent :

· De grands écrans d’au moins 17 pouces (43,18 cm).

· Des repose-poignets et des claviers pour les personnes ayant une mobilité réduite.

· Des lecteurs d’écran ou des programmes d’agrandissement de caractères

· Des périphériques d’entrée (claviers, souris ou commutateurs adaptatifs).

· Des systèmes de lecteurs sonores d’écrans

· Un logiciel de synthèse de discours
· Un système de sonorisation assistée pour la communication
Ressources Additionnelles

Les liens USG 

Le Département d’État américain chargé de la loi Internationale pour les droits des Personnes handicapées http://www.state.gov/j/drl/sadr/
L’US Access Board pour les normes techniques et les orientations pour les personnes handicapées http://www.access-board.gov/guidelines-and-standards
Information et Assistance Technique sur la loi américaine en faveur des personnes handicapées http://www.ada.gov/
Conception Universelle
Normes d’accessibilité pour la conception des sites Web et des applications
http://www.w3.org/standards/webdesign/accessibility
Conception Universelle : Principes, Procédures et Applications 

http://www.washington.edu/doit/Brochures/Programs/ud.html
L’accessibilité aux bibliothèques : Ce que vous devez faire

http://www.ala.org/ascla/asclaprotools/accessibilitytipsheets/
Il s’agit d’une série de 15 fiches de conseils élaborées pour aider les bibliothécaires à comprendre et à gérer les problèmes d’accessibilité.
Utilisation des salles de réunions
Si votre Espace Américain dispose d’une salle de réunion, vous devez établir une politique régissant son utilisation. Une politique d’utilisation de la salle de réunion permet de faire des prévisions tant pour les utilisateurs que pour le personnel et aide à prévenir les malentendus. Il devrait aborder des questions telles que le processus de réservation, les utilisations acceptables de la salle et un accès équitable. Votre formulaire de réservation devrait demander aux utilisateurs de spécifier: l’heure de la réunion, la salle sollicitée, le but de la réunion et le groupe qui demande la salle. Il convient également d’indiquer qui est responsable de la réservation, la préparation, l’entretien et du nettoyage de la salle. Pour plus de conseils sur les politiques d’utilisation des salles de réunion et un modèle de formulaire, consultez le site Internet des Espaces Américains (https://americanspaces.state.gov/drupal6/).

Utilisation des équipements
Si votre Espace Américain a des équipements disponibles pour être empruntés, votre Espace Américain devrait avoir une politique régissant le processus afin de préserver, entretenir les équipements et les mettre à la disposition de tout le monde. Une politique d’utilisation des équipements fournit des directives relatives à l’utilisation des équipements d’un Espace Américain: quoi, par qui, dans quel but, pour combien de temps, dans quelles circonstances ?, et identifie qui est responsable de l’entretien, de la maintenance, du bon retour et du nettoyage des équipements. Pour plus de conseils sur les politiques d’utilisation des équipements et pour un exemplaire du formulaire, consultez le site Internet des Espaces Américains (https://americanspaces.state.gov/drupal6/).
Accueil des visiteurs VIP et des événements de haut niveau dans les Espaces Américains

Les Espaces Américains jouent un rôle important dans les efforts de diplomatie publique d’une ambassade. Par conséquent, les visiteurs de haut niveau des États-Unis, par exemple, les responsables américains du Département d’État et d’autres bureaux et organismes du gouvernement ou des célébrités culturelles en vue, aiment souvent voir -- et être vus -- dans les Espaces Américains. Ils aiment souvent participer à une activité.


Voici quelques conseils pour accueillir des visiteurs de haut niveau dans votre Espace :

· Communiquez avec les chargés de liaison des Affaires Publiques désignés pour les Espaces Américains à l’Ambassade. Ils vous aideront à planifier la visite et vous assisteront dans la prise de toutes dispositions spéciales pour mettre les visiteurs à l’aise et favoriser une expérience positive dans votre Espace.

· Prévoyez de l’espace et d’autres endroits que les visiteurs pourront visiter (par exemple, lieu d’exposition, salle de conférence, toilettes), les nettoyer juste avant la visite.

· Des exemplaires des œuvres d’art, des essais, de la photographie, des poèmes ou d’autres objets créés par les membres de l’Espace doivent être exposés pour expliquer le type d’activités qui ont lieu dans l’Espace.

· Préparez une petite liste de choses à partager à propos de l’Espace avec la communauté, en mettant l’accent sur ​ les effets positifs que l’Espace a apportés au partenariat et dans la communauté. 

Tenir compte de:

· Qui utilise l’Espace et pourquoi ?

· Comment l’Espace promeut la compréhension mutuelle entre les États-Unis et la communauté locale?

· Quels sont certains des programmes les plus populaires qui ont lieu à l’Espace?

· Quels sont les avantages professionnels et personnels qu’on tire en travaillant dans l’Espace?

Le jour de la visite : 

· L’Espace doit être propre et bien rangé, facile à y circuler et exposez-y des livres, des magazines, des affiches ou des équipements des technologies de l’information, les produits des activités de l’Espace ; les articles non utilisés doivent être mis à l’écart.

· Afficher les drapeaux (États-Unis et pays d’accueil) ou des banderoles ou des affiches promotionnelles de l’Espace Américain.

· S’attendre à une couverture médiatique et se vêtir en conséquence, beaucoup de photos ou d’images vidéo peuvent être prises.

· Serrer la main : les Américains saluent les nouvelles personnes qu’ils rencontrent avec des poignées de main fermes et de grands sourires.

· Soyez honnête au sujet des défis qui attendent votre Espace ; mettez l’accent sur la belle image de votre Espace, mais ne vous plaignez pas. Les problèmes courants ou opérationnels sont mieux résolus avec la collaboration de l’agent de liaison de l’Ambassade ou le superviseur américain.
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