Toastmaster Wieczoru

Uwaga - samodzielnie nie mozesz zapisac si¢ na funkcje Toastmastera Wieczoru.
Zgtos si¢ do urzedujacego wiceprezesa ds. Edukacji, aby przydzielit Ci t¢ funkcje.

Korzysci z bycia Toastmasterem Wieczoru:

o Wzrost umiejetnosci przemawiania publicznego

Jako Toastmaster masz od 10 do 15 minut w ciggu spotkania, w ktorych to mozesz swobodnie
wypowiadac si¢ publicznie. Jest to tyle czasu ile spedzisz na scenie wyglaszajac 2 projekty z ksigzki
kompetentny moéwca. Pami¢taj, ze kazda minuta spedzona na scenie sprawia, ze rosng Twoje
umiejetnosci przemawiania publicznego.

e Rozw0j umiejetnosci przywoédczych

Aby spotkanie moglo przebiega¢ wedlug zamierzen nie wystarczy samodzielna praca Toastmastera.
Toastmaster powinien wspotpracowac z gtdwnym oceniajagcym oraz z zespotem funkcyjnym. Dzigki
temu mozesz nauczy¢ si¢ jak zarzadza¢ innymi oraz zwigkszy¢ swoje umiejetnosci przywddcze oraz
pewnos¢ siebie.

e Nauka zarzadzania czasem:
Toastmaster kontroluje przebieg calego spotkania oraz czas jego trwania. Mozesz nauczy¢ si¢ planowac

spotkania w czasie oraz w jaki sposob prowadzi¢ je tak, zeby zacza¢ i skonczy¢ o czasie. Niezwykle
przydatna umiej¢tnos¢ w businessie.



Zadania Toastmastera Wieczoru:

1. Przed spotkaniem

Jestes$ gospodarzem wieczoru, wiec odpowiadasz za jego organizacjg¢. Oczywiscie pomoga Ci w tym Gltowny
Oceniajacy i Wiceprezes ds. Edukac;ji.

1.1. Skompletowanie zespotu

Jako gospodarz spotkania jestes odpowiedzialny za jego przebieg. Jednak nie martw si¢, przed tym zadaniem nie
staniesz sam. Bedziesz miat caty sztab chetnych do pomocy i zaangazowanych ludzi, ktérzy razem z Toba
sprawia, ze to spotkanie bedzie niesamowite.

Skompletowanie zespolu zacznij od znalezienia Gléwnego Oceniajacego i Moderatora Goracych pytan. Zanim
zaczniesz poszukiwania odwiedz Easy Speaka i zobacz czy juz ktos$ nie zglosit si¢ do pelnienia tej funkcji.
Przypomnij im w nich o ich obowiazkach i roli jaka na nich spoczywa.

1.2. Potwierdzenie mowcow i mistrza goracych pytan

W easy-speaku znajdziesz informacje o tym, kto ma zaplanowane mowy podczas spotkania. Twoim zadaniem jest
potwierdzenie, ze dane osoby na pewno beda mogty tego dnia wyglosi¢ przemowienie, potwierdzi¢ temat oraz
czas mowy.

Mozesz im wysta¢ wiadomos$¢ SMS lub email, najlepiej juz w czwartek.

Rozmawiajac z méwcami podkresl, ze bardzo trudno jest znalez¢é mdéwce na ostatnig chwile, dlatego ich
deklaracje (ze bedg mogli przemawiaé) sa wiazace.

1.3. Wymyslenie Tematu Wieczoru i opracowanie scenariusza wieczoru

Kazde spotkanie na swoj motyw przewodni. Moze nim by¢ cokolwiek (zmiany, Stumilowy Las, podréze,
przysztosc), warto jednak wybra¢ taki temat, ktory bedzie dawat do myslenia, inspirowat lub byt zabawny. Gdy
tylko zdecydujesz si¢ na dany temat — wyslij go Mistrzowi Goracych Pytan, gdyz bedzie on konstruowat swoje
pytania w nawiazaniu do Tematu Wieczoru. Pomocny w zaplanowaniu przebiegu spotkania moze okazac sig¢
scenariusz wieczoru dostgpny na dysku klubowym

https://drive.google.com/drive/folders/0B31cICtiKze7Y WROW]dWODZ4UTA

Nalezy takze skontaktowaé si¢ z wiceprezesem ds. PR na obecny rok i przekaza¢ w kilku zdaniach informacje o
spotkaniu (jaki bedzie motyw przewodni, o czym bedzie cate spotkanie). Informacje te sa potrzebne do stworzenia
wydarzenia w mediach spoteczno$ciowych. Nalezy skontaktowac si¢ najpdzniej trzy dni przed spotkaniem
(niedziela).

1.4. Przygotowanie krotkich wypowiedzi


https://drive.google.com/drive/folders/0B31cICtiKze7YWR0WjdWODZ4UTA

Na poczatku spotkania bedziesz mie¢ okazje wyglosi¢ dwie krotkie przemowy (jedna przy otwarciu spotkania,
drugg przy prezentacji Tematu i zadaniu Pytania Wieczoru). Przygotuj sobie dwie 2-3 minutowe wypowiedzi,
ktére wprowadza uczestnikow spotkania w szczegolng atmosfere, ktore sprawia, ze to spotkanie bgdzie miato
swoj wyjatkowy charakter. Warto takze przyszykowac sobie kilka zartow czy anegdot, ktore bedzie mozna
wykorzysta¢ do spajania spotkania — lgczenia ze sobg poszczegdlnych wypowiedzi réznych osob.

1.5. Przygotowanie i wydrukowanie agendy

Agende wydrukuj w 10 sztukach.
Agendy sa dla chronometrazysty, gldownego oceniajgcego, Ciebie oraz gosci.

Dostosuj agende spotkania do Twojego spotkania z wykorzystaniem istniejagcego wzoru, ktéory mozesz znalez¢ na
dysku klubowym w osobny folderze.

Pamicgtaj, aby utozy¢ liste méwcdw wg zaawansowania projektéw, niezaleznie od tego w jakiej kolejnosci zostali

wpisani w systemie Easy Speak. Mowy zaawansowane rowniez powinny by¢ uktadane wg tego ile mow
zaawansowanych zrealizowal juz dany mowca. Prezentacje edukacyjne rowniez wygtaszane sa jako ostatnie
pomimo ustawiania ich w Easy Speak jako pierwszych.



2. Na spotkaniu

2.1. Rozpoczecie spotkania

Jesli w agendzie rozpoczecie spotkania zaczyna si¢ o 19.00, to od 19. 00 Prezes Klubu (lub w

przypadku jego nicobecnosci osoba go zastepujaca) otwiera spotkanie. Gdy Prezes Ci¢ przedstawi — zaczynasz
spotkanie mocnym otwarciem, ktore skupi na Tobie uwage widowni.

Popro$ o wyltaczenie telefonow.

Wyjasnij, ze sg konkursy (warto przypia¢ wstazki-nagrody magnesem do tablicy), przede wszystkim zwrd¢ uwage
na konkurs na najlepszy humor i Ze uczestniczy w nim kazda osoba obecna na spotkaniu.

Pus¢ w obieg liste obecnosci - zweryfikuj czy wszyscy si¢ wpisali zadajac pytanie do wszystkim w pewnym
momencie spotkania.

2.2. Tworzenie atmosfery

Twoje wypowiedzi majg sprawié, ze spotkanie bedzie miato wyjatkowa atmosferg, kazdy wezuje si¢ w Temat
Wieczoru (motyw przewodni spotkania). Usmiechaj si¢, baw si¢ glosem, zartuj — tak by wszyscy uczestnicy czuli
si¢ ciepto przyjeli i cieszyli sie, ze s tutaj z nami.

2.3. Spajanie spotkania

Podczas spotkania na scenie przemawia¢ bgdzie kilkanascie osob. Twoim zadaniem jest spajanie wszystkich
segmentow spotkania. Nawigzuj do Tematu Wieczoru poprzez opowiedzenie anegdoty lub zartu. Raczej nie
komentuj wystgpien mowcow i ewaluatoréw, aby nie wplywac na glosy publicznosci w konkursach na najlepsza
mowe i oceng.

2.4. Kontrolowanie czasu

Agenda nie jest zapisem wyrytym w kamieniu — jesli jest taka potrzeba, mozna jg na biezagco modyfikowaé. Jesli
spotkanie zaczgto si¢ z 15-minutowym op6znieniem, ewaluatorzy przemowien i mowcy przekroczyli czas swoich
wypowiedzi $rednio o 1 minutg, to nalezy odpowiednio do tego zmieni¢ agende, np. skracajac konkurs goracych
pytan, czas przerwy czy eliminujac ze spotkania opcjonalny element (np. informacje o programie competent
leadership).

Spotkanie powinno skonczy¢ si¢ najpozniej o 21.00 — jesli powstato opdznienie, Twoim zadaniem jest jego
nadgonienie. Zwrd¢ szczegolng uwage na przerwe i zapraszaj ludzi do zajmowania miejsc juz na 2 minuty przed
koncem przerwy.

Jesli jest duzo os6b na spotkaniu skro¢ odpowiednio czas przeznaczony na przedstawienie si¢ do np. 20
sekund oraz na informacje¢ zwrotna gosci na zakonczenie spotkania.

Warto tez pami¢ta¢ o zostawieniu ok 5 minut na ogtoszenia koncowe w agendzie, zwigzane ze sprawami klubu.

2.5. Liczenie glosow

Zastanow si¢ jak to zorganizowac, aby przebieglo sprawnie zardwno zbieranie gtosow. Warto uzgodni¢ wczesniej
z kim§, kto Ci w tym pomoze albo kto policzy dla Ciebie glosy, jako toastmaster nie masz na to czasu.
Po glosowaniu na osobg, ktéra odpowiedziata najlepiej na gorgce pytania, popros aby wszyscy oddali gtos na



osobe z najlepszym poczuciem humoru oraz pus¢ w obieg “kostke” do gtosowania. W tym momencie rozpocznie
si¢ sesja raportéw podczas ktorej wszystkie glosy powinny zostaé zebrane oraz policzone. Jesli po sesji nadal nie
bedzie wynikow - zapytaj si¢ gosci o wrazenia ze spotkania.

2.6. Wreczanie nagrod

Ta czg$¢ spotkania prezentuje Twoje umiejetnosci organizacyjne. | jest ona tez bardzo czesto powodem duzych
op6znien w realizacji agendy. Ta cze$¢ odbywa si¢ po wystgpieniu Glownego Oceniajacego 1 Toastmaster
“odpuszcza” te czgs¢ spotkania. Spotkanie czgsto wymyka sie w tej czgsci spod kontroli Toastmastera. Pamigtaj,
ze nadal jeste$ gospodarzem spotkania.

Miej przygotowane wstazki - dobrze gdy sg one widoczne przez cate spotkanie i przypiete magnesem do tablicy
lub utozone na stoliku na scenie. Ustal kto robi zdjecia, aby nie bylo szukania osoby odpowiedzialnej w
trakcie wreczania nagrody.

Wreczanie nagrod powinno by¢ uznaniem dla zwycigzcow i przebiegac sprawnie. Jezeli nie ma jeszcze wynikow
z nagrody na najlepszy humor, zmien kolejnos¢ spotkania, spytaj np. o opinie gosci, lub popros prezesa o
wygloszenie czesci informacyjnej juz w tym momencie. Jak raz podjales taki krok, nie zmieniaj zdania, bo
akurat pojawily si¢ wyniki. To wprowadza wrazenie chaosu, ze co$ jest opdznione i nie panujesz nad tym
elementem spotkania. To Ty jestes gospodarzem spotkania, nie badz wyltacznie reaktorem tylko aktywnie
zarzadzaj.

2.7. Informacja zwrotna od gosci

To jest ostatnia czg$¢ przed zakonczeniem Twojej funkcji. Poczatek i koniec najbardziej zapadaja w pamigc. Jesli
powiesz gosciom ile maja czasu na wypowiedz, wtedy mozesz liczy¢ na chronometrazyste oraz ich kooperacj¢ z
chronometrazysta, a tym samym mie¢ pelng kontrole nad spotkaniem. Stuchaj opinii gosci, Ty im zadates$ pytanie
przeciez.
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