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PRZED SPOTKANIEM

1.Zbierz zespét funkcyjny
Jako gtéwny oceniajgcy spotkania jeste$ odpowiedzialny za
obsadzenie na spotkaniu nastepujgcych funkcji:

e kontroler ptynnosci;

e chronometrazysta;

e gramatyk;

* jokemaster (opcjonalnie).

Oprocz tego dobrg praktykg jest upewnienie sie, czy toastmaster
wieczoru nie zapomniat o mistrzu gorgcych pytan, a kazdy mowca
ma zapewnionego oceniajgcego, dlatego ze moze zdarzyc sie, ze
szczegoOlnie nowi cztonkowie bedg potrzebowali w tym zakresie
pomocy.

Warto wykorzystac te okazje do wzmocnienia kontaktéw z
cztonkami klubu i aktywizacji oséb, ktore juz dawno nie petnity
danej funkcji. Przyjazny telefon kolezanki czy kolegi z klubu moze
by¢ motywacjg do tego, zeby wspodlnie przyczynic sie do
uswietnienia kolejnego spotkania i zadbac o rozwdj umiejetnosci
komunikacyjnych i liderskich.

Im wczesniej skompletujesz sktad, tym wiecej czasu kazdy bedzie
miat na przygotowanie i lepiej wypetni swojg funkcje na spotkaniu,
co z kolei przektada sie na wyzszg jakos¢, wieksze zadowolenie
cztonkdw klubu i podwyzsza szanse, ze goscie bedg chcieli do nas
dotgczyc¢, widzgc jak profesjonalnie wszystko przebiegato.



2. Zorganizuj odprawe oso6b funkcyjnych.

Upewnij sie, ze wszystkie osoby z twojego zespotu majg dostep do
opiséw swoich funkcji i zapoznaty sie z nimi. Zadbaj szczegdlnie o
nowych cztonkéw klubu, ktérzy mogg potrzebowac twojej pomocy.
Popros$ o przyjscie na spotkanie przynajmniej 15 minut wczes$niej,
to pozwoli na spokojne przywitanie sie, wyjasnienie ostatnich
watpliwosci i rozpoczecie spotkania punktualnie.

W TRAKCIE SPOTKANIA

3. Przedstaw zespdt funkcyjny

Przy przedstawieniu zespotu funkcyjnego uwzglednij:
e zadania zespotu funkcyjnego:
o dbatosc¢ o jakos¢ poszczegdlnych aspektow spotkania;
e zaprezentowanie oséb funkcyjnych, ktére krétko opiszg
petniong role;
© zapro$ na scene:
= kontrolera ptynnosci;
= chronometrazyste;
= gramatyka;
© nie ma potrzeby przedstawiania: toastmastera
wieczoru, mistrza gorgcych pytan (jego rola wyjasnia
sie przy prowadzeniu konkursu), oceniajgcych, a takze
jokemastera, jednak pamietaj, aby ujgc¢ te osoby w
raporcie koncowym.
* zadania gtdbwnego oceniajgcego:
o przedstawienie raportu na temat przebiegu spotkania;
o udzielenie informacji zwrotnej na temat petnionej
funkcji poszczegdlnym cztonkom zespotu.



4. Notuj uwagi odnosnie sprawowania rol przez funkcyjnych.

W trakcie spotkania warto wynotowac spostrzezenia na temat tego
jak ze swoich funkcji wywigzujg sie:

e toastmaster wieczoru;

* oceniajgcy

* mistrz gorgcych pytan

e gramatyk

e chronometrazysta

e kontroler ptynnosci

e jokemaster

Pamietaj, ze twojej ocenie nie podlegajg mowcy.

5. Przedstaw raport koncowy

Wykorzystaj dostepny czas (odpowiedzi na gorgce pytania,
przerwe) by uporzgdkowac swoje notatki i wybra¢ z nich
najwazniejsze elementy, a takze przygotowac swojg wypowiedz.

Czas przeznaczony na raport gtbwnego oceniajgcego to ok. 7-9
minut. Biorgc pod uwage, ze ocenie podlega 8-10 funkcyjnych, na
jedng osobe przypada Srednio 30-38 sekund, dlatego tez warto
mowic krétko i rzeczowo. Wybierz jedng-dwie najwazniejsze uwagi.
Zwracaj sie do bezposrednio do osoby funkcyjnej i nawigz z nig
kontakt wzrokowy.



PO SPOTKANIU

6. Dziekuje za wspotprace osobom funkcyjnym.

Podziekuj cztonkom zespotu funkcyjnego za dbanie o jakos¢
spotkania i w razie potrzeby przekaz uwagi na ktére zabrakto czasu
w raporcie. Im lepiej zadbasz o cztonkéw swojego zespotu, tym
wieksza szansa, ze bedg chcieli wspotpracowad z tobg w
przysztosci.

7. Uzyskaj informacje zwrotng

Gtowny oceniajgcy jest jedyng osobg funkcyjng, ktéra nie
otrzymuje informacji zwrotnej w trakcie spotkania, dlatego warto
poprosi¢ 0 nig bardziej doSwiadczonego toastmastera, zeby za
kazdym razem podwyzsza¢ wartosc¢ swojego raportu. W koncu to
on w duzej mierze ksztattuje poziom jakosci w klubie.

Wskazdéwka.

W raporcie koncowym zwrdé¢ szczegdlng uwage na zaplanowang
przez toastmastera wieczoru agende spotkania oraz czas jego
trwania. Pamietaj, ze przedtuzajgce sie spotkanie moze
spowodowac zniechecenie i zmeczenie uczestnikow, dlatego nie
powinno ono trwac dtuzej niz 2 godziny.



