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PRZED SPOTKANIEM

1. Wymysl temat spotkania i przeslij go z krotkim opisem
Wiceprezes ds. PR - 1-2 tyg. przed spotkaniem.

Kazde spotkanie na swoj motyw przewodni. Moze nim by¢ wszystko
(zmiany, Stumilowy Las, podroéze, przysztosc), warto jednak wybrac
taki temat, ktéry bedzie dawat do mysSlenia, inspirowat lub bedzie
zabawny. Gdy zdecydujesz sie na dany temat - wyslij go na tydzien
przed spotkaniem wraz z krotkim opisem do Wiceprezes ds. PR, aby
mogta stworzy¢ wydarzenie promujgce Twoje spotkanie, zeby
przyszto na nie jak najwiecej osob. Im wiecej oséb uczestniczy w
spotkaniu tym bardziej sie rozwijamy.

Pozostali funkcyjni znajgc temat spotkania wczesSniej mogag
przygotowac zapowiedzi swoich funkcji nawigzujgc do tematu
spotkania, dzieki temu spotkanie bedzie wyjgtkowe, dodatkowo
Gramatyk przygotuje stowo dnia, a Prowadzgcy Konkurs Odpowiedzi
na Gorgce Pytanie przygotuje pytania zwigzane z tematem
spotkania.

2. Znajdz Gtéwnego Oceniajgcego - 1 tydz. przed spotkaniem

Jako gospodarz spotkania jeste$s odpowiedzialny za jego przebieg.
Jednak nie martw sie, przed tym zadaniem nie staniesz sam, zacznij
od znalezienia Gtéwnego Oceniajgcego.

Zanim zaczniesz poszukiwania odwiedz Easy Speaka i zobacz czy juz
kto$ nie zgtosit sie do petnienia tej funkcji, jesli nie, na tydzien przed
spotkaniem popros$ kogos o objecie tej funkcji. Gtdwny Oceniajacy
zajmie sie kompletowaniem zespotu funkcyjnego, a Ty bedziesz
ma&gt spokojnie przygotowywac sie do spotkania.



3. Potwierdz méwcow

W Easy-Speaku znajdziesz informacje o tym, kto ma
zaplanowane mowy podczas spotkania. Twoim zadaniem jest
potwierdzenie, ze dane osoby na pewno bedg mogty tego
dnia wygtosi¢ przemowienie, potwierdzi¢ temat oraz czas
mowy. Rozmawiajgc z méwcami podkresl, ze bardzo trudno
jest znalez¢ mdéwce na ostatnig chwile, dlatego ich deklaracje
(ze bedg mogli przemawiad) sg wigzgace.

4. Przygotuj krétkie wypowiedzi i pytanie dnia

Na poczatku spotkania bedziesz miec okazje wygtosi¢ dwie
krotkie przemowy (jedng przy otwarciu spotkania, drugg przy
prezentacji Tematu i zadaniu Pytania Dnia). Przygotuj sobie
dwie 2-3 minutowe wypowiedzi, ktore wprowadzg
uczestnikow spotkania w szczegdlng atmosfere, ktore
sprawig, ze to spotkanie bedzie miato swoj wyjatkowy
charakter. Warto takze przygotowac sobie kilka zartéw czy
anegdot, ktére bedzie mozna wykorzysta¢ do spajania
spotkania - tgczenia ze sobg poszczegdlnych wypowiedzi
réznych osdéb.

5. Przygotuj i wydrukuj agende

Twoim zadaniem jest aby spotkanie trwato nie dtuzej niz 2
godziny.

Przygotowujgc agende wez pod uwage, ze szczegblnie mdowcy
i oceniajgcy czesto wykorzystujg dodatkowe 30 sek. po
przekroczeniu czasu maks.



Warto rowniez uwzgledni¢ w agendzie, ze kazdy wystepujgcy
po kolei na scenie bedzie na nig wchodzit i schodzit z niej w
deszczu oklaskow, do ktérych bedziesz zachecad. Dlatego
warto na sesje méw przygotowanych i sesje ocen przeznaczyc
w agendzie dodatkowe kilka minut.

Dostosuj agende do Twojego spotkania z wykorzystaniem
istniejgcego wzoru:

- mozesz edytowad jg bezposSrednio w EasySpeaku i
skopiowac¢ do Worda lub pobrac jako pdf klikajgc przycisk do
druku

- drugg opcjg jest pobranie wzoru w postaci tabelki do
wypetnienia znajdujgcego sie na klubowym dysku

gdy potrzebujesz pomocy zapytaj o nig swojego mentora,
Wiceprezesa ds. Edukacji, lub kazdego innego toastmastera
do ktérego masz zaufanie.

6. Przyjdz wczesSniej
Przed spotkaniem przyjdz wczesniej. Jezeli spotkanie zaczyna
sie 0 18:30 bagdz o0 18.00 by moc upewnic sie czy funkcyjni w

stu procentach bedg obecni. Jezeli nie, masz czas by
skorygowac to i znalez¢ zastepce na dang funkcje.

W TRAKCIE SPOTKANIA

7. Rozpocznij spotkanie

Jesli zgodnie z agendg spotkanie rozpoczyna sie o 18:30, to o 18:30
Prezes Klubu (lub w przypadku jego nieobecnosci osoba go
zastepujgca) otwiera spotkanie.



Gdy Prezes Cie przedstawi - zaczynasz spotkanie mocnym
otwarciem, ktére skupi na Tobie uwage widowni.

Popros$ o wytgczenie telefondw. Pus¢ w obieg liste gosci, dla tych,
ktdrzy chcg pozostawic¢ swdj kontakt, aby otrzymacd wiecej
informacji o klubie, kolejnych spotkaniach, a takze mozliwosci
dotgczenia - zweryfikuj czy wszyscy chetni wpisali sie, zadajac
pytanie do wszystkich w pewnym momencie spotkania. Po krotkim
wstepie popros Gtéwnego Oceniajgcego o przedstawienie zespotu
funkcyjnego.

8. Pytanie dnia

Celem pytania dnia jest rozgrzanie uczestnikdw spotkania. Jestes
moderatorem tej dyskusji. Warto nie traci¢ czasu i zadawac
pytanie uczestnikom po kolei, takze gosciom (w ramach
czasowych).

Przed zadaniem pytania dnia przypomnij, ze kazdy ma 30 sek. na
wypowiedz (zapraszasz w ten sposéb do wspotpracy
chronometrazyste). Zachecaj gosci do udziatu w spotkaniu, angazuj
ich do odpowiadania na pytanie dnia i uzywanie stowa dnia. Pokaz,
ze stuchasz odpowiedzi. Po kazdej wypowiedzi postaraj sie jg
skomentowac zanim przekazesz gtos kolejnej osobie.

9. Tworzenie atmosfery i spajanie spotkania

Twoje wypowiedzi majg sprawic, ze spotkanie bedzie miato
wyjatkowg atmosfere, kazdy wczuje sie w Temat Wieczoru (motyw
przewodni spotkania). USmiechaj sie, baw sie gtosem, zartuj - tak
by wszyscy uczestnicy czuli sie ciepto przyjeci i cieszyli sie, ze sg
tutaj z nami.



Tutaj istotng role przypisuje sie inicjowaniu oklaskéw (przed
wystgpieniem oraz po wystgpieniu). Podczas spotkania na scenie
przemawiac bedzie kilkanascie os6b. Twoim zadaniem jest tgczenie
ich wypowiedzi ze sobg, krotkie komentowanie wystgpienn méwcow
i oceniajgcych, nawigzywanie do Tematu Wieczoru i zachecanie do
uzywania stowa dnia.

10. Kontrolowanie czasu

Agenda nie jest zapisem wyrytym w kamieniu - jesli jest taka
potrzeba, mozna jg na biezgco modyfikowac. Jesli spotkanie
zaczeto sie z 15-minutowym opdéznieniem, oceniajgcy przemowien
i moéwcy przekroczyli czas swoich wypowiedzi Srednio o 1 minute,
to nalezy odpowiednio do tego zmieni¢ agende, np. skracajac
Konkurs Odpowiedzi na Gorgcych Pytanie lub czas przerwy.

Spotkanie powinno zakonczy¢ sie najpozniej o 20.30 - jesli
powstato opoznienie, Twoim zadaniem jest jego nadgonienie. Jako
TM Wieczoru masz najwieksze mozliwosci, m.in. skro¢ swoje
wypowiedzi. Zwro¢ szczegblng uwage na przerwe i zapraszaj ludzi
do zajmowania miejsc juz na 2 minuty przed kohcem przerwy.

Jesli jest duzo os6b na spotkaniu skr6¢ odpowiednio czas
przeznaczony na przedstawienie sie do np. 20 sekund oraz na
informacje zwrotng gosci na zakoniczenie spotkania.

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

e Ta cze$¢ spotkania prezentuje Twoje umiejetnosci
organizacyjne. Jest ona bardzo czesto powodem duzych
opdznien w realizacji agendy. Po wystgpieniu Gtéwnego
Oceniajgcego TM Wieczoru ma teoretycznie mniejszg
mozliwo$¢ panowania nad spotkaniem. Pamietaj jednak, ze
nadal jestes gospodarzem spotkania.



Jezeli nie ma jeszcze wynikow Konkursu Odpowiedzi na Gorgce
Pytanie, zmien kolejno$¢ spotkania, spytaj np. o opinie gosci, lub
popros$ Prezesa o wygtoszenie czesSci informacyjnej juz w tym
momencie.

Jak raz podjates taki krok, nie zmieniaj zdania, bo akurat
pojawity sie wyniki. To wprowadza wrazenie chaosu, ze cos$ jest
opoznione i nie panujesz nad tym elementem spotkania. To Ty

jeste$ gospodarzem spotkania, nie bgdZ wytgcznie reaktorem tylko
aktywnie zarzadzaj.

11. Informacja zwrotna od gosci

To jest ostatnia czesS¢ przed zakonczeniem Twojej funkcji. Poczatek
i koniec najbardziej zapadajg w pamiec. Jesli powiesz gosciom ile
majg czasu na wypowiedz, wtedy mozesz liczy¢ na
chronometrazyste oraz ich kooperacje z chronometrazystg, a tym
samym miec petng kontrole nad spotkaniem. Stuchaj opinii gosci,
bowiem to Ty zadate$ im pytanie

WSKAZOWKI

Jezeli czytasz ten opis to znaczy, ze zapisates sie na funkcje
Toastmastera Wieczoru. Gratulujemy wyboru poniewaz jest to
jedna z funkcji, ktére rozwijajg najbardzie;j.

Jestes$ gospodarzem wieczoru, wiec odpowiadasz za jego
organizacje w petni. Oczywiscie pomogg Ci w tym Gtéwny
Oceniajgcy, Wiceprezes ds. Edukacji, Twdj mentor a takze kazdy
inny cztonek klubu. W przypadku pytan lub watpliwosci zgtos sie
do nich i popros o informacje zwrotng po spotkaniu. Uczymy sie w
ten sposob znacznie wiecej niz tylko realizujgc projekt.



W SYTUACJI ONLINE

e Agenda
Toastmaster wieczoru powinien przygotowac Agende i link do
Agendy umiesci¢ na czacie, aby wszyscy uczestnicy spotkania
wiedzieli czego majg sie spodziewac.

* Kto jest kto
Zasugeruj, zeby po imieniu i nazwisku w nawiasie dodac funkcje na
spotkaniu, np. Jan Kowalski [Toastmaster Wieczorul].

* Postawa
Rozpoczynajgc spotkanie w czesSci organizacyjnej zache¢ do
zajmowania pozycji stojgcej podczas wypowiedzi (szczegdlnie
mowcow), aby mozna byto swobodnie gestykulowac.

e Oko na chronometrazyste
Przypomnij moéwcom, aby przed swoimi mowami przypieli
chronometrazyste na swoj gtowny ekran (dzieki temu beda widziec
kolory flag podczas swojej mowy).

* Mikrofon
Powiedz o wyciszaniu swojego mikrofonu po kazdej wypowiedzi.
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