Timisoara Toastmasters

Roluri in cadrul unei

intalniri




Toastmaster (TMS)

Toastmaster-ul are rolul de gazda a intalnirii si este responsabil de bunul mers a intregii

portiuni educationale a acesteia. Este de datoria Toastmaster-ului sa introduca vorbitorii si

ceilalti participanti intr-un mod care sa motiveze si sa produca interes in audienta, creind

totodata o atmosfera placuta care sa inlesneasca sarcina discursului.

Tnainte de intalnire

Se consulta cu Vice President Education(VPE) ca sa afle daca exista o tematica a
intalnirii si daca exista schimbari in agenda intalnirii
Suna pe Table Topics Master(TTM) ca sa discute cu el ideile acestuia legate de
desfasurarea sectiunii de Table Topics si se asigura ca acesta sa primeasca lista cu
participantii la programul educational pentru ca acestia sa nu fie inclusi in sectiunea
mai sus mentionata
Suna pe vorbitori ca sa le aduca aminte de discurs si aduna informatii de la acestia
legate de titlul, numarul proiectului din manual, obiectivul de indeplinit, timpul cerut
si niste informatii care ar putea sa serveasca la compunerea introducerii acestor
colegi(munca, familie, hobby-uri, educatie, de ce au ales aceasta tema, etc. )
Suna pe General Evaluator(GE) ca sa ii aduca aminte de responsabilitati si il roaga pe
acesta sa aduca aminte colegilor care si-au asumat rolurile de Evaluator, TTM,
Timer, Grammarian si AH-Counter de responsabilitatile acestora
Pregateste introducerile pentru fiecare Vorbitor. O introducere adecvata poate sa
contribuie considerabil la succesul prezentarii. Informatii care pot sa fie introduse in
introducerea Vorbitorului sunt:

o titlul proiectului,

o obiectivul proiectului,

o evaluator-ul,

o titlul discursului
Pregateste remarci pe care le-ar putea folosi in scopul de a evita perioade de liniste
nefireasca intre segmentele intalnirii

Cand ajunge la intalnire

Ajunge devreme la locul intalnirii pentru a se putea adapta la schimbari de ultim
moment ce ar putea interveni. Verifica cu VPE daca exista astfel de schimbari.
Intreaba Vorbitorii daca exista schimbari de ultim moment

Sta in aproape podiumul de prezentare si are grija ca Vorbitorii sa faca acelasi lucru,
pentru a permite un access rapid la acesta

In timpul intalnirii



e Prezideaza cu sinceritate, energie si hotarare avand grija ca audienta sa se simta bine
si lasand impresia ca totul merge dupa plan

e Are grija sa conduca aplauzele inainte si dupa sectiunea de Table Topics, fiecare
Vorbitor si GE

e Ramane in picioare dupa introducerea Vorbitorului pana cand acesta ii multumeste
si preia controlul intalnirii dupa care se aseaza

e Introduce GE -ul in aceeasi maniera ca pe Vorbitori

e Introduce TTM-ul in aceeasi maniera ca pe Vorbitori

e La sfarsitul sectiunii de discursuri cere votarea celui mai bun orator(optional)

e Reintroduce General Evaluator-ul

e Acorda premii

e Reintroduce presedintele care reia controlul intalnirii

RESURSE

Introducing the Vorbitor (Catalog No. 111)

Chairman (Catalog No. 200)

Patterns in Programming (Catalog No. 1314)

Master Your Meetings (Catalog No. 1312)

When You'’' r e (GathlegNd. 1a7-E)\oducer



Evaluator General (GE)

Evaluatorul General, asa cum se intelege si din nume, are ca atributii evaluarea generala a

intregii sedinte. Responsabilitatile sunt multe, dar la fel sunt si recompensele.

Evaluatorul General este subordonat Toastmaster-ului sedintei (TMS), cel care va face si

introducerea la momentul oportun; la sfarsitul segmentului de evaluare, evaluatorul general

va reda controlul catre Toastmaster-ul sedintei

Responsabilitatea majora a evaluatorului general este echipa de evaluare, aceasta

consistand din:

Evaluatorii de proiect
Timer

Ah-Counter
Gramaticianul

Evaluatorul general poate propune orice varianta de evaluare, si idei pentru acestea se pot

lua din manualul Effective Speech Evaluation

Inainte de sedinta

Verifica impreuna cu TMS programul (agenda) sedintei si se asigura ca este notificat
de orice devieri de la decursul normal al acesteia; Evaluatorul general trebuie sa fie
pregatit pentru orice abateri de la agenda stabilita;

Contacteaza fiecare evaluator in parte (cu cel putin 3 zile inainte) si se asigura ca
acesta isi stie rolul si responsabilitatile si ii face cunoscuta persoana care va fi
evaluata. li anunta si de formatul evaluarii (daca acesta este unul diferit de cel
standard) si sugereaza catre fiecare evaluator sa discute cu vorbitorul pentru a stabili
metode de evaluare specifice pentru discursul in parte;

In timpul discutiei cu evaluatorul, ii aminteste acestuia ca evaluarea este un act
pozitiv, care aduce beneficii. Scopul acestei evaluari este sa dea incredere
vorbitorului;

Contacteaza (cu cel putin 3 zile inainte) si ceilalti membrii ai echipei de evaluare (Ah-
Counter, Gramatician si Timer) pentru ai instiinta de atributiile lor;

La inceperea sedintei

Se asigura ca fiecare evaluator are manualul vorbitorului pe care il va evalua;

Saluta toti evaluatorii care sunt prezenti; in cazul in care unul dintre evaluatori nu
este prezent, se consulta cu Vicepresedintele pe Educatie pentru a desemna un
inlocuitor;

Verifica timpul alocat pentru fiecare vorbitor si il anunta pe Timer

Se aseaza in spatele salii pentru a putea privi intreaga activitate din cadrul sedintei;



In timpul sedintei

la notite asupra oricarui lucru care se intampla (sau nu se intampla, dar ar trebui). De
exemplu, daca trofeele, medaliile si diplomele sunt la vedere, au existat elemente de
deranjare in cadrul sedintei etc;

Noteaza timpul de incepere si de sfarsit a sedintei si daca acestea s-au incadrat in
limitele predefinite

Semnaleaza exemplele de buna sau mai putin buna conduita, de pregatire, de
prezentare;

Nu face o supra-evaluare a evaluatorilor, dar poate aduce completari la notarea
acestora, daca crede de cuviinta

Identifica Evaluatorii, Timer-ul, Ah-Counter-ul si Gramaticianul si le multumeste
pentru contributiile aduse in cadrul sedintei

Incheie procesul de notare prin prezentarea unei evaluari generale a sedintei,
putandu-se folosi de notitele luate anterior. Se pot face remarci asupra modului in
care au decurs evaluarile (au fost ele incurajatoare, pozitive si folositoare? Au
condus ele la un proces de imbunatatire a vorbitorului?)

Resurse
Chairman (Catalog No. 200)
Effective Speech Evaluation (Catalog No. 202)



Table Topics Master (TTM)

Programul de Toastmasters are o traditie, ca fiecare membru sa vorbeasca la sedinta, iar
sectiunea de Table Topics asigura aceasta traditie. Table Topics ofera acelor membri care nu
au un anumit rol sansa de a lua cuvantul in cadrul sedintei.

Table Topics Master prezideaza peste sectiunea de Table Topics a sedintei. Acesta atribuie
unui membru un subiect, iar membrul in cauza prezinta un discurs improvizat de 1-2 minute
pe baza subiectului.

Table Topics Master pregateste si prezinta subiectele, care se doresc a fi cat mai originale.
Fiecarui vorbitor i se poate acorda un subiect individual sau mai multe subiecte pot fi
prezentate si se trage la sorti.

Table Topics ajuta membrii sa obtina deprinderea de a gandi si vorbi "pe moment"/"pe loc".
Inainte de sedinta, Table Topics Master...

e verifica daca o anumita tema a fost aleasa pentru sendinta prin intermediul
Toasmaster-ului. Daca da, pregateste subiecte legate de aceasta. In caz contrar,
alege subiectele asigurandu-se ca nu sunt repetate subiecte din sesiuni anterioare.

e determina cine ocupa rolurile specifice toastmaster prin intermediul toasmaster-ului
si se pregateste sa aleaga vorbitorii dintre ceilalti membri. Doar daca mai ramane
timp la sfarsitul sectiunii de Table Topics, pot fi alesi vorbitori si dintre membrii cu un
anumit rol(vorbitorii sunt alesi in ultima instanta).

e alege subiecte astfel incat vorbitorul sa-si poata exprima opinia sau sa dea informatii
pe baza acestora, iar formularea subiectului trebuie sa permita ca acestea sa fie
imediat inteles. Intrebarea nu trebuie sa fie prea lunga sau prea complicata.

e comentariile sale trebuie sa fie scurte astfel incat sa permita cat mai multor membri
sa ia cuvantul. Scopul sau este de a da altora sansa de a vorbi, nu de a da o serie de
mini-discursuri.

e Telul acestei sectiuni este in primul rand de a da tuturor celor din sala oportunitatea
de a vorbi, mai ales celor care nu au un anumit rol si in al doilea rand de a-i invata sa
gandeasca si sa vorbeasca liber.

Pe parcursul sendintei, Table Topics Master...

e prezinta pe scurt scopul acestei sectiuni pentru oaspeti sau membri noi, imediat
dupa ce a fost introdus.



e declara tema sectiunii, daca aceasta a fost aleasa. Incurajeaza vorbitorii sa
foloseasca in raspunsurile acestora cuvantul zilei, daca a fost ales.

e explica procedurile de masurare a timpului si funtionarea semaforului pentru
aceasta sectiune: verde 1 minut, galben 1 minut si jumatate, rosu 2 minute, iar
clopotelul suna la 2 minute si jumatate(timerul demonstreaza aceasta explicatie).

e declara prima intrebare a sectiunii pe scurt si apoi alege un vorbitor. Aceasta
procedura are doua scopuri: in primul rand, atentia tuturor este atrasa si fiecare se
gandeste la un eventual raspuns in cazul in care este ales, iar in al doilea rand
urmareste elementul de spontaneitate. Si ordinea inversa, de a alege un vorbitor si
apoi de a-i prezenta un subiect este posibila.

e alege vorbitorii aleatoriu si evita a se urma ordinea in care sunt asezati in sala.
Invitatii pot fi alesi sa ia cuvantul, dar se va trece la un alt posibil vorbitor daca acesta
refuza.

e evita a pune aceeasi intrebare de doua ori.

e urmareste timpul, luand in considerare agenda stabilita pentru sendinta si timpul
alocat acestei sectiuni. Ajusteaza numarul de intrebari din cadrul sectiunii astfel incat
aceasta sa se finalizeze la timp, chiar daca a inceput mai tarziu. In mod normal 6
pana la 8 vorbitori participa in aceasta sectiune.

e la sfarsitul sesiunii cere raporul timer-ului pentru a determina posibilii candidati
pentru premiul cel mai bun vorbitor din cadrul sectiunii Table Topics. Indeamna
membrii sa voteze cel mai bun vorbitor si sa inmaneze voturile membrului ce ocupa
rolul de "Sergeant at Arms".

e reda controlul Toastmaster-ului.

RESURSE
e Master Your Meetings (Catalog No. 1312)
e Patterns in Programming (Catalog No. 1314)
e Chairman (Catalog No. 200)
e Think Fast (Catalog No. 1315), a manual on Table Topics
e Table Topics a@ame&pedtkdnd Cap al og No. 1316)
e Table Topics Game “Stand Up and Speak I 17
e Table Talk (Catalog No. 1318)
e Conversation Piece (Catalog No. B-92)
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Asigura-te ca VPE-ul ti-a marcat proiectul ca fiind completat in spatele manualului.

RESURSE

Communication and Leadership Program manual (Catalog No. 225)
Your Speaking Voice (Catalog No. 199)

Gestures: Your Body Speaks (Catalog No. 201)
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Evaluator
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In timpul intalnirii
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Resurse
Effective Speech Evaluation (Catalog No. 202), inclus in kitul de membru



Evaluatorul de Limbaj sau Gramaticianul

A fi Evaluatorul de Limbaj este cu adevarat un exercitiu al imbunatatirii abilitatilor de
ascultare. Ai doua responsabilitati de baza:

Prima, sa propui noi cuvinte membrilor si a doua, sa evaluezi corectitudinea folosirii limbii in

care se desfasoara intalnirea.

Responsabilitati premergatoare intalnirii:

{ St SOGSIFT I &/ dz@lyildz TAfSAE RIFEOF SadsS LI
un cuvant care sa ii ajute pe membri sa isi imbunatateasca vocabularul ¢ un cuvant

care sa poata fi cu usurinta inclus in conversatiile zilnice dar care sa nu faca parte din

vocabularul comun tuturor. Se recomanda alegerea unui adjectiv sau adverb

deoarece acestea sunt mai adaptabile decat un substantiv sau un verb. Cu toate

acestea, simte-te liber sa alegi propriul tau cuvant special.

Tipareste cuvantul, partea sa de vorbire (adjectiv, adverb, substantiv, etc.) si o

definitie sumara folosind litere suficient de mari pentru a putea fi vazute din spatele

salii.

Pregateste o propozitie pentru ilustrarea unui mod de utilizare a cuvantului.

Responsabilitati de dinaintea intalnirii:

Plaseaza cuvantul zilei(scris pe o foaie, tabla, etc.) in fata salii unde sa poata fi vazut

de toata lumea.
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Pregateste-ti o foaie de hartie si un pix pentru a fi gata sa iei notite.
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Responsabilitati pe durata desfasurarii intalnirii:
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sa de vorbire, definitia lui, il folosesti intr-o propozitie si le recomanzi tuturor sa il

utilizeze oricand pe parcursul intalnirii de fiecare data cand au ocazia.

In timpul intalnirii, fii atent la vocabularul fiecaruia. Noteaza-ti fiecare utilizare

ciudata sau incorecta a limbajului (propozitii incomplete sau care isi schimba directia

intr-un moment nepotrivit, erori gramaticale, malapropism, etc.) impreuna cu

numele celui care a folosit-o. Noteaza-l A OAY S | F2f2aAd a/ dz@t yi
ale acestuia) si daca I-a folosit corect sau incorect.

Cand ti se cere de catre Toastmaster sa faci Evaluarea Limbajului tine cont de

urmatoarele aspecte:



o Intimpul evaluarii incearca sa oferi un exemplu de utilizare corecta pentru

fiecare folosire incorecta a limbajului, in loc sa insisti doar asupra erorii.

Noteaza creativitatea fiecaruia in utilizarea limbajului.

Noteaza cum se pronunta corect cuvintele pronuntate gresit.
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Responsabilitati de dupa incheierea intalnirii
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returnezi dictionarul.



"Ah" Counter

Scopul 'ah counter'-ului este de a nota cuvintele si sunetele folosite ca si "carje" sau "pauze
inadecvate in timpul discursului" de catre oricine vorbeste pe parcursul intalnirii.

Exemple:
1. / dz@AYyGS OFINB LRG FA AYyiSNEBSOGAA ySIRSOOFGS
2. Sunete care pot fi "ah, um, err, mm"
3. Expresii sau cuvinte repetitive ca si "Eu, eu" sau "asta inseamna, inseamna" sau "se stie, se
stie ca"
4. Se mai pot intalni si sunete zgomotoase scoase din varful buzelor, din categoria plescaielilor.

Nota: pauzele dintre propozitii nu sunt considerate "pauze in vorbire". Ramane la latitudinea
fiecarui vorbitor sa foloseasca adecavat pauzele de vorbire in discursul sau.

INAINTE DE INTALNIRE
e pregateste o succinta descriere a indatorarilor 'ah counter'-ului pentru a sublinia
atributiile si rolul acestuia in cadrul intalnirii.

INAINTE SA AJUNGI LA INTALNIRE
e ia un pix si o foaie alba de hartie pe care sa faci notite, sau ia o copie goala a fisei "ah
counter" de la 'Sergeant at arms'

IN TIMPUL INTALNIRII

e cand esti prezentat de 'toastmaster-ul serii', ridica-te si prezinta succint rolul 'ah counter'-
ului.

e pe parcursul intalnirii, asculta si urmareste la toata lumea cuvintele si sunetele carja
precum si pauzele lungi (trebuie luat in considerare ca unele pauze sunt adecavate,
folosite pentru a da un efect dramatic, pe cand altele sunt evident umpleri unde vorbitorul
pur si simplu castiga sau trage de timp) folosite pentru a umple pauzele de vorbire si care
nu fac parte din structura logica a propozitiei. Noteaza cate cuvinte sau sunete carja a
folosit fiecare persoana de-a lungul intalnirii.

e cand esti chemat de evaluatorul general in timpul etapei de evaluare, ridica-te si prezinta-
ti raportul.

DUPA INTALNIRE
e numara/calculeaza greselile pentru fiecare vorbitor pe care le-ai remarcat si noteaza
"perlele" pe care acestia le-au scos.
e preda raportul complet si "perlele" colecatate la trezorier pentru a fi consemnate.
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Una dintre capacitatile ce trebuie exersate este aceea a exprimarii unui gand intr-un interval
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ANTERIOR SEDINTEI:
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care vor fi date semnalele de avertizare.

TINAINTE DE INCEPEREA SEDINTEI:
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N TIMPUL SEDINTEI:
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S

-Verde pentru timpul minim stipulat;
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-w 2 (pealitru timpul maxim stipulat;
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minute, succesiunea este:

- verde pentru al 5-lea minut;

- galben pentru al 6-lea minut;
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de timpul alocat.

DUPA SEDINTA:
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de la tine.



