TOASTMASTERS INTERNASIONAAL : JEUGLEIERSKAPSPROGRAM

GIDS VIR  KURSUS KOORDINEERDER

1.  INLEIDING:

1.1  Die kursus is ontwerp om kommunikasie en leierskapsontwikkeling

1.2  Dit is ‘n werkswinkel oor 8 sessies, elkeen 2 ure lank

1.3  Deelnemers leer hoe om toesprake  voor te berei, aan te bied, te beoordeel, vergaderings te hou ens.

1.4  Daar mag geen fooie gevra word nie. Die klub dra die koste

1.5  Klasgrootte is ongeveer 20, met ‘n maksimum van 25.

1.6   Na sessie 8 moet ‘n banket aangebied   word waarby die sertifikate uitgedeel word.

1.7  Die program moet verkieslik voortgaan na  die eerste kursus aangebied is.

1.8  Ko-ordineerders moet  goed voorberei vir sie  verskillende sessies

1.9  Hierdie is ‘n praktiese  kursus. Laat die deelnemers self die vergaderings beheer.

2.  SESSIE 1:

2.1  Doelstellings:

· Verduidelik die  program

· Skep ‘n vriendelike atmosfeer tussen die groep

· Bepaal die groep se huidige vermoëns

· Verduidelik die beginsels van Voorstterskap

2.2  Agenda:

· Roep tot orde

· Kenmekaar oefening

· Bespreking van Voorsitterskap

· Verkies van beamptes vir sessie 1 tot 4

· Evaluasie van huidige  vermoëns

· Bespreking van take vir sessie 2

· Verdaag

2.3  Roep tot orde:

· Ko-ordineerder roep die vergadering tot orde (Volgende sessies doen die President dit)

· Verwelkom die deelnemers, deel handboeke uit en verduidelik die kursus kortliks

· Meld die volgende punte:

· Sukses  word bepaal deur die vermoë om jouself duidelik uit te druk

· Goeie spreekvaardigheid kom deur oefening

2.4  Kenmekaar oefening:

· Vra  deelnemers om ‘n maat te kies (wat hulle nie goed ken nie)

· Hulle moet met mekaar onderhoude voer. Elkeen het 3 minute om vrae te vra oor die maat

· Die groep word weer bymekaar gebring en elkeen moet kortliks sy maat voorstel

2.5  Bespreking van Voorsitterskap beginsels:

· Voorsitterskap en groep bespreking reëls  word in alle organisasies gebruik

· ‘n Goeie voorsitter laat die meerderheid heers, maar laat die minderheid gehoor word. Hy ken die reëls

2.6  Nominasie en verkiesing van beamptes vir sessies 1 tot 4:

· Verkies President, sekretaris en ordemeester

· Verduidelik hul take

· Laat die Presedent oorneem, maar help waar nodig

2.7  Evaluasie van huidige  vermoëns:

· Ko-ordineerder  help dat die nodige vorms ingevul word

· Gee beheer terug aan die President

2.8  Bespreking van die take vir  sessie 2:

· Verduidelik hoe ‘n toespraak voorberei word volgens sessie 2 se materiaal

· Vra deelnemers om sessies 1 en 2 te lees

· Een derde  berei ‘n 4-5 minute toespraak voor vir sessie 2, die ander derdes vir sessies 3 en 4 onderskeidelik

· Gee beheer terug aan die President

2.9  Verdaag:

· President  dui aan die tyd en plek van die volgende vergadering

· Verdaag die vergadering

3.  SESSIE 3 : INLEIDING TOT OPENBARE REDEVOERING:

3.1  Doelstellings:

· Help deelnemers hul  redevoeringsvaardighede ontwikkel

· Maak die  deelnemers bekend met die doel en beginsels van evaluering

3.2  Agenda:

· Roep tot orde

· Aanbieding van toesprake

· Evaluasie van toeprake

· Bespreking van die elemente van ‘n goeie toespraak

· Take vir sessie 3

· Verdaag

3.3  Roep tot orde:

· Prssident roep die vergadering tot orde

· Verwelkom die deelnemers 

· Stel die ko-ordineerder aan die  woord

3.4  Aanbieding van toesprake:

· Verduidelik tydhou aspekte

· Toespraak moet 4-5 minute lank wees plus of minus 30 sekondes

· Groen op 4; Geel op 41/2 en rooi op 5 minute

· Ko-ordineerder  stel die sprekers voor.

3.5  Evaluasie van toesprake:

· President vra die assistent ko-ordineerder om die  doel en beginsels van evaluasie te verduidelik

· Assistent ko-ordineerder verduideli aan die hand van hfst 2

· Evaluasie moet  vriendelik, positief en persoonlik wees, en moet  voorstelle vir verbetering  insluit

· Vermy  opmerkings soos Jy moes...

· Verduidelik dat hy die eerste 2 sprekers sal evalueer, daarna sal hulle mekaar evalueer

· Evalueer uiteindelik die hele vergadering

3.6  Bespreek die elemente van ‘n goeie toespraak:

· Ko-ordineerder verduidelik die elemente van ‘n goeie toespraak soos in  die handboek

· Gee beheer terug aan die President

3.7  Bespreek die take vir sessie 3:

· Die tweede groep moet toesprake vir die volgende sessie berei

· Almal moet hoofstuk 3 lees

· Beheer terug na die President

3.8  Verdaag die vergadering:

· President bedank almal

· Kondig die tyd en plek van die volgende vergadering aan

· Verdaag die vergadering

4.  SESSIE 3 : IMPROMPTU TOESPRAKE

4.1  Doelstellings:

· Laat die tweede groep hulle vaardighede be-oefen

· Laat die  deelnemers toe om  impromptu vaardighede aan te leer

· Laat deelnemers deelneem aan groepbespreking

4.2  Agenda:

· Roep tot orde en lees van  notule

· Aanbieding van toesprake

· Evaluasie van toesprake

· Inleiding tot Tafelredes

· Hersien die beginsels van groepbespreking

· Take vir sessie 4

· Verdaging

4.3  Roep tot orde en notule

· President roep vergadering tot orde

· Verwelkom die  deelnemers

· Vra sekretaris om notule te lees

· Stel die ko-ordineerder voor

4.4  Aanbied van toesprake:

· Verduidelik wer die tydreëlings

· Ko-ordineerder  stel sprekers voor.

4.5  Evaluasie van  toesprake

· Assistent ko-ordineerder lei die groepevaluasie van elke spreker

· Hy evalueer dan die hele vergadering

4.6  Inleiding tot tafelredes:

· Ko-ordineerder verduidelik die belangrikheid om op jou voete te dink

· Organiseer idees vinnig. Beklemtoon:

· Idees moet logies wees en sinvol

· Organiseer deur  standpunt in te neem; verduidelik van jou standpunt; illustreer jou punt; opsomming

· Lei nou ‘n tafelredesessie

· Tydreëling: groen - 1 minuut; Geel 1 ½  minuut; rooi - 2 minute

· Kies onderwerpe relevant vir jongmense

4.7  Hersien beginsels vir Groepbesprekings:

· Verduidelik die doel en beginsels van paneelbesprekings

· Elke  deelnemer moet bydrae

· Niemand se voorstelle moet dadelik verwerp word nie. ‘n Lys van voorstelle moet saamgestel word en later een-vir-een evalueer word

· Ko-ordineerder voer die volgende oefening deur:

·  Verdeel in subgroepe 4-5 sterk

· Elke groep kies ‘n  voorsitter en sekretaris

· Voorsitter lei bespreking

· Sekretaris neem nota’s en gee later terugvoer namens groep

· Gee vir elke groep ‘n probleem om te bespreek en op te los

· Gee  10 minute besprekingstyd

· Na 10 minute, bring groepe terug en laat sekretarisse terugvoer gee.

· Gee beheer terug vir die President

4.8  Take vir sessie 4:

· President  stel assistent ko-ordineerder aan die woord

· Hy herhinner die derde  groep om voor te berei vir die  volgende sessie

· Almal moet hfst 4 lees

· Beheer terug na die President

4.9  Verdaging:

· President bedank almal

· Kondig die tyd en plek van die volgende vergadrering aan

· Verdaag die vergadering

5.  SESSIE 4 : ORGANISEER JOU TOESPRAAK:

5.1  Doelstellings:

· Laat die derde groep hulle  voordragte lewer

· Verkiesing van  beamptes vir die  volgende sessies

5.2  Agenda:

· Roep tot orde en notule

· Tafelredes

· Voorbereide Toesprake

· Evaluasie van toesprake

· Verkiesing van beamptes vir sessies 5-8

· Bespreek toespraak organisasie

· Bespreek take vir  sessie 5

· Verdaag

5.3  Roep tot orde:

· President roep tot orde

· Verwelkom die lede

· Vra die sekretaris om die notule te lees

· Stel die ko-ordineerder aan die woord

5.4  Tafelredes:

· Ko-ordineerder hersien die doelwitte van tafelredes en hoe om gedagtes vinnig te orden

· Tydsreëlings : Groen - 1minuut; Geel  1 ½ minuut;  Rooi 2 minute

· Ko-ordineerder  stel die sprekers aan die woord

5.5  Voorbereide toesprake:

· Ko-ordineerder verduidelik die tydsreëlings : 4 minute - Groen; 4 ½ minute - Geel; 5 minute - Rooi

· Vra assistent ko-ordineerder om  evalueerders vir elke spreker aan te wys.

· Stel die sprekers aan die woord

5.6  Evaluasie van toesprake:

· Assistent ko-ordineerder  vra die evalueerders om hul evaluasies aan te bied

· Die evaluasie riglyn van hfst 4  word gebruik

· Aan die einde  gee die assistent ko-ordineerder ‘n opsomming en evalueer die   program

5.7  Verkiesing van beamptes vir sessies 5 - 8:

· Die President reël die verkiesing van die  nuwe President, Sekretaris en ordemeester.

· Hy verduidelik aan  die nuwe beamptes hulle take

· Nuwe beamptes begin hulle take met die volgende sessie

5.8  Bespreking van  toespraak-organisasie:

· Ko-ordineerder bespreek die belangrikheid van die organisasie van ‘n toespraak

· Verduidelik hoe om dit te doen

· Dit het ‘n opening, liggaam en slot; Die onderwerp is duidelik  ge-identifiseer

· As mens jou idees aan jou luisteraars wil verkoop moet jy uit hulle oogpunt praat

· Die opening moet aandag trek

· Die liggaam bevat jou motiverings

· Die slot moet sterk wees en moet aansluit by die opening

5.9  Take vir sessie 5:

· President vra assistent ko-ordineerder om die take vir sessie 5 te  bespreek

· Hy vra die  deelnemers om hfst 5 te lees

· Hy vra 1/3 van die  deelnemers om toesprake vir sessie 5, 6 en 7  respektiewelik te maak.

· Gee beheer terug vir die President

5.10  Verdaging:

· President bedank almal

· Kondig tyd en plek aan van  volgende vergadering

· Sluit die vergadering

6.  SESSIE 5 : OM TE LUISTER

6.1  Doelstellings

· Een derde van die  deelnemers om hulle gevorderde toespraak aan te bied

· Die toesprake moet op goeie organisasie fokus

· Gee studente meer kennis oor voorsitterskap

· Help deelnemers om luistervaardighede  aan te kweek

6.2  Agenda:

· Roep tot orde en lees van notule

· Tafelredes

· Voorbereide Toesprake

· Evaluasie van toesprake

· Bespreking van Voorsitterskap

· Bespreking van luistervaardighede

· Take vir sessie  6

· Verdaging

6.3 Roep tot orde:

· President roep tot orde

· Verwelkom die lede

· Vra die sekretaris om die notule te lees

· Stel die ko-ordineerder aan die woord

6.4 Tafelredes:

· Ko-ordineerder hersien die doelwitte van tafelredes en hoe om gedagtes vinnig te orden

· Tydsreëlings : Groen - 1minuut; Geel  1 ½ minuut;  Rooi 2 minute

· Ko-ordineerder  stel die sprekers aan die woord

6.5 Voorbereide toesprake:

· Ko-ordineerder verduidelik die tydsreëlings : 4 minute - Groen; 4 ½ minute - Geel; 5 minute - Rooi

· Vra assistent ko-ordineerder om  evalueerders vir elke spreker aan te wys.

· Stel die sprekers aan die woord

6.6 Evaluasie van toesprake:

· Assistent ko-ordineerder  vra die evalueerders om hul evaluasies aan te bied

· Die evaluasie riglyn van hfst 5  word gebruik

· Aan die einde  gee die assistent ko-ordineerder ‘n opsomming en evalueer die   program

6.7  Bespreking van Voorsitterskap:

· Ko-ordineerder bespreek materiaal oor  voorsitterskap

· Voer dan die volgende oefening deur:

· President die voorsitter vir die oefening

· Een van die deelnemers moet ‘n mosie indien

· Ander deelnemers moet dit debatteer

· Soveel moontlik amendamente moet ingebring word

· Voorsitter moet lede  herhinner wat die bepaalde mosie ter tafel is.

· Deelnemers moet die Voorsitter adresseer wanneer hulle praat

· Die voorsitter  sluit die vergadering af met ‘n finale stemming

6.8  Bespreking van luistervaardighede:

· Ko-ordineerder  bespreek die belangrikheid van luistervaardighede

· Om te luister behels ontvang, organisering, interpretering en reageer op informasie

· Goeie luisteraars kyk die spreker in die oë, sit aandagtig en lyk of hulle dit geniet

· Hulle vra vrae en maak  opmerkings

· Oefening:

· Laat elke deelnemer ‘n maat uitsoek

· Laat elkeen 3 minute vertel wat hy/sy gister gedoen het. Alle detail 

· Die ander maat luister

· Na drie minute ruil hulle om en herhaal die oefening

· Na drie minute, bring die groep terug en  laat hulle bespreek:

· Hoe het jy gevoel oor jou maat terwyl hy/sy geluister het?

· Voel jy jou maat het aandag gegee en verstaan?

· Hoe het jy gevoel toe jy geluister het

· Het jy aandag gegee aan wat gesê is?

· Wat het jou aandag afgetrek?

6.9 Take vir sessie 6:

· President vra assistent ko-ordineerder om die take vir sessie 5 te  bespreek

· Hy vra die  deelnemers om hfst 5 te lees

· Hy vra 1/3 van die  deelnemers om toesprake vir sessie  6  te maak.

· Hulle moet konsentreer op gebare in toesprake

· Gee beheer terug vir die President

6.10  Verdaging:

· President bedank almal

· Kondig tyd en plek aan van  volgende vergadering

· Sluit die vergadering

7 SESSIE SES : GEBARE IN TOESPRAKE

7.1 Doelstellings

· Een derde van die  deelnemers om hulle gevorderde toespraak aan te bied

· Die toesprake moet op gebare in toesprake  fokus

· Gee studente meer kennis oor lei en deelname aan vergaderings

7.2 Agenda:

· Roep tot orde en lees van notule

· Tafelredes

· Voorbereide Toesprake

· Evaluasie van toesprake

· Bespreking van gebare in  redevoering

· Oefening in Voorsitterskap

· Take vir sessie  7

· Verdaging

7.3 Roep tot orde:

· President roep tot orde

· Verwelkom die lede

· Vra die sekretaris om die notule te lees

· Stel die ko-ordineerder aan die woord

7.4  Tafelredes:

· Ko-ordineerder hersien die doelwitte van tafelredes en hoe om gedagtes vinnig te orden

· Tydsreëlings : Groen - 1minuut; Geel  1 ½ minuut;  Rooi 2 minute

· Ko-ordineerder  stel die sprekers aan die woord

7.5  Voorbereide toesprake:

· Ko-ordineerder verduidelik die tydsreëlings : 4 minute - Groen; 4 ½ minute - Geel; 5 minute - Rooi

· Vra assistent ko-ordineerder om  evalueerders vir elke spreker aan te wys.

· Stel die sprekers aan die woord

7.6  Evaluasie van toesprake:

· Assistent ko-ordineerder  vra die evalueerders om hul evaluasies aan te bied

· Die evaluasie riglyn van hfst 5  word gebruik

· Aan die einde  gee die assistent ko-ordineerder ‘n opsomming en evalueer die   program

7.7 Bespreking van Gebare in toesprake:

· Ko-ordineerder bespreek materiaal oor  gebare in toesprake

· Beklemtoon die volgende

· Gebruik lyftaal om die effektiwiteit van die toespraak te verbeter

· Gebare, gesigsuitdrukkings en ander liggaamsbewegings toon die gehoor wat jy bedoel

· Elke gebaar moet groot genoeg wees dat almal dit kan sien

· Bewegings moet natuurlik en spontaan wees

· Dit moet ge-oefen word

7.8 Oefening in Voorsitterskap

· Kies ‘n deelnemer om as Voorsitter op te tree - nie die President

· Laat een van die  deelnemers ‘n mosie indien

· Laat die ander dit debatteer en soveel moontlik amendamete indien

· Indien nodig moet Voorsitter die vergadering terugbring na die  spesifieke mosie ter tafel

· Die Voorsitter  sluit die oefening af met ‘n finale stemming

· Gee beheer terug aan die President

7.9 Take vir sessie 7:

· President vra assistent ko-ordineerder om die take vir sessie 5 te  bespreek

· Hy vra die  deelnemers om hfst 5 te lees

· Hy vra 1/3 van die  deelnemers om toesprake vir sessie 7 te maak.

· Hulle moet op stemgebruik en woordeskat fokus

· Gee beheer terug vir die President

7.10  Verdaging:

· President bedank almal

· Kondig tyd en plek aan van  volgende vergadering

· Sluit die vergadering

8 SESSIE SEWE : STEMGEBRUIK EN WOORDESKAT

8.1  Doelstellings

· Een derde van die  deelnemers om hulle gevorderde toespraak aan te bied

· Die toesprake moet op goeie stemgebruik en woordeskat fokus fokus

· Gee studente geleentheid om hul vordering na te gaan

8.2 Agenda:

· Roep tot orde en lees van notule

· Tafelredes

· Voorbereide Toesprake

· Evaluasie van toesprake

· Bespreking van stemgebruik en woordeskat

· Bespreek planne vir sessie 8

· Evalueer eie vordering

· Verdaging

8.3 Roep tot orde:

· President roep tot orde

· Verwelkom die lede

· Vra die sekretaris om die notule te lees

· Stel die ko-ordineerder aan die woord

8.4  Tafelredes:

· Ko-ordineerder hersien die doelwitte van tafelredes en hoe om gedagtes vinnig te orden

· Tydsreëlings : Groen - 1minuut; Geel  1 ½ minuut;  Rooi 2 minute

· Ko-ordineerder  stel die sprekers aan die woord

8.5  Voorbereide toesprake:

· Ko-ordineerder verduidelik die tydsreëlings : 4 minute - Groen; 4 ½ minute - Geel; 5 minute - Rooi

· Vra assistent ko-ordineerder om  evalueerders vir elke spreker aan te wys.

· Stel die sprekers aan die woord

8.6  Evaluasie van toesprake:

· Assistent ko-ordineerder  vra die evalueerders om hul evaluasies aan te bied

· Die evaluasie riglyn van hfst 5  word gebruik

· Aan die einde  gee die assistent ko-ordineerder ‘n opsomming en evalueer die   program

8.7 Bespreking van stemgebruik en woordeskat:

· Ko-ordineerder bespreek die belangrikheid van behoorlike stemgebruik en woordeskat

· Beklemtoon die volgende

· Jou stem is  die belangrikste instrument

· Stem moet vriendelik, natuurlik, sterk en variërend wees

· Gebruik kort  en eenvoudige sinne

· Gebruik  woorde wat duidelik, akkuraat en kleurvol is

8.8 Bespreek van planne vir sessie 8

· Sessie 8 is die finale sessie

· Deelnemers kan self kies wat hul wil doen

· Paneelbespreking; Konferensie; Voorbereide toesprake ens

· Soveel moontlik moet deelneem

8.9 Evaluasie van eie vordering:

· Ko-ordineerder vra elke deelnemer om die evaluasievorm in te vul

· Vergelyk dit met hul vorige vorm wat ingevul is

· As tyd dit toelaat kan deelnemers  hul bevindings met die groep bespreek

· Gee beheer terug aan die President

8.10  Verdaging:

· President bedank almal

· Kondig tyd en plek aan van  volgende vergadering

· Sluit die vergadering

9 SESSIE AGT : WYYS JOU VAARDIGHEDE

9.1  Doelstellings

· Laat deelnemers hul  nuwe vaardighede vertoon

· Beplan die  spesiale geleentheid

9.2 Agenda:

· Roep tot orde en lees van notule

· Aanbied van die  program soos afgespreek

· Evaluasie van die program

· Bespreek van die spesiale  geleentheid

· Verdaging

9.3 Roep tot orde:

· President roep tot orde

· Verwelkom die lede

· Vra die sekretaris om die notule te lees

· Stel die ko-ordineerder aan die woord

9.4  Aanbied van Program soos afgespreek  die vorige sessie

9.5  Evaluasie van sessie

9.6  Bespreking van spesiale geleentheid

· Beplan ‘n vertoon geleentheid

· Kan familie en vriende nooi

· Groep besluit self op agenda

· Verkieslik moet dit gepaard gaan met ‘n banket

· Ko-ordineerder deel sertifikate uit

9.7 Verdaag:

· President bedank almal

· Kondig tyd en plek aan van  volgende vergadering

· Sluit die vergadering

10 SPESIALE GELEENTHEID:

· Groep hou ‘n vertoongeleentheid

· Kan saam met ‘n banket gehou word

· Deelnemers bied hule eie program aan

· Voorbereide toesprake en tafelredes is ‘n goeie idee

· Hou in die vorm van ‘n vergadering

· Ko-ordineerder tree op as Voorsitter

· Daar is geen evaluasies nie

· Handig sertifikate uit

· Maak ook aan die media bekend

SELFEVALUASIE : MY HUIDIGE STANDAARD AS SPREKER

Datum: ...........................................

JA        NEE         

1.  Voel jy gemaklik wanneer jy met ander mense praat ?


.....
.....




.........


2.  Het jy probleme daarmee om onder mense jou idees of sieninge te deel?
 .....
.....

3. Is jy senuweeagtig wanneer jy voor mense praat en het jy hinderlike

.....
.....

praatgewoontes (Um.. A..)

4. Gebruik jy goeie taal en ‘n goeie woordeskat?



.....
.....

5. Luister jy aandagtig na andere en dink oor wat hulle sê? 


.....
.....

6. Wil jy graag verbeter deur hulp van jou  mede deelnemers?


.....
.....

--- 000 ---

SELFEVALUASIE : MY VORDERING
Datum: .......................................

Nadat jy nou 2 toesprake gegee het, aan tafelredes deelgeneem het, aan vergaderings deelgeneem het en na  andere se toesprake geluister het is dit ‘n goeie tyd om jou eie vordering te meet.

Evalueer jouself op elk van die onderstaande vrae.

1
= Uitstekend

2
= Baie Goed

3
= Bevredigend

4
= Kan nog verbeter

5
= Is nog een van my swakhede

	No
	STELLING
	Aan die begin
	Nou

	1
	Ek voel selfversekerd om ‘n toespraak te kan gee
	
	

	2
	Ek geniet dit om voor ‘n gehoor te kan praat
	
	

	3
	Ek het geen probleem on interessante  toespraakonderwerpe te kry nie
	
	

	4
	Ek berei deeglik voor vir elke toespraak wat ek lewer
	
	

	5
	Ek beplan my toesprake altyd met ‘n duidelike doelstelling in gedagte
	
	

	6
	Ek hou altyd my gehoor se behoeftes in gedagte wanneer ek ‘n toespraak beplan
	
	

	7
	Ek kan my idees in ‘n  duidelike logiese  raamwerk organiseer
	
	

	8
	Ek praat met erns en entoesiasme
	
	

	9
	My toespraakopeninge is interessant en  neem die gehoor se aandag gevange
	
	

	10
	Ek ondersteun die hoofpunte van my toesprake  met  relevante inligting en voorbeelde
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