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国际讲演会组织概况 

   以下为国际讲演会组织概况，从全球总部的董事局，经过各个基层领袖，上述本

组织的最终受益者，就是个别会员。 

分区执委会 

[推荐结构] 

分区总监 

分区文教助理总监                                       

分区市场助理总监                                  

分区秘书长 

各分会会长                                                   

各分会文教副会长                                 

各分会会员副会长                                   

分会执委会  

会长 

文教副会长  

会员副会长  

公关副会长  

秘书长  

财务长  

礼宾司 

前任会长 

区执委会 

[推荐结构] 

区总监  

区教育与培训助理总监                    

区市场助理总监                             

各分区总监                                    

地区顾问  

全球总部领导者 

国际总会长 

候任国际总会长 

第一副总会长 

第二副总会长 

前任国际总会长 

 

国际董事 

区域理事会  

区域执委会 

分会会长  

分会文教副会长                                            

 

区域执委会                                               

区域总监 

区域教育与培训总监                                   

区域市场拓展总监 

区域秘书长 

区域财务长 

区域公关 

各区总监 

各分区总监 

前任区域总监 

会员 

分会     

分区      

区  

区域      

地区 

董事局 

全球总部 
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的使命  
我们帮助个人成为更有效的沟通者和领导者。  

区域 的使命 

我们建立新分会并支持所有分会追求卓越。 

分会 的使命  
我们提供互助互益的学习体验，使会员提高沟通和领导能力，最终达到提高自信，

促进个人成长的目标。  
 

的价值观 
 诚信 

 互相尊重 

 服务会员 

 追求卓越 
 

惯用词汇对照表 

80 区惯用词汇 国际讲演会用词 英文词汇 

分会 讲演会 俱乐部 

分会执委 俱乐部干事 

会长 俱乐部主席 

文教副会长 教育副主席 

会员副会长 会员副主席 

公关副会长 公关副主席 

秘书 秘书 

财政 俱乐部财务 

礼宾司 接待官 

尾音赘语记录 哼哈官 

语言评论 语法官 
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 区组织概况 
 

 

  

区总监：胡耀家  

区域总监

 

区顾问 

周爱娥 

陈绍珠 

 

分区 

分区总监  汤丽珠 

友诺士民众俱乐部华语讲演会 

榜鹅园华语讲演会 

友诺士双语讲演会 

新加坡华语演讲会 

白桥正心华语讲演会 

加东华语讲演会 

分区 

分区总监  杨新莉 

大巴窑西华语讲演会 

醉花林华语讲演会 

淡滨尼尚育华语讲演会 

白桥粤语讲演会 

醉花林潮语讲演会 

分区 

分区总监  伍慧箖 

茂桥讲演会 

大巴窑中民众俱乐部华语讲演会 

多妮国际华语讲演会 

碧山华语讲演会 

忠邦华语演讲会 

分区 

分区总监  叶秋凤 

新加坡中华总商会华语讲演会 

大巴窑东精进华语讲演会 

实乞纳心灵双语讲演会 

ACCA华语讲演会 

哥本峇鲁华语讲演会 

分区 
分区总监  邓丽蓉 

杨厝港华语讲演会 

榴梿园华语讲演会 

永春会馆华语讲演会 

华族文化讲演俱乐部 

分区 

分区总监  李 卓 

潮安会馆华语讲演会 

汤申民众俱乐部华语讲演会 

义顺南华语讲演会 

经禧华语讲演会 

新加坡揭阳会馆讲演会 
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区执委团 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

L区总监 胡耀家 DTM 9785 6246     

L1分区总监 杨新莉 9181 3539  L2分区总监 汤丽珠 9664 6418 

L3分区总监 叶秋风 9459 3628  L4分区总监 伍慧箖 8613 7522 

L5分区总监 李 卓 9029 1357  L6分区总监 邓丽蓉 9767 0699 

教育与培训助理总监 蔡顺喜 DTM 8100 6181  市场拓展助理总监 谢曼玉 9115 0792 

公关助理总监 韦 扬 9880 4987  新媒体助理总监 刘艳芬 9671 4981 

特别项目助理总监 林碧娟 9760 8159  秘书长 杨育琛 8268 4394 

财务长 王丽美 9734 1231  审计长 李蓝芬 9696 8963 

L区顾问  周爱娥 8081 9169  L区顾问 陈绍珠 9628 6278 
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区全年活动表 
 

月份 活动 

7月 

 L区执委培训(一)  

 各分会执委交接 

 拟定 卓越讲演会计划 

9月 

 L区与 V 区联办教育工作坊（一） 

 各分会幽默暨评论比赛 

 各分会财政总部缴交会费 

 会长和文教出席 区域理事会（一）  

10月份  各分区幽默暨评论演讲比赛 

11月 
 L区幽默暨评论演讲比赛 

 L区与 V 区幽默暨评论演讲大决赛 

12月  L区和谐日 

2025年 1 月  L区执委培训(二)  

2月  L区新春团拜 

3月 

 L区教育工作坊（二） 

 会内备稿暨即席演讲比赛 

 向总部缴交会费 

4月份  各分区备稿暨即席演讲比赛 

5月 

 L区备稿暨即席演讲 

 比赛 L区与 V区备稿暨即席演讲大决赛 

 80区域年终大会 L区各分区目标达成日 

 年刊资料收集 

 会长和文教出席 区域理事会（二）  

6月 

 分会举行会员大会 

 提名最佳会友、最佳会长 

 提名终身学习奖 

 呈报新一届执委名单 

7月 
 L区表彰大会与交接仪式 

 2024-2025 区年刊发布会 
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区全年活动表 

月份 日期 活动 负责人 

2024年 7 月 27日 L区执委培训(一)  
L2分区总监  

汤丽珠 

9月 7日 L区与 V 区联办教育工作坊（一） 
教育与培训助理总监 
L区蔡顺喜、V区卓爱玲 

10月份 10月份 各分区幽默暨评论演讲比赛 各分区总监 

11月 

2日 L区幽默暨评论演讲比赛 
L6分区总监  

邓丽蓉 

23日 L区与 V 区幽默暨评论演讲大决赛 
L 区总监、V区总监 
胡耀家、卢峻晧 

12月 28&29 日 L区和谐日 
公关助理总监 

韦  扬 

2025年 1 月 18日 L区执委培训(二)  
L5分区总监 

李 卓 

2月 9日 L区新春团拜 
L3分区总监 

叶秋凤 

3月 8日 L区教育工作坊（二） 
教育与培训助理总监 

蔡顺喜 

4月份 4月份 各分区备稿暨即席演讲比赛 各分区总监 

5月 

3日 L区备稿暨即席演讲比赛 
L4分区总监 

伍慧箖 

9-11日 

L区与 V 区备稿暨即席演讲大决赛 

80区域年终大会 

L区总监 和 V 区总监 
胡耀家 和 卢峻晧 

5月份 L区各分区目标达成日 各分区总监 

7月 5日 

L区表彰大会与交接仪式 
特别项目助理总监 

林碧娟 

2024-2025 L区年刊发布会 
L1分区总监 

杨新莉 

 

 注解： 

区域执

委会会议 

:各分区总监/各区总监出席 

区域理事

会会议

:各分会会长和文教/各分区总监/区总监出席 

分会执委培训 :各分会至少 4位执委 出席 
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L区分会例会日子和地点 

分区 分会 每月例会日子 地点 

L1 

大巴窑西华语讲演会 
第三个星期二 

淡滨尼尚育华语讲演会 第二个星期四 

醉花林华语讲演会 第四个星期一 

白桥粤语讲演会 第三个星期五 

醉花林潮语讲演会 第四个星期四 

L2 

友诺士民众俱乐部华语讲演会 
第三个星期四 

榜鹅园华语讲演会 
第二个星期二 

友诺士双语讲演会 第四个星期四 

新加坡华语演讲会 第一个星期四 

白桥正心华语讲演会 第三个星期一 

加东华语讲演会 第一个星期四 

L3 

新加坡中华总商会华语讲演会 
第二个星期三 

第四个星期三 

大巴窑东精进华语讲演会 第四个星期二 

实乞纳心灵双语讲演会 第四个星期四 

华语讲演会 第二个星期四 

哥本峇鲁华语讲演会 第一个星期二 
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 L区分会例会日子和地点 
 

分区 分会 分会例会日子 地点 

L4 

茂桥讲演会 
第二个星期三 

第四个星期三 

 

 

大巴窑中民众俱乐部华语讲演会 第三个星期四 

多妮国际华语讲演 第四个星期五 

碧山华语讲演会 
第一个星期二 

第三个星期二 

忠邦华语演讲会 
第一个星期二 

单月第三个星期二 

L5 

潮安会馆华语讲演会 第二个星期一 

汤申民众俱乐部华语讲演会 
第二个星期二 

第四个星期二 

义顺南华语讲演会 第一个星期一 

经禧华语讲演会 第二个星期一 

新加坡揭阳会馆讲演会 第二个星期五 

L6 

杨厝港华语讲演会 
第二个星期五 

第五个星期五(线上) 

暂时

榴梿园华语讲演会 第三个星期一 

永春会馆华语讲演会 第一个星期一 

华族文化讲演俱乐部 第三个星期四 
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区分会执委名单 

L1 分区总监 杨新莉 
会长/主席 文教副会长 会员副会长 公关副会长 秘书 财政 礼宾司 前会长 

大巴窑西华语讲演会 

刘艳芬 
96714981 

林俊杰 
96421754 

严伟慷 
98785591 

林明娟
97714249 

许志慧 

97551272 

张美梅 
97607836 

刘裕荣 
97316581 

丘曣厢 

98551989 

淡滨尼尚育华语讲演会 
施 琪 
90056377 

李明凌 
92260383 

许三弟 
97503018 

林俊杰 
96421754 

李瑞兰 

98191590 

罗国顺 

91829438 

李伟星 

96829708 

施 琪 
90056377 

醉花林华语讲演会 
黄莉珠 
93414927 

单 峰 
96526938 

洪再茂 
92710708 

沈俊明 
98158318 

张 筠 

98320988 

曹玉云 

96183294 

黎文顺 

98717939 

方萍 

96212590 

白桥粤语讲演会 
陈惠贞 
90221059 

符少霞 
97521724 

庄爱莲 
90465722 

林润棠 
90677769 

陈蕴梅 

96681880 

关洁明 

98177910 

林慧明 

91810853 

冼耀德 

96576486 

醉花林潮语讲演会 
陈舜梅 
98283896 

吴舜音 
98480543 

许俊忠 
96707170 

林兰卿 
98470078 

黄圆芳 
96804975  

陈素玲 
96795560 

姚美珠 
91416715 

蔡鐀莹 
97981769 

 

L2 分区总监 汤丽珠 

会长/主席 文教副会长 会员副会长 公关副会长 秘书 财政 礼宾司 前会长 

友诺士民众俱乐部华语讲演会 
宋健龙 

98150596 

邱永梅 

86916768 

林政雯 

96710068 

陈保谕 

96777333 

洪俊智 

98167813 

谢曼玉 

91150792 

蓝生松 

91645683 

迟秀芝 

96396718 

榜鹅园华语讲演会 
张迎祥 
96263303 

倪梅慧 
97873402 

胡佛成 
80583068 

陈宝莲 
91524943 

吴仕伟 

83096182 

李蓝芬 

96968963 

黄巧仙 

97364687 

倪梅慧 

97873402 

友诺士双语讲演会 
李锦泉 

82820698 

杨 慧 

98770668 

周福祥 

91857831 

严伟慷 

98785591 

周爱娥 

94897768 

孙 硕 

97739148 

薛丽卿 

82189194 

周福祥 

91857831 

新加坡华语演讲会 
陈明川 
91916550 

陈惠欣 
88008824 

郭丰彦 
97440684 

李振芳 
96206088 

李汶煊 

91802809 

佘柔颖 

97932229 

杨淯鑫 

81630938 

陈 瑾 

96438139 

白桥正心华语讲演会 
汤丽珠 
96646418 

杨文心 
96661933 

黄淑华 
98412572 

沈和坤 
93664082 

李佩德 

97252655 

吴慧君 

98223929 

洪亚好 

97416827 

谭丽瑾 

84981683 

加东华语讲演会 
周爱娥 
94897768 

谢曼玉 
91150792 

冯清华 
97320796 

谢蕾蕾 
97723643 

周福祥 

91857831 

汤丽珠 

96646418 

刘锦文 

82994435 

- 
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区分会执委名单 

L3 分区总监 叶秋凤 
会长/主席 文教副会长 会员副会长 公关副会长 秘书 财政 礼宾司 前会长 

新加坡中华总商会华语讲演会 
王光武 
87259520 

郭 笋 
81392048 

吴庆建 
94876351 

叶清华 
98712104 

孙慧娴 

84986879 

陆 颖 

96329530 

王仁伟 

91198551 

姜 舒 

96567592 

大巴窑东精进华语讲演会 
周爱娥 
94897768 

卓凯帝 
97768932 

黄国荣 
97868116 

郑福安 
97408981 

林素璘 

97863274 

张迎祥 

96263303 

林俊杰 

96421754 

甘慕荣 

97602781 

实乞纳心灵双语讲演会 
白婕欣 
81767374 

阳 阳 
85918316 

王瑞贤 
98568652 

邱宝玲 
97399606 

蔡育莲 

87568825 

文传茗 

91448822 

林保龄 

97810761 

香善怡 

82340621 

华语讲演会 
黄莲姬 
96334728 

许素仪 
97915669 

杨易霖 
94990131 

梁 辉 
97883210 

何淑雅 
91520741 

张 丹 
90678483 

李建威 
98289766 

杨 波 
90065308 

哥本峇鲁华语讲演会 
陈人頡 
97543018 

于卓卉 
81429379 

庄爱莲 
90465722 

李文俊 

94513041 

闫洪改 

92960103 

许为胜 

96368913 

钱莉家 

87325556 

李文俊 

94513041 
 

L4 分区总监 伍慧箖 

会长/主席 文教副会长 会员副会长 公关副会长 秘书 财政 礼宾司 前会长 

茂桥讲演会 
蔡璲因 

81280522 

张秀娟 

91777572 

郭成惠 

82826413 

周思颖 

85335719 

柯美羽 

92327213 

许荔云 

97867189 

黎文顺 

98717939 

陈佩汕 

97938691 

大巴窑中民众俱乐部华语讲演会 
陈梅英 
97379001 

卓凯帝 
97768932 

胡裕初 
90125005 

符之玮 
96834186 

甘慕荣 

97602781 

曾祥光 

90610932 

萧莉蒗 

98273016 

曾祥光 

90610932 

多妮国际华语讲演 
蔡杰宏 

91770803 

戴锦德 

93802552 

陈淼粦 

97867483 

骆富强 

90110790 

黄圆芳 

96804975 

黄稚璞 

96360145 

苏凯立 

90678220 

戴锦德 

93802552 

碧山华语讲演会 
李艳萍 
96523134 

张美梅 
97607836 

符栩溪 
93693108 

黄秋雅 
97496631 

姚福清 

89389887 

陈酥桦 

96457686 

陈柠宇 

84187955 

姚福清 

89389887 

忠邦华语演讲会 4 
陈春敏 
92472776 

杜义俊 
81862871 

罗丽芬 
94745109 

林 喆 
89026846 

韦 扬 

98804987 

沈丽敏 

83210819 

陈桂珠 

92266217 

陈俊杰 

90930623 
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区分会执委名单 

L5 分区总监 李 卓  

会长/主席 文教副会长 会员副会长 公关副会长 秘书 财政 礼宾司 前会长 

潮安会馆华语讲演会 
李得祯 
91546018 

杨育琛 
88955458 

冼桥辉 
87116255 

李静明 
82007179 

王秀静 

90668121 

许秀英 

92988079 

朱碧 

91010240 

冯俊秋 

96690313 

汤申民众俱乐部华语讲演会 
陈国樑 
93394921 

高日伟 
92716457 

关明强 
91692131 

罗志良 
96368834 

林秋凭 

90083828 

温伟民 

90289099 

陈建来 

91838943 

王卫兵 

85115506 

义顺南华语讲演会 
陈向雪 
90500437 

吕婉嘉 
90678500 

蔡玥瑶 
87568825 

杨合興 
98784696 

黄爱琴 

97351562 

庄露珍 

98358040 

翁素美 

96955398 

杨合興 

98784696 

经禧华语讲演会 
郑映屏 
96221803 

何昀龙 
94574083 

庄骐祯 
96431425 

陆泳德 
94872385 

周伟荣 

96380886 

林宝莲 

96339480 

郭书娴 

97590200 

王珮云 

89314338 

新加坡揭阳会馆讲演会 
陆玉兰 
82002650 

陆玉娥 
83395008 

林碧娟 
97608159 

谢赛英 
90693670 

林月英 
92470721 

郑赛玉
94559454 

姚美珠 
91416715 

林月英 
92470721 

 

L6 分区总监 邓丽蓉  

会长/主席 文教副会长 会员副会长 公关副会长 秘书 财政 礼宾司 前会长 

杨厝港华语讲演会 
吴嘉玮 

92708813 

云月菊 

97477608 

潘念欣 

81860178 

叶永平 

98357248 

余思颖 

86456104 

罗立沣 

81642109 

张峻豪 

98942309 

曾华优 

97805316 

榴梿园华语讲演会 
严玉娇 

90626281 

戴淑芳 

96977343 

林晓燕 

97853069 

陈宝莲 

91524943 

李会生 

82017971 

洪佩琳 

96401100 

张天成 

96716218 

戴淑芳 

96977343 

永春会馆华语讲演会 
李蓝芬 

96968963 

徐德梅 

97700667 

彭秋兰 

94600072 

戴锦德 

93802552 

李 璇 

85903299 

杨玉冰 

96367966 

林淑姿 

98757667 

林黎鹭 

90032284 

华族文化讲演俱乐部 
翁嘉鸿 
97709625 

翁慧贞 
94877409 

洪再茂 
92710708 

马林添 
96655998 

许志慧 
97551272 

任重远 
97623329 

章 立 
97357230 

翁嘉鸿 
97709625 
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区分会例会日历表 
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简介 

 

作为 分会选举出的一名执委，您有机会帮助分会迈向成功，同时

获得宝贵的实际领导经验。 帮助人们在职业与个人生活学习成长

的同时，提供获得实际领导经验的机会。 

作为一名分会执委，您在实现 使命的过程中，将

发挥关键作用，帮助会员成为更有效的沟通者和领导者。 

作为分会执委，您有登录在线工具网页 的权限，这个网页能帮助

您方便地处理俱乐部事务。提供 教程，可帮助您熟悉网页。访问 

，使用您的用户名和密码登录 

。进入后， 会列出您担任执委的所有分会。选择您要查阅、

更新或打印信息的分会。 

 

通过 ，您可以： 

 提交会员申请表 ，但新会员/双重会籍会员/恢复会籍会员--转会申请表，不能

通过 提交 

 提交会员到期费用的付款 

 查看分会收据和陈述 

 提交教育奖项 

 更新分会联系方式、会议信息以及分会背景特征 

 分派分会执委 

 查看分会会员花名册并更新会员的联系方式 

 查看和更新分会的标准选项表附录 

 查看分会的获奖奖项和成就 

 查看分会的 “卓越讲演会计划绩效报告” 

 确认会员演讲比赛的参赛资格和代理任务 

 查看并下载分会周年证书 

作为一名分会执委，您将解决会员之间的矛盾，规划分会的活动，或者向其他志

愿者分配重要的任务；根据职责所需，您还要及时向全球总部交付文件、到期的

分会会费或会员报告。 

 

http://www.toastmasters.org/ClubCentral
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分会的管理 
 

分会执委有很多机会参与 的分会管理工作，或

与分会有关的外部管理工作。作为一名分会执委，您有机会与区域领导交流，

参加分区和区域理事会会议，选举领导及就重大管理事务进行投票。 

 

分会的执行委员会 

在 中，各分会的执行委员会由八名执委，分别由会长、文教副

会长、会员副会长、公关副会长、秘书、财政、礼宾司和前任会长组成。 

Club Central 权限会授予分会会长、文教副会长、会员副会长、公关副会长、

秘书、财政和礼宾司登录。 

会长担任分会执行委员会负责人。 

分会执行委员作为一个团队，对会内所有事务和行政事宜进行管理。 

 

分会执行委员会会议  

分会执行委员会在必要时召开会议，讨论分会事务，每个月召开两次或一次会

议，召开会议的频率由执行委员会自行决定，但是新选举的委员会必须在其任

期开始时，召开会议，讨论预算，完成或更新分会成功发展计划。 

分会执行委员会的大多数成员，即超过半数，就构成对委员会处理事务进行投

票所需的法定人数。分会执行委员会做出的所有决议，都必须通过分会审批。

如果执行委员会的决议未通过分会审批，则该决议无效。 

 

分会执行委员会的职责 

1. 拟定分会预算 

2. 完成一项俱乐部成功发展计划 

3. 为卓越讲演会计划取得成功，制定策略 

4. 必要时，组建并监督其他分会委员会 
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分会领导的职责 
 

1 分会会长 
 

会长职责 
主持会议 会长负责召开并主持每次分会、事务和执行委员会会议。负责例会流

程，并且确保议程顺利进行。作为会长，必须在例会进行中，掌握流程相关事务，

并且根据《 》规定的议事规则来举行

例会，关注分会的质量和会员体验。 

 

获得卓越讲演会奖励 会长必须与所有分会执委通力合作，以达成卓越讲演会计

划的目标，包括鼓励会员取得教育成就，招募会员并维持会员人数，带领执委参

加执委培训，准时缴纳会员会费，提交执委名单或其它相关文件。会长必须在分

会的会议上表扬会员成就，颁发证书以资鼓励，亲自致函祝贺会员，另外还要适

时在公开场合表扬分会会员的优越表现。例会最佳表现奖，例如：最佳备稿作业

员、最佳即席讲员，最佳作业评论员等。 

 

 经理  经理通过  确认培训、审批请求

以及追踪进度，帮助会员在 学习体验中取得进步。俱

乐部必须确保这些干事中，至少有一名能够完成  经理的任务。 

 

职责概述  

会议前 

 询问文教副会长，了解在会仪上是否有需要特别奖励的会员。 

 询问会员副会长是否要在会议上介绍新会员。 

 计划分会事务。 

 审查会议的必要议事程序。 

会员到会后 

 查看会议议程。 

 在会场门口迎接来宾与会员，向其表示欢迎。 

会议中 

 按照预定的时间，准时召开会议。 

 介绍来宾。如果举行在线会议，会长应与其他分会执委在预定时间之前开启  

  会议，欢迎来宾。 
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 为来宾简单介绍会议相关活动。 

 介绍会议主持人。 

 举行事务会议。 

 宣布下次会议的日期、时间和场所。 

 宣布任何与会务有关的信息。 

 准时结束会议。 

会议之外 

 参加分区理事会和区域理事会会议投票。 

 代表分会参加国际峰会的年度事务会议并行使投票权，或凭分会代理书

授权某一会员参加国际峰会。 

 在任期结束前，指派委员会成员负责分会的审计委员会工作。 

 于下一任期开始前，委派领导委员会提名新的分会执委。 

 安排执行委员会会议时间并主持该会议。 

 

 

会长常见情况处理  
 

情形/场景： 可能的解決方法： 

担任职务的会员

原计划参加会

议，但临时无法

参加会议。 

协助会议主持人安排其它无职务的会员来接替。 

如有必要，会长可亲自代理该事务。这是从 

（成功俱乐部系列）或 

（晋级演讲者系列）中学习的

的绝佳机会。 

分会执委表现不

佳，经常缺席例

会或是无法履行

其职责，加重了

会长的负担。 

立即与该执委见面，询问其需要哪些帮助。鼓励该执委

寻 求发展并利用其职位需要的技能。同时检讨自身的

领导方式。自我反思，该执委所面临的问题是否由您所

造成。 

有会员寻衅滋

事，干扰甚至妨

碍分会会议。 

立即联系该会员，与之沟通并听取其想法。为该会员指

派任务，使其专注于某项工作。向其解释有秩序、积极

的会议对团队成员很重要，避免使其感到自己被孤立。 
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2 文教副会长 
 

作为文教副会长，职责是安排会员演讲及核实项目完成进度，并且适时提供相

关资源，解答会员关于教育项目、演讲比赛和俱乐部导师计划的问题。对于会

员来说，您是非常重要的 知识来源，因此熟知任何

教育计划有关内容是您的首要工作。 

 

文教副会长职责  

协调安排分会日程 您至少需要提前三周进行分会的日程规划，确保所有会议

职位都有合适的人员担任，一般新会员不应在第一次参加会议时，就担任会议

的主持人。 通过公共社交渠道或是电子邮件等其它方式，定期发布会议安排，

使所有会员都能提前根据会议内容进行准备或调整。 

 

支持教育项目 向会员解释  学习体验。在会员参加

的两次会议中，让他们确认是否收到欢迎新会员的电子邮件。建议他们按照电

子邮件中的说明，进行操作，尽快选择学习路线，开始初试啼声演讲。  

询问会员对于现有学习路线是否有疑问，让他们了解难度逐渐增加的所有 5 

级课程以及从第 3级开始的选修课程。告知会员有关教育成就的信息，包括有

个人姓名的数字徽章、证书和资质等。 

督促并鼓励所有会员按照学习路线学习。协助会员安排演讲、及时批准 

 级别完成请求、确保会员符合条件后即可在 上获得级别

完成学分。当会员完成一条学习路线的所有 5 个级别时，庆祝他们取得的成绩

并鼓励他们选择下一个路线。 

 

经理 由文教副会长担任，负责管 学

习进度。 经理通过  确认培训、审批请求以及追踪

进度，帮助会员在 学习体验中取得进步。 

 

规划演讲比赛 详细阅读《演讲比赛规则手册》（书目编号 CS1171），并将其作

为规划演讲比赛的依据，同时确认所属本区域将举办的演讲比赛的内容和日程

安排，并依此规划分会的演讲比赛。 

 

管理导师计划 为每名新会员安排一位导师，并且持续追踪导师与新会员之间

的互动。鼓励会员完成 导师计划，让正在进行或已完成该计划的会

员担任导师。 
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职责概述 

会议前 

 在会议开始前五到七天，再次确认指派的任务是否有问题。 

 为会议主持人提供支持，协助确认会员在会议中的任务，如有会员临时

缺席，协助指派代理。 

 在下次会议中，如有会员将获得教育奖，通知会长进行相关准备。 

会员到会后 

 确认会议中任务的会员已经到达，并且准备妥当。 

 提醒在会议中担任职务的会员，为作业员安排评论员。 

 协助会议主持人进行缺席会员的任务代理。 

 与来宾寒暄并询问其是否有参加会议活动的意愿 

 如果有来宾愿意参与，要告知主持人可邀请来宾参与即兴演讲，同时 

也请会长在会议开始时介绍这些来宾。 

会议中 

 询问会员是否有已完成的级别需要在 上进行确认。 

 取得教育成就时，给予会员认可。 

 当分会会长缺席时，主持会议。 

 解答会员关于 教育计划或演讲比赛的相关问题，如当场

无法回应，会后查找答案。 

在会议之外  

 参加分区理事会和区域理事会会议并投票。 

 

文教副会长常见情况处理  

 

情形/场景： 可能的解決方法： 

要规划令人满意

的分会并且能达

成 

教育计划，是一

件非常困难的事

情。 

做充分准备，提前一到两个月制定计划，并且将

信息公布在分会的网站上，让所有人都能看到，

或分会的会议上展示计划。 

安排会员承担从最简单到难度最大的工作，例

如，让每名新会员先从最简单的表达想法开始，

再担任尾音赘语记录员、计时员等，逐渐加重角

色任务，直到新会员累积足够经验来进行演讲，

最终成为会议主持人。 
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会员不能积极投入

指派的例会职务。 

鼓励会员在会议前进行讨论，同时确认当前会议中

被指定例会职务的会员是否能够履行其职责。强调

会员参与和投入的重要性，并定期对于他们在开展

优质会议中提供的帮助给予认可和致谢。 

资深会员拒绝完成 

 中的项

目，不再想要参加

教育项目。 

联系该会员，询问您能帮他做些什么。鼓励和激励

他们 熟悉 。如果可以，拨些时间引

导这些会员完成他们在 中的第一个项

目。尽可能清楚地阐述 的好处，提醒

他们在分会体验的核心，即演讲、评论、领导力和

文化，并没有改变。如果会员习惯使用纸质材料，

向他们说明可订购的纸版学习路线手册。 

 

 

3 会员副会长 

 

会员副会长职责  

招募新会员 负责带领分会持续增加会员人数。以每月增加一名新会员为目

标。如本会目前仅有不到 20 名会员，则应设法尽早在 6月 30日之前达到 

20 名会员。 

 

执行会员发展竞赛分会计划: 你负责组织并推动分会参与“ （史麦

立奖）”评选， （"勇于发言"殊荣）与

（"争分夺秒"殊荣）会员招募竞赛。 

 

个人会员计划 鼓励会员招募 5名、10名或 15名新会员，争取获得分会发起

人奖。 注意：仅注册新会员并不具备获得奖励的资格。要获得奖励资格，会

员必须对加入本分会的新会员、双重会籍会员或恢复会籍会员发挥影响力。 

 

协助来宾 回复可能成为会员的人士的电子邮件、来电或是其它咨询，并且鼓

励其参加下一次俱乐部会议。积极和来宾互动，并且鼓励其他会员创造一个

让来宾感到宾至如归的氛围。  

 

处理入会申请 您负责收集并处理入会申请流程涉及的文件，收取新会员年

费并收集入会申请表格，然后交由财政进行处理。 
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组建会员委员会，以审核所有新会员申请，并参与审核工作。确保新会员加入

时以分会会员的多数票通过。为新会员准备投票，同时准备其入会仪式。  

 
职责概述  
会议前 

 制定上次会议结束后新加入的会员名单，并联系会长，于下次会议为

新会员举行入会仪式。 

 准备《 》以便在会上向来宾发放。 

 联系未回访的来宾以及近期未参加会议的会员，以友好的态度说服并

鼓励他们参加下一次会议。 

会员到会后 

 在会场门口迎接所有来宾与会员，欢迎他们莅临。 

 向所有来宾发放《 》（书目编号 387）。 

 回答来宾关于分会的任何问题。 

会议后 

 与来宾会面，并向其说明加入讲演会可以带给他们的帮助。 

 邀请来宾加入分会成为会员，如他们对此犹豫不决，则邀请他们参加

下次例会。 

 协助有意入会的来宾填写会员申请表 

会议之外 

 参加分区理事会会议并投票 

 

 

会员副会长常见情况处理 
 

情形/场景： 可能的解決方法： 

分会面临会员

流动性大，或

会员在登记后

仅留下数周便

离开的问题。 

鼓励会员保持活跃的会议氛围、按时开始并结束会议，并 

通过特殊安排、主题会议或邀请嘉宾演讲来丰富活动。积

极联系较少出席的会员，邀请他们参加特殊活动。调查流

失会员不再续费会籍的原因。选出一位“茶点负责人”来

准备每次会议的食物。经常表扬会员取得的成就，不论成

就大小。邀请新来宾加入，以填补不常出席会员的空缺。 
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分会在寒假或

暑假期间流失

会员。 

在一月份和九月份规划特别的活动；在假期结束后，积极 

主动联系会员，让他们有回来参加会议的动力。 

您的分会因企

业裁员而在短

期内流失大量

会员。 

组织非会员演讲培养活动，吸引企业内部员工加入，同时

通过企业内部网发布本分会的相关信息或是其它信息。如

果符合贵公司政策，讨论将分会类型改为社区型。 

 

 

 

4 公关副会长 

 

公关副会长职责 

宣传分会 负责对内和对外宣传分会的相关信息，通过媒体渠道传达给不同

的受众。公布分会例会时间和场所。 

在各大社交渠道，例如 ， ， ， ， ，

，不限于 上制作本分会专属页面，持续更新。确保分会社

交网络账号清楚明确，不会与现有 帐号混淆。

与下一任执委分享登录名和密码，保证网站更新信息。 

 

以下是 使用社交媒体推广分会、提高当前会员参与度并吸引

新会员的方法。 

 

更新分会网站的信息 确保网页中关于分会联系方式的信息正确且易检索。

此外，还应查看分会是否列于 上。 

定期更新分会网站上的信息，加入近期活动、增员计划结果、演讲比赛等。 

通过网站表扬会员所取得的成就，例如教育奖、演讲比赛获奖者以及卓越讲

演会计划目标达成者。 

 

保护 品牌，商标和版权 通过保护 的品牌、

商标和版权，您可以确保向位于任何地方的分会都传达同样的消息、从而提

高对 的理解和全面了解。 
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公关副会长常见情况处理  
 

情形/场景： 可能的解決方法： 

您的新闻稿未

被媒体采用。 

确认您寄出的内容符合各媒体所要求的格式，确认照片

大 小及品质符合要求。找到并联系合适的媒体，向其确

认发布新闻稿的正确流程。 

您没有足够的

时间为分会和

分会活动进行

宣传。 

尝试选择时间和资源投资回报率最高的方式进行宣传。 

社交网站永远都是最佳的选择；最简单的方式就是通过

社交圈进行推广。 使用 ， ，

， ， ， ，不限于

来保持与会员沟通、分享照片并且发布分会的

最新消息，也可以向其他会员授权并鼓励其提供帮助。 

您不知道您的

公关工作是否

成功。 

询问每一位来宾对于您的分会的见闻，并记录下这些反

馈，同时也对来信或者来电咨询本分会情况的人进行调

查，以投入更多精力和资源到有效的宣传方式上。 

 

 

5 秘书 

职责是维护所有分会的相关记录，管理分会文件，处理信函，以及在每一次

会议及执行委员会会议上做会议记录。此外，您还负责更新并发布目前已缴

交会费的会员名单，并在全球总部网站上更新执委名单。 

 

维护档案 维护分会档案，包括会议记录、申请、决议案和来往信函。  
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文件名称                       _                   须保存的时间 

分会的章程 

                     永久  

会员名单                                             永久  

分会执委协议和发布声明                               永久 

会议记录和出席记录                                   永久  

法律、争议或重要信函                                 永久  

杰出分会计划绩效报告                                 永久                                            

年度财务报表                                         永久                                                                   

取消的支票                                           七年 

银行对帐单                                           七年 

分类帐                                               七年 

审计报告                                             七年 

内部报告（包括执委和委员会报告）                     五年  

常规信函                                           三年  

已签署的入会申请表 时间长度：应妥善保管。申请的保留期限取

决于您所在分会或国家的隐私规定。 

遵守当地有关记录保存和个人及财务资料的所有法律、法规和条例。文件

保留期限，应当优先遵守当地的法律法规。 

 

 经理  秘书支援文教副会长担任管理  

 学习体验的  经理的职务。  经理通过 

 确认培训、审批请求以及追踪进度，帮助会员在 

 学习体验中取得进步。只有会长、文教副会长和

秘书才能登录  经理页面；分会必须确保至少有一名能够完成 

 经理的任务。 
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秘书常见情况处理  
 

情形/场景： 可能的解決方法： 

很难做到在参

与会议的同时

做会议记录。 

若您打算在事务会议上提出重要议题，可以请另一位会员 

暂时代替您做记录。 

会议记录过于

详细或过于简

洁，难以取得

平衡。 

在事务会议和分会执行委员会会议上，尽可能将记录重点

放在表决内容以及任何与表决相关的信息上。务必要记录

会议举行的时间和地点、与会人员及其职位、下次会议的

任务及任何需要进一步讨论的重点议题或任务。 

前任秘书未将

分会的文档整

理好。 

追踪任何必需的文件，包括分会章程、附录、会议记录、

决议以及相关信函。 

如有必要，用分会资金购买便携式档案柜或其它小型的资

料夹，来整理档案。开发、维护一种简易高效的存档系

统，向下一任移交。 

 

 

 

6 财政    
您的职责是分会的会计，管理分会的银行账户，开具行政委员会同意的支票，

以及保管会员会费和分会的其它收益。此外，您还负责缴交会员会费给全球总

部（连同续会会员的姓名），并且维护分会保持即时、正确且最新的财务记录。 
 

财政职责 
监管财务资料 您负责制作和监管分会的预算。 

 与分会执行委员会商讨并于 财政年度之初设立预算。  

 管理分会的银行帐户。每个月进行存款、支出以及手头现金的对帐。 

 各分会负责确定其所在城市、州、省、国家的报税或其它法律规定，

以及提交适当表格（如需要）。 

 将分会的财务情况移交给下一任财政。 

收取会员会费 您负责收取会员会费，并准时在 9 月底及 3 月底之前缴交 

 全球总部。 
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支付帐单 您负责开立支票，用来支付分会活动的必要费用。为秘书所购买的

分会用品和器材，例如缎带、讲台、计时装置以及宣传材料等付费。 

接收 发出的账单并支付款项。 

由执行委员会授权，支付会议的经常支出，例如会议场地租金和餐点费。 

您必须对分会所有财务交易情况做清楚、准确的记录。 

 

财政常见情况处理 
 

情形/场景： 可能的解決方法： 

会员及时向分会缴交会员会

费，并且会员拥有收据，证明

其已经向分会缴费。但是，作

为财政，您并未在规定期限

前，将会员会费付款上缴至全

球总部，导致该会员失去参加

演讲比赛的资格。 

很遗憾，这样的情况并没有任何事后补救

的余地，因此必须提前尽量避免。作为财

政，您的职责是准时上缴所有会员会费。

如果您没有做到，其他俱乐部会员就要承

担后果。 

您无法动员会员提早缴纳会费

续费。 

将分会的缴费日期，定在全球总部缴费日

期前的几周时间，向不愿按规定行事的会

员解释后果，例如，如不按时缴纳费用，

不仅会失去参加演讲比赛的资格，还将失

去获得教育奖项的资格。 

前任分会财政所作的记录不充

分。 

在任期开始时，获得所有可用的记录，并

审阅审计委员会的报告。开始高效全面地

进行分会财务监督，并在任期内建立一种

简易的簿记系统，并为下一任准备好完整

的程序记录。 

 

 

7礼宾司 

 

礼宾司职责  

管理分会的财产 您负责保管分会的标语、惊堂槌、讲台、奖项缎带、各类用

品及其它设备，并确保这些物品的安全和完备。 
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提前到达会议现场，进行会场布置。会议结束之后留下，对会场进行整理和清洁。 

 

协调分会会议场地 您是会场租借方与分会之间的联系人。至少提前三周与会

场租借方确认，并即时告知会议活动的相关变动。 

 

满足残障人士的特殊需求  选择活动场地并做准备时，务必要满足残障人士

的特殊需求。在举办活动之前，先联系来宾以确定是否有特殊需求，并在选择

场地时将这些需求考虑进去。切记，您应负责为所有来宾举办尽可能圆满的活

动，参与者在活动结束离开时都能感到满意。 

对会议空间的适当在意和关注，不仅体现了身为分会一员的自豪感，也体现了

对会员和来宾的关爱，这是为分会赢得好感的重要因素。 

 

常见会议变动 

 更改会议场地 

 更改会议日期 

 规划特别活动 

如果您的分会属于企业内的分会，则应遵守企业内部场地租借规定。 

 

职责概述 
举行会议前 

 在会议前几天确认会议场地租借完成。 

 确保有空白选票可用于投票。 

会员到会后 

 至少在会议开始前 30分钟，完成场地和设备的准备和布置工作，

以确保会议准时开始。 

 布置桌椅。 

 将演讲台摆放妥当，将惊堂槌、标语、会旗（如需要）、计时灯、

选票、奖杯和缎带布置在适当的位置。 

 在会场门口摆放一张桌子，上面放置宣传册、名牌、手册、分会时

事通讯以及 杂志供会员参阅。 

 检查会场的温度，如果温度过高或过低，进行适当的调整。 

 要求所有来宾签到，并向来宾发放名牌，在会议时佩戴。 
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会议中 

 如有餐饮，协助餐饮服务人员。 

 如有需要，协助收集当次会议的奖项选票并且协助统计。 

会议后 

 将会场恢复成原样。 

 将所有器材打包，并存放于安全场所。 

 将场地内不需要的物品、垃圾整理并清除。 

 

 

礼宾司常见情况处理 
 

情形/场景： 可能的解決方法： 

要提早到达会

场并完成会场

布置工作。 

如果您的工作或个人的行程过于忙碌，可请分会的志愿

者 协助，也可请新会员帮忙。 

平时准备一套最简便的会场布置流程，即使在时间不充

裕的情况下，也能快速将会议必需的物品、设备准备

好。 

参加会议的会

员人数超过现

有场地可容纳

的范围，需要

寻找新的场

地。 

首先，在原场地的同一栋建筑内，寻找同一时段空出来

的较大场地。如果同时段同一栋建筑内没有合适的场

地，尽可能在附近的建筑内寻找。可能的解决方法有很

多：俱乐部、教堂、医院、饭店、咖啡厅、退伍军人中

心、老年人活动中心或市政府办公大楼等。 

确定新会场之后，立即与会长、公关副会长联系，请他

们向所有人告知新会场位置。 

分会会议常用

的会场临时不

能使用。 

尽快找到一个临时的地点，同时转告所有会员。临时地

点 有以下选择：附近饭店的宴会厅，周围的咖啡厅，或

者于同一栋建筑内寻找可用的场地。不到万不得已，请

勿取消会议。 

 

https://www.toastmasters.org/leadership-central/club-officer-tools
https://www.toastmasters.org/My-Toastmasters/profile/club-central
https://www.toastmasters.org/resources/resource-library
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分会活动 
 

分会执委 选举 
任何分会都需要能够推动本分会发展、与他人合作并能激励他人的领导者。分

会执委的职责之一，是挖掘有领导潜力的会员，并鼓励其发挥领导才能。 

各分会在 5月召开的第一次会议上进行选举，获选的执委将于 7月 1日就职。

每半年选举一次执委的分会，会在 11月召开的第一次会议上进行选举，获选

的新执委将于 1月 1日就职。 

 

提名 

在选举前至少两周任命分会领导委员会，负责挑选各个执委职位的候选人，由

分会会长任命三名正常缴费的会员成立领导委员会，其中一名是即将离职的

分会会长。 

分会的缴费会员均有资格竞选相关职位，会员可竞选多个职位，空缺职位包括

会长、文教副会长、会员副会长、公关副会长、秘书、财政和礼宾司。应尽可

能补上所有空缺的职位，分会至少有三位执委：一名会长，一名副会长，以及

一名秘书，或秘书兼财政，这些执委职位必须由三位不同的个人分别担任。 

分会领导委员会可考虑已经宣布任职意愿的正常缴费的会员，也可以自行挑

选合格的候选人。只有在会员同意被提名后，才能将该会员列入领导委员会的

报告中，委员会的报告在选举前的分会会议上提交，其他的提名可以在竞选会

议现场提出。 

如果领导委员会未能在选举前的会议上将报告提交给分会，则认定提名委员

会的报告无效，无约束力，所有候选人必须在进行选举的会议上向与会人拉票。 

 
选举流程 在开始选举流程前，应先简单说明各个职位的主要职责，然后介绍

选举流程，再开始进行选举。 

1接受会长职位的提名 

2要求附议演说。任何会员均可附议提名，通常用 2分钟时间，简单介绍被

提名者的资格。按照候选人姓氏的字母顺序进行附议演讲。 

3询问被提名者在当选后是否愿意担任相关职位，请被提名人发表两分钟的

演说。 

4开始了解会长职位的其他提名资料，如有提名其他人，针对每一位被提名

者重复第 2、3、4步。 

5提议结束会长职位提名，需有人附议和投票赞成才可行。 

6请全体会员投票。 
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7由两个人统计票数。 

8宣布当选人。 

9 在投票期间如果出现平分的情况，则不考虑所有投票。如果再次出现平分

的情况，则依旧不考虑所有投票，重新进行投票，直到不再出现平分为止。

其他形式的平分决胜对于俱乐部而言，不具有官方效力或约束力。 

针对每个职位重复上述步骤，选举完毕后，向分会会员介绍新当选的执行委

员会。 

 

选举次数 

《 》规定，

每周开会的分会，可以每年或每半年进行一次执委选举，开会频率低于每周

一次的分会，必须每年进行一次执委选举。一年的职位任期从 7 月 1 日至 6

月 30 日，半年的职位任期从 7 月 1 日至 12 月 31 日，以及从 1 月 1 日至 6

月 30日。 

当选的任期一年的分会会长不得连任，当选的任期半年的分会会长可再连任

半年。 

 

空缺职位 

任何空缺职位必须以特定的选举方式补满，在宣布空缺后的下一次会议上进

行选举。 

如果有人在 7月 1日以后任职，则任职起始日期，将变为出现空缺职位的当

月的第一天，例如，如果选举的执委填补的是 11 月 7 日的空缺职位，则任

职起始日期按 11月 1日算。 

如果在职务名单中的某执委，被另一名执委替代，则前任执委的职务结束日

期，将自动变为上个月的最后一天。在 7月被替换的执委，将从其俱乐部职

务中彻底去除。新推选的分会执委以 7月 1日作为任职起始日。对于每半年

选举一次的分会，这些规定对在 1月份接任的执委同样适用。 

因此，在 7月或 1月选举的任何执委，都可以在他们所在分会执委任期的其

余时间提供服务，而且能够继续通过服务取得教育成就。 

 

 

 

上述资料参阅  俱乐部领导手册-有效俱乐部指南 
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教育计划     
 

 路线与核心能力 
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教育计划细分 
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教育计划细分 
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卓越讲演会 计划 
 

分会执委共同设定可实现卓越讲演会目标的计划，并制定相应的计划。 实现

卓越讲演会计划 是确保分会达到

《教 

育》、《增员》、《培训》和《管理》目标的最佳途径之一。 

DCP 表现良好的分会能够为所有会员提供高品质的学习体验。 的各个

方面均旨在让每名会员每次都能在例会学习环境体验到更多的乐趣和更温

馨的氛围。 
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 在 教育体系获取杰出会员 的途径 

 

 

https://www.toastmasters.org/clubcoachprogram
https://www.toastmasters.org/education/distinguished-toastmaster
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导师计划 （选修课程） 

导师项目涵盖广泛的主题，从理解你作为导师的角色，到通过包括六个月指

导实践的综合任务评估你的准备情况。要想完成 导师计划，你必

须是过去六个月正常缴费的会员，且必须完成一整条 路线和

导师计划。 
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L 区三连冠 
 

 

 

讲演会会员在一个年度（2024年 7月 1日至 2025年 6月 30日

间），完成三个 级别，将获得Ｌ区将颁发的“三连

冠”徽章。不仅表扬会员在 学习中的坚持与成就，

更要鼓励会员们继续努力，不断提升自己。 
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分会执委卸任手稿                                                                                                                                                                                                                                                                                                           
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分会执委就职手稿  
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分会执委就职手稿  
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分会执委就职手稿  
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新会员入会仪式手稿 
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新会员入会仪式手稿 
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资料库、新媒体 二维码 
 

L 区网站 

 

 

 

L 区面簿（facebook） L 区 tiktok 

 

 

 

 

 

国际讲演会网站 

 

 

 

 

https://www.toastmasters.org/resources/2023-2024-speech-contest-rulebook  

(英文版本) 

https://divisionl.sg/
https://www.facebook.com/D80DivL
https://www.facebook.com/D80DivL
https://vt.tiktok.com/ZSYXQqJt5/
https://www.toastmasters.org/
https://www.toastmasters.org/
https://www.toastmasters.org/resources/2023-2024-speech-contest-rulebook
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比赛主席工作检查清单 
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比赛筹委名单 
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参赛者名单 
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分会会内比赛 ________________________        _______  分区比赛      _______  区比赛

计时员 A:

计时员 B:

出场次序 参 赛 者 演 说 时 间

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

签名 日期

Rev.4/2019

计时报告表 (时间记录)

*注：时限是5分钟到7分钟。少于4分30秒或多于7分30秒，将等于“时限不合格”。

签名 日期

10.
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口才训练班课程(建议) 

 

第一堂课： 

1. 指导单元 （一）： 国际讲演会简介及 Pathways 教育体系筒介 

2. 指导单元 （二）： 如何作即席演说 

3. 学员尝试即席演讲 

4. 指导单元 （三）： 如何准备 Pathways《初试啼声》作业 

 

  

第二堂课： 

1. 学员呈现 Pathways《初试啼声》演讲 

2. 指导单元 （一）： 演讲的内容 ** 

3. 学员尝试即席演说 

4. 指导单元 （二）： 如何准备 Pathways《评估与反馈》第一次演讲作业  
** 演讲的内容，包括选择主题，选择讲题，内容结构（的开场、主题和总结），遣

词用字等等 

  

第三堂课： 

1. 学员呈现 Pathways《评估与反馈》第一次演讲  

2. 指导单元 （一）： 演讲的技巧，包括肢体动作和声调变化 

3. 学员尝试即席演说 

4. 指导单元 （二）： 如何准备 Pathways《评估与反馈》第二次演讲作

业，接受反馈并将其运用到第二次演讲中 

  

第四堂课： 

1. 学员呈现 Pathways《评估与反馈》第二次演讲 

2. 指导单元 （一）： 如何作评论演说 

3. 学员尝试即席演说 

4. 指导单元 （二）： 如何准备 Pathways《研究与展示》 

 

  

第五堂课（例会）： 

1. 学员呈现 Pathways《研究与展示》演讲 

2. 学员尝试互相评论彼此的演讲 (完成第一级别的评论演说作业) 

3. 学员完成 Pathways 第一级别 

 

  
 

口才训练班课程(建议) 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


