

Ａ　コンストラクティブ・スピーチ　　：スピーチの時間は5分間。

1 タイム・キーパーは、議長が「スピーチをお願いします」といってから、時間を計り始める。
2 30秒経過後、そのことを知らせる合図をする（軽く音を出す）。
3 その後、1分経過ごとに、4→3→2→1というようにカードを示し、残り時間を知らせる。
4 終了前30秒になったら、そのことを知らせる合図をする（軽く音を出す）。
5 時間になったら、合図をする（やや大きめに音を出す)。
6 発言が終わらなかった場合は、30秒経過後に発言時間が終了したことを合図する（もっと大きく音を出す）。
Ｂ　サマリー・スピーチ　　：スピーチの時間は3分間。
1 タイム・キーパーは、議長が「スピーチをお願いします」といってから、時間を計り始める。
2 その後、1分経過ごとに、4→3→2→1というようにカードを示し、残り時間を知らせる。
3 時間になったら、合図をする（やや大きめに音を出す)。
4 発言が終わらなかった場合は、30秒経過後に発言時間が終了したことを合図する（もっと大きく音を出す）
※留意点：ポイント・オブ・オーダー（議事に関した明確なルール違反があった場合）のときのみ、ストップ・ウォッチを止めてよいが、それ以外は、一度計り始めたら時間になるまでは止めない。
