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ROLLEN BEI CLUBTREFFEN FUR DIE
MITGLIEDER

Clubtreffen von Toastmasters bieten den Mitgliedern eine Gelegenheit, Kommunikations- und Fihrungsféhigkeiten zu
Uben, indem sie diverse Rollen Gbernehmen. Jede Rolle bei einem Clubtreffen besitzt ein einzigartiges Verantwortlich-
keiten- und Fahigkeitenprofil.

WENN SIE EIN REDNER SIND

Ein wesentlicher Teil jedes Toastmasters-Treffens sind zwei oder mehr geplante Reden. Mitglieder bereiten ihre Reden
auf der Grundlage von Projekten im Weiterbildungsprogramm vor.

Eine vorbereitete Rede zu halten, stellt eine hervorragende Gelegenheit dar, Ihre Kommunikations- und
Fuhrungsféhigkeiten zu Uben, einschlielich Planung, Organisation und Zeitmanagement.

Die folgenden Vorschlage sollen Ihnen helfen, Ihre Erfahrung vor, wéhrend und nach der Présentation Ihrer Rede zu
verbessern.

Vor dem Clubtreffen

» Sehen Sie in der Meeting-Agenda nach, fiir wann lhre Rede lh’é
eingeplant ist. "'
] .

» Beginnen Sie frith genug an lhrer Rede zu arbeiten, um Zeit - —
fur die Recherche, Organisation und das Uben Ihrer Rede TOASTMASTERS
zu haben. Falls Sie planen, eine Rede basierend auf einem STERNATIONAL

‘ e
Pathways-Projekt zu halten, nutzen Sie die im Projekt enthal- \.m
Vl/

tene Projekt-Checkliste. Diese gibt Ihnen eine umfassende
Ubersicht zu jedem Schritt, den Sie fiir den Abschluss Ihres
Projekts unternehmen mussen.

» Schreiben Sie eine Einflihrung fir lhre Rede oder stellen Sie
sicher, dass der Toastmaster des Treffens eine Einfiihrung
fUr Sie vorbereitet. Weitere Informationen erhalten Sie im
Abschnitt,,Der Einfihrungsredner” weiter unten.

» Fragen Sie nach dem Namen Ihres Bewerters. Je nach Club
muUssen Sie fUr diese Information den Gesamtbewerter,
den Toastmaster des Treffens oder den Vizeprasidenten
Weiterbildung kontaktieren. Sprechen Sie mit Ihrem Bewerter
Uber Ihr Projekt und die Rede, die Sie halten werden. Senden
Sie die Bewertungshilfe Ihres Pathways-Projekts falls moglich
an lhren Bewerter.

» Besprechen Sie Ihre Ziele und persdnlichen Bedenken zu
Ihren Redefahigkeiten mit Ihrem Bewerter. Sprechen Sie die
Bereiche an, an denen Sie arbeiten und auf die Ihr Bewerter achten sollte.

» Sie kdnnen auch eine gedruckte Version lhrer Pathways-Bewertungshilfe zu dem Clubtreffen mitbringen.

Nach der Ankunft beim Clubtreffen

» Erscheinen Sie frih zum Clubtreffen, damit Sie das Mikrofon, die Beleuchtung und eventuell Requisiten und
Ausstattung Uberprifen konnen, bevor die anderen eintreffen.

» Wahlen Sie einen vorderen Sitzplatz im Raum, um schnell und einfach zum Rednerpult zu gelangen.
» Wenn Sie eine gedruckte Version Ihrer Bewertungshilfe haben, stellen Sie diese Ihrem Bewerter zur Verfiigung.
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Wahrend des Clubtreffens

» Richten Sie Ihre volle Aufmerksamkeit auf die Redner am Rednerpult. Vermeiden Sie es, Ihre Redenotizen durchzulesen,
wahrend jemand anderes redet.

» Wenn Sie vorgestellt werden, gehen Sie selbstbewusst zum Rednerpult.

» Wenn Sie die Rede beendet haben, warten Sie, bis der Toastmaster des Treffens zum Rednerpult zuriickgekehrt ist,
bevor Sie zu Ihrem Sitzplatz gehen.

» Achten Sie wahrend der Redebewertung zu lhrer Rede auf nitzliche Ratschldge, die lhnen dabei helfen,
in Zukunft bessere Reden zu halten.

Nach dem Clubtreffen

» Wenn lhr Bewerter Ihnen seine schriftliche Bewertung gibt, stellen Sie ihm Fragen, die Sie zu Ihrem erzielten
Ergebnis oder zu schriftlichen Kommentaren haben.

» Nehmen Sie sich einen Moment Zeit, um Bewertungen und Kommentare durchzulesen, die Sie von anderen
Clubmitgliedern in Form von schriftlichen Anmerkungen erhalten haben.

» Bitten Sie Clubmitglieder um Feedback in Base Camp und lesen Sie das gesamte Feedback, dass dort gepostet wurde.

» Wenn Sie alle Anforderungen fiur eine Stufe in Pathways erfiillt haben und bereit sind, fortzufahren, senden Sie die
Abschlussbestatigung fur diese Stufe an Ihren Vizeprasidenten Weiterbildung.

Hilfsmittel
» In Toastmasters Base Camp sind viele Hilfsmittel verflgbar.

WENN SIE EIN BEWERTER SIND

Als Bewerter zu fungieren ist eine Gelegenheit, Fiihrungsqualitdaten wie Zuhoren, kritisches Denken, Feedback geben
und Motivation zu Uben. Feedback zu geben kann am Anfang etwas einschiichternd sein. Denken Sie immer daran,
dass der wichtigste Vorteil von Toastmasters fur Mitglieder die ehrliche, faire und unterstitzende Bewertung ihrer
Présentationen und Fihrungserfolge ist.

Nutzen Sie die Pathways-Bewertungen, um klar festzustellen, was die Redner gut umgesetzt haben und wo es
Spielraum fUr weitere Entwicklung und Verbesserungen gibt. Finden Sie bei jedem Redner, den Sie bewerten, ein paar
Dinge, die er gut gemacht hat, und erwahnen Sie sie in Ihrer Bewertung. Sie sollen Mitgliedern dabei helfen,
selbstbewusster zu sein und ihre Redefahigkeiten zu verbessern.

Wenn Sie die Gelegenheit haben, einem Mitglied Feedback zu geben, das eine Flihrungsrolle austbt, ist es ihr Ziel,
dem Mitglied zu helfen, effektiver zu werden, damit es seine Ziele besser erreichen kann. Bestatigung daflr zu geben,
was das Mitglied gut gemacht hat, und faires, untersttitzendes Feedback fiir Bereiche zu geben, in denen seine Fiih-
rungsfahigkeiten gestarkt und verbessert werden kénnen, wird das Mitglied auf den Weg zum Erfolg fuhren.

Die effektivsten Bewerter machen sich das Fahigkeitenniveau, die Gewohnheiten und das Verhalten des Mitglieds
sowie seinen bisherigen Fortschritt bewusst, wann immer dies moglich ist.

Vor dem Clubtreffen

» Kommunizieren Sie mit dem Mitglied, das Sie bewerten werden, um Informationen Gber das von ihm bearbeitete
Projekt zu erhalten. Sehen Sie sich die Pathways-Bewertungshilfe an, die hnen in Base Camp oder vom Mitglied zur
Verflgung gestellt wird.

» Eskonnte auBerdem hilfreich sein, sich den Inhalt des Projekts,Bewertung und Feedback”erneut anzusehen, um die
Strategien flr das Geben von Feedback und das Erstellen einer Bewertung zu tberdenken.
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Nach der Ankunft beim Clubtreffen
»

>

Wenn Sie den Raum betreten, begriiSen Sie das Mitglied, das Sie bewerten werden. Falls Sie bestimmte Fragen zu
dem Projekt haben, welches das Mitglied bearbeitet hat, oder sich die spezifischen Bedenken vor Augen flihren
mochten, auf die Sie auf Wunsch des Mitglieds eingehen sollen, klaren Sie sie so frih wie moglich. Wenn es die Zeit
zuldsst, sehen Sie sich den Abschnitt,Bewertungskriterien”in der Bewertungshilfe gemeinsam mit dem Mitglied an
und klaren Sie aufkommende Fragen.

Treffen Sie sich kurz mit dem Gesamtbewerter, um das Format des Bewertungsabschnitts zu klaren.

Wahrend des Clubtreffens

>

Notieren Sie |hre Eindrlicke auf der ersten Seite des Bewertungsformulars. Wenn Sie Punkte notieren, beziehen
Sie sich auf den Abschnitt,Bewertungskriterien’, um sicherzustellen, dass Sie die Rede und die Vortragsweise des
Mitglieds in der richtigen Weise beurteilen. Denken Sie daran, dass die Punktzahl 3 fir eine Kompetenz bedeutet,
dass das Mitglied die Erwartungen dazu erfullt hat.

Eine Punktzahl von 4 oder 5 steht fir Leistungen, die Uber die Erwartungen fur die Kompetenz hinausgehen. Nur
die besten Redner erhalten jemals eine 5. Die Skala spiegelt das Verstandnis wider, dass es als offentlicher Redner
und Fuhrungskraft immer Spielraum fr Verbesserungen und Entwicklung gibt.

Denken Sie daran, dass die besten Bewertungen die Mitglieder dazu ermutigen und motivieren, sich zu verbessern.
Zusatzlich zur Nennung von verbesserungswurdigen Bereichen kénnen Sie spezifische Losungen oder Malinahmen
vorschlagen, um benétigte Fahigkeiten und Verhaltensweisen zu fordern.

Wenn Sie eine mindlche Bewertung abgeben, kdnnen Sie wahrend der Vorstellung Ihrer Person stehen, zum
Rednerpult gehen und lhre Bewertung abgeben. Beginnen und beenden Sie Ihre Bewertung mit einer ermutigenden
oder lobenden Bemerkung. Auch wenn Sie unter Umstanden lange Beitrdge zu einzelnen Abschnitten der Bewertung
verfasst haben, sollten Sie diese nicht vorlesen. Die Zeit fir eine mindliche Bewertung ist beschrankt; behandeln Sie
das, was wichtig ist, um das Mitglied zu ermutigen und zu unterstitzen, wéhrend Sie ehrliches Feedback geben.

Loben Sie eine erfolgreiche Rede oder Fiihrungsaufgabe und nennen Sie Griinde, um zu erklaren, warum sie
erfolgreich war. Geben Sie dem Mitglied spezifische I[deen mit auf den Weg, die es in Zukunft einsetzen kann, wie
etwa die Verbesserung von Inhalten oder die Arbeit an Vortragstechniken mit einem Mentor. Seien Sie respektvoll
und konzentrieren Sie sich auf Fahigkeiten und Erfolge, statt auf personliche Merkmale.

Nach dem Clubtreffen

>

4

Wenn Sie dem Mitglied die schriftliche Bewertung prasentieren, sprechen Sie einige Worte der Ermutigung und der
Gratulation aus.

Hilfsmittel
» Projekt der Pathways-Lernerfahrung,Bewertung und Feedback”
» The Navigator — Wegweiser durch Pathways (Artikel DE8722)
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WENN SIE DER ZEITNEHMER SIND

Wirkungsvolle Redner zeichnen sich dadurch aus, dass sie sich innerhalb eines vorgegebenen Zeitrahmens ausdriicken
konnen. Mitglieder verlassen sich auf den Zeitnehmer, um Ihre Redezeit einzuteilen und zu Giben, sich an die
Zeitvorgaben zu halten. Der Zeitnehmer ist auch daftr verantwortlich, jeden Punkt der Meeting-Agenda nachzuverfolgen.
Um die Rolle des Zeitnehmers erflllen zu kdnnen, mussen Sie die Lange der Rede jedes Redners kennen. In
Pathways reicht die Spannbreite der Redenldange von kurzen, zwei- bis dreiminitigen Berichten bis zu deutlich langeren,
zwanzigminttigen Reden. Es liegt in der Verantwortung des Zeitnehmers, sich vor jedem Clubtreffen die Lange jeder
Rede, die gehalten wird, bestatigen zu lassen.
Der Toastmaster des Treffens wird Sie zu Beginn des Clubtreffens dazu aufrufen, die Zeit-Regeln zu erkléren. Seien Sie
klar und prégnant in der Beschreibung Ihrer Pflichten und informieren Sie Ihren Club Uber die Zeiten. Die Rolle des
Zeitnehmers ist von grundlegender Bedeutung fir den Erfolg jedes Clubtreffens.

Vor dem Clubtreffen

» Bestatigen Sie dem Toastmaster des Treffens und dem Gesamtbewerter die Mitglieder, die fur die Teilnahme am
Treffen eingeplant sind.

» Lassen Sie sich die Zeit, die jeder geplanten Rede zugewiesen wurde, von allen Rednern bestatigen.

» Schreiben Sie Ihre Erlduterung zum Zeitnehmen in der klarstmoglichen Sprache auf und tben Sie sie. Heben Sie fur
die Gaste die Zeitregeln hervor und erldutern Sie, wie die Zeitnehmer-Signale verwendet werden.

Nach der Ankunft beim Clubtreffen

» Nehmen Sie die Zeitnehmerausstattung (Stoppuhr und Signalgerat) vom Saalmeister in Empfang. Uberpriifen Sie,
ob die Zeitnehmerausstattung richtig funktioniert und sie diese ohne Probleme benutzen kénnen.

» Wahlen Sie einen Platz, von dem aus das Signalgerat von allen leicht zu sehen ist.

Wahrend des Clubtreffens
» Wenn Sie vorgestellt werden, erkldren Sie die Zeitregeln und fiihren Sie das Signalgerat vor.

» Horen Sie wahrend des Clubtreffens jedem einzelnen Mitglied aufmerksam zu und signalisieren Sie allen Rednern
die Zeit gemals der Richtlinien lhres Clubs. Sie missen aulerdem dem Toastmaster des Treffens und dem
Topicsmaster® (Stegreifredenmoderator) mit Rot anzeigen, wenn die ihnen zugewiesene Zeit verstrichen ist.

» Berichten Sie von jedem Redner den Namen und die genaue Zeit, die er fir die Beendigung seiner Rede gebraucht hat.

» Wenn Sie vom Topicsmaster, Toastmaster des Treffens und/oder dem Gesamtbewerter aufgerufen werden, kénnen Sie
neben lhrem Sitz stehend den Namen jedes Redners und die Dauer seiner Rede nennen. Lesen Sie die Richtlinien lhres
Clubs in Bezug auf die Anerkennung der Wahlbarkeit der Redner und Ihre Berichterstattungspflichten.

ot & & &

1
o )
o g — = -
~ %3 = mEs
\

EIN TOASTMASTER HAT VIELE ROLLEN 5



Nach dem Clubtreffen
» Geben Sie die Zeitnehmerausstattung wieder an den Saalmeister zurdick.

» Wenn der Schriftfhrer Ihres Clubs die Aufzeichnungen tber die Redezeiten in den Protokollen der Clubtreffen
auffihrt, geben Sie dem Schriftfiihrer den ausgefillten Zeitnehmerbericht.

WENN SIE DER TOPICSMASTER SIND

Der Table Topics®-(Stegreifreden-)Abschnitt ist der Teil des Treffens, der jedem Mitglied und Gast des Clubs
eine Gelegenheit bieten soll, spontan fur ein oder zwei Minuten zu sprechen. Der Topicsmaster ist verantwortlich dafur,
originelle und kreative Themen vorzubereiten und zuzuteilen. Jedem Redner kann ein einzelnes Thema prasentiert
werden oder eine Auswahl von Themen, aus der ein Thema ausgewahlt oder gezogen wird.

Als Topicsmaster zu fungieren fordert Fihrungsfahigkeiten wie Planung, Vorbereitung, Organisation, Zeitmanage-
ment und Facilitation.

Vor dem Clubtreffen

» Lassen Sie sich das Motto eines geplanten
Clubtreffens vom Toastmaster des Treffens
bestatigen. Falls ein Motto festgelegt wurde,
wahlen Sie Redethemen, die gut zu diesem
Motto passen. Wenn kein Motto vorgegeben ist,
wahlen Sie ein breites Spektrum an Themen aus.
Vermeiden Sie es, Table Topics-Fragen von
vergangenen Clubtreffen zu wiederholen.

Lk
TOASTMASTERS

NTERNATIONAL

» Erstellen Sie ein Liste mit den Rednern, Bewertern,
dem Gesamtbewerter und dem Toastmaster des
Treffens, damit Sie zuerst auf andere Mitglieder
zurlckgreifen kdnnen. Wenn es die Zeit zulésst,
rufen Sie zusatzlich Teilnehmer auf, die bereits fur
eine Rede eingeplant sind.

Wahrend des Clubtreffens

» Wenn Sie vorgestellt werden, nennen Sie kurz den
Zweck des Table Topics-Abschnitts.

» Geben Sie lhre Themen bekannt und halten Sie
Ihre Anmerkungen kurz, aber enthusiastisch.
Wenn der Club ein Wort des Tages hat, ermutigen
Sie die Redner dazu, es in Ihren Beitrégen zu
verwenden.

» Uberpriifen Sie die maximal zuldssige Zeit fir den
Beitrag jedes Redners und erinnern Sie die Redner
an das Zeitsignal, falls der Zeitnehmer dies nicht bereits getan hat.

» Nennen Sie die Frage oder das Thema und wahlen Sie per Zufall ein Mitglied aus, das darauf antworten soll.
Mitglieder zufdllig auszuwahlen férdert den improvisierten Charakter der Table Topics.

» Halten Sie Ihre Kommentare kurz. Ihre Aufgabe ist es, anderen die Chance zum Reden zu geben.

» Uberpriifen Sie die gedruckte Agenda auf die fiir die Table Topics eingeplante Zeit und passen Sie die Anzahl der
Fragen oder Themen an, um lhre Aufgabe plnktlich zu beenden. Sollten Sie spéter angefangen haben, passen Sie
Ihre Zeit an, damit das Treffen zum vorgegebenen Zeitpunkt endet.
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» Falls Ihr Club einen Preis fr den besten Table Topics-Teilnehmer vergibt, bitten Sie den Zeitnehmer am Ende des
Table Topics-Abschnitts, Ihnen die Mitglieder zu nennen, die sich fur den Preis qualifiziert haben. Laden Sie die
Mitglieder dazu ein, flr den besten Table Topics-Teilnehmer abzustimmen, und geben Sie dem Saalmeister oder
Stimmenzahler die Stimmzettel. Falls der Club einen Table Topics-Bewerter hat, bitten Sie ihn um seinen Bericht und
Ubergeben Sie dann die Leitung des Treffens wieder an den Toastmaster des Treffens.

Hilfsmittel
» TableTalk (Artikel 1318)
» Master Your Meetings (Artikel 1312, nur Englisch)

WENN SIE EIN TABLE TOPICS-TEILNEHMER
SIND

Table Topics helfen Ihnen dabei, Ihre Gedanken schnell zu ordnen und auf spontane Fragen oder Themen zu
antworten. Der Table Topics-Abschnitt des Clubtreffens folgt in der Regel auf die vorbereiteten Reden. Der Toastmaster
des Treffens stellt den Topicsmaster vor, der eine kurze Erlduterung zum Zweck der Table Topics gibt.

Der Topicsmaster nennt kurz die Frage oder das Thema und ruft dann per Zufall ein Mitglied oder einen Gast auf,
um darauf einzugehen. Jeder Table Topics-Teilnehmer erhdlt ein anderes Thema bzw. eine andere Frage.

Als Table Topics-Teilnehmer kdnnen Sie, abhdngig von den Richtlinien Ihres Clubs, neben Ihrem Stuhl stehen oder
sich zum Rednerpult begeben, um zu antworten. Der Topicsmaster nennt die fiir die Antworten vorgesehene Zeit.
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WENN SIE DER GESAMTBEWERTER SIND

Der Gesamtbewerter ist das Mitglied, das alles bewertet, was im Verlauf des Clubtreffens stattfindet. Die Rolle des
Gesamtbewerters ist eine hervorragende Maoglichkeit, Fiihrungsfahigkeiten wie kritisches Denken, Planung,
Vorbereitung, Organisation, Zeitmanagement, Motivation und Teamaufbau zu Gben.

Der Gesamtbewerter untersteht dem Toastmaster des Treffens. Gesamtbewerter sind fur das Bewertungsteam
verantwortlich, das aus dem Zeitnehmer, dem Sprachstilbewerter, dem Fullwortzahler, den Redebewertern und dem
Table Topics-Bewerter (falls Ihr Club einen hat) besteht.

Ublicherweise gibt es einen Bewerter fiir jede vorbereitete Rede, doch dies muss nicht so sein. Als Mitglieder kénnen
Sie einen Ablauf einrichten, der sich fir Ihren Club als effektiv erweist. Jede Bewertung sollte kurz, aber vollstandig sein.

Zum Abschluss des Bewertungsabschnitts geben Sie die Leitung des Clubtreffens wieder an den Toastmaster des
Treffens zurick.

Vor dem Clubtreffen

» Klaren Sie das Agenda des Clubtreffens sowie alle geplanten Anderungen des blichen Formats mit dem
Toastmaster des Treffens ab.

» Kommunizieren Sie mit allen Bewertern, um zu kldren, wen sie bewerten werden und welches Bewertungsformat flr
das jeweilige Mitglied erforderlich ist. Ermutigen Sie sie, sich auf Ihre Rollen vorzubereiten, indem sie die Redner
kontaktieren, um spezielle Bewertungsanforderungen zu besprechen. Wenn Sie mit den Bewertern sprechen,
betonen Sie, wie wichtig positive, unterstitzende und ehrliche Bewertungen sind. Deren Ziel als Bewerter ist es,
anderen Mitgliedern bei der Entwicklung ihrer Fahigkeiten zu helfen.

» Kommunizieren Sie mit den anderen Mitgliedern des Bewertungsteams, um sie an ihre Aufgaben zu erinnern.

» Um anwesende Gdste zu informieren, sollten Sie eine kurze Darstellung Uber den Zweck, die Techniken und die
Vorteile einer Bewertung vorbereiten.

Nach der Ankunft beim Clubtreffen

» Stellen Sie sicher, dass die einzelnen Bewerter alle nétigen Materialien haben, um eine Bewertung fur die Mitglieder
abzugeben, die beim Clubtreffen eine Rede halten oder eine Fiihrungsrolle ausfillen. Stellen Sie sicher, dass die
Bewerter die Kriterien fir die Rede verstehen und sich in ihrer Rolle wohlfihlen.

» Begril3en Sie alle Bewerter. Sollte einer abwesend sein, beraten Sie sich mit dem Vizeprasidenten Weiterbildung,
um flr eine Vertretung zu sorgen.

» Klaren Sie mit dem Sprachstilbewerter das Wort des Tages ab.

» Lassen Sie sich die Zeit jedes Redners bestdtigen und benachrichtigen Sie den Zeitnehmer.

» Nehmen Sie hinten im Raum Platz, um eine bessere Ubersicht Uber das Clubtreffen und die Teilnehmer zu haben.

Wahrend des Clubtreffens

» Machen Sie sich Notizen zu allem, was passiert, und auch zu dem, was nicht passiert, jedoch passieren sollte.
Uberpriifen Sie beispielsweise, dass das Clubeigentum (Trophéden und Banner) richtig ausgestellt ist. Halten
Sie Ausschau nach unnétigen Ablenkungen, die sich hatten vermeiden lassen. Seien Sie sich der Zeit fir Ihre
Bewertung bewusst, wenn das Clubtreffen und jeder Abschnitt pnktlich begann und endete.

» Bewerten Sie jeden Teilnehmer des Clubtreffens, der auf der Agenda steht. Halten Sie Ausschau nach guten
Beispielen fur Vorbereitung, Organisation, Ausfihrung, Enthusiasmus, Beobachtungsgabe und Pflichterfillung.
Auch wenn Mitgliedern, die eine Rede halten oder ein Fihrungsprojekt bearbeiten, ein Bewerter zugewiesen ist,
steht es Ihnen frei, Kommentare hinzuzufiigen.

» Vor den Table Topics konnten Sie gebeten werden, aufzustehen und die Hilfsmittel und Methoden Ihres Teams zu
erkldren. Beschreiben Sie kurz den Bewertungsprozess.

» Stellen Sie den Sprachstilbewerter, den Fullwortzahler und den Zeitnehmer vor. Bitten Sie diese Mitglieder, kurz den
Zweck ihrer Rollen zu erkldren.

» Wenn Sie den Bewertungsabschnitt des Clubtreffens leiten sollen, stellen Sie sich ans Rednerpult und stellen Sie
jeden Redebewerter vor. Danke Sie jedem hinterher fir seinen Einsatz.
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Geben Sie ihre Gesamtbewertung auf Grundlage der Notizen ab, die Sie sich wahrend des Clubtreffens gemacht
haben. Formulieren Sie lhre Bewertung so, dass Sie Clubmitglieder ermutigen und unterstitzen, wéhrend Sie dabei
Bereiche mit Entwicklungspotenzial kenntlich machen. Geben Sie als Gesamtbewerter des Treffens Feedback zu
einzelnen Rede- und Fuhrungsrollenbewertungen ab. Achten Sie darauf, ob die Bewertungen den vorgegebenen
Kriterien gefolgt sind, und geben Sie spezifisches, sinnvolles Feedback.

WENN SIE DER TOASTMASTER DES
TREFFENS SIND

Die Hauptpflichten eines Toastmasters des Treffens sind, das gesamte Clubtreffen zu koordinieren und zu leiten, die
Teilnehmer vorzustellen und als angenehmer Gastgeber aufzutreten. Der Toastmaster des Treffens gibt den Ton fur
das Treffen vor. Diese Aufgabe ist im Allgemeinen Mitgliedern vorbehalten, die bereits gut mit dem Club und seinen
Abldufen vertraut sind.

Die Rolle des Toastmasters des Treffens auszufullen ist eine hervorragende Gelegenheit, Fahigkeiten wie Planung,

Vorbereitung, Organisation, Zeitmanagement, Facilitation, Motivation und Teamaufbau zu tGben, wéhrend Sie sich
bemuihen, das Treffen zu einem der besten Ihres Clubs zu machen.

Vor dem Clubtreffen

>

Kommunizieren Sie mit dem Vizeprésidenten Weiterbildung, um eine Liste der Mitglieder zu erhalten, die eine Rede
halten oder eine Rolle beim Clubtreffen Gbernehmen werden. Bestatigen Sie spezielle Themen fiir das Clubtreffen
und Programmanderungen.

Kontaktieren Sie den Topicsmaster, um seine Verantwortlichkeiten durchzugehen und ihm eine Liste der Mitglieder
zu Ubergeben, die beim Treffen eine Rede halten oder eine Rolle Ubernehmen werden.

Kommunizieren Sie vorab mit allen Rednern, um sie daran zu erinnern, dass sie fir eine Rede eingeplant wurden.

Abhangig von lhren Clubrichtlinien kénnten Sie daflr verantwortlich sein, eine Einfihrung fir jeden Redner zu
verfassen. Nehmen Sie sich die Zeit, um sich den Redetitel jedes Redners, die geforderte Zeit und alles in Ihrer
Einfihrung Erwdhnenswerte bestatigen zu lassen. Bereiten Sie eine Einfiihrung fur jeden Redner vor.

Bestatigen Sie den Gesamtbewerter fur das Clubtreffen. Ermutigen Sie ihn, die anderen Mitglieder des
Bewertungsteams zu kontaktieren (Redebewerter, Topicsmaster, Zeitnehmer, Sprachstilbewerter und
Fullwortzéhler), und gehen Sie seine Veranwortlichkeiten bei dem Clubtreffen mit ihm durch.

Bereiten Sie Anmerkungen vor, um die Licken zwischen Programmabschnitten zu fullen.

Denken Sie daran, dass die Austibung der Rolle des Toastmasters des Treffens eine der wertvollsten Erfahrungen in
lhrer Clubarbeit ist. Diese Aufgabe erfordert sorgfaltige Vorbereitung, um fir ein reibungsloses Clubtreffen zu sorgen.

Nach der Ankunft beim Clubtreffen

>
14
14

Kommen Sie frihzeitig, um letzte Vorbereitungen treffen zu kénnen.
Klaren Sie mit den Rednern ab, ob sich kurzfristige Anderungen ergeben haben.

Setzen Sie sich in die Ndhe der Biihne und bitten Sie auch Ihre Redner darum, damit sie schnell und einfach zum
Rednerpult gelangen.

Wahrend des Clubtreffens

>
>

Leiten Sie aufrichtig, energiegeladen, enthusiastisch und entschieden.

Streben Sie danach, das Clubtreffen punktlich zu beginnen und zu beenden. Eventuell missen Sie wahrend des
Clubtreffens Anpassungen am Zeitplan vornehmen, um dieses Ziel zu erreichen. Stellen Sie sicher, dass jeder
Abschnitt des Clubtreffens den vorgegebenen Zeitplan einhalt.

FUhren Sie den Applaus vor und nach dem Table Topics-Abschnitt, jeder vorbereiteten Rede und den Bemerkungen
des Gesamtbewerters an.

Fuhren Sie jeden Redner ein. Bleiben Sie nach Ihrer Einfihrung in der Nahe des Rednerpults. Sobald der Redner
seinen Platz eingenommen hat, kehren Sie an Ihren Platz zurtick.

Stellen Sie den Gesamtbewerter genau wie jeden anderen Redner vor. Dieser ist daftr verantwortlich, andere
Mitglieder des Bewertungsteams vorzustellen.
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» Stellen Sie den Topicsmaster vor.

» Bitten Sie am Ende des Redenabschnitts um den Bericht des Zeitnehmers. Falls Ihr Club den besten Redner des
Clubtreffens auszeichnet, fihren Sie die Abstimmung durch.

Wahrend die Stimmen gezahlt werden, laden Sie Géste ein, etwas zu sagen, und machen Sie Bekanntgaben.
Vergeben Sie die Auszeichnungen.

Fragen Sie nach dem Gedanken des Tages, falls Ihr Club einen hat.

Beenden Sie das Clubtreffen.

v Vv Vv Vv

Hilfsmittel
» Chairman (Artikel 200, nur Englisch)
» Master Your Meetings (Artikel 1312, nur Englisch)

» TableTalk (Artikel 1318)

WENN SIE DER SPRACHSTILBEWERTER SIND

Zu den Verantwortlichkeiten des Sprachstilbewerters gehort, den Mitgliedern neue Worter vorzustellen, die im Verlauf des
Clubtreffens verwendete Sprache zu kommentieren und Beispiele fiir gute Grammatik und Wortverwendung zu geben.

Vor dem Clubtreffen

» Wahlen Sie ein Wort des Tages aus. Wahlen Sie ein Wort aus, um Mitgliedern zu helfen, ihr Vokabular zu erweitern
und das Wort in ihre alltdglichen Gesprache einflielen zu lassen.

» Verfassen Sie eine kurze Beschreibung der Pflichten des Sprachstilbewerters, um anwesende Gaste zu informieren.

» Teilen Sie das Wort des Tages mit, damit es in die Agenda aufgenommen werden kann, oder erstellen Sie ein

visuelles Hilfsmittel. Geben Sie das Wort, die Wortart (Verb, Nomen, Adjektiv oder Adverb) und die Definition an und
verwenden Sie das Wort in einem kurzen Satz.

Nach der Ankunft beim Clubtreffen
» Platzieren Sie Ihr visuelles Hilfsmittel im vorderen Teil des Raum, wo es fUr alle gut sichtbar ist.

» Seien Sie darauf vorbereitet, sich Notizen zu machen, wahrend Anwesende im Verlauf des Clubtreffens reden.
Gegebenenfalls missen Sie das Sprachstilbewerter-Protokoll verwenden, das Ihr Club zur Verfigung stellt. Nehmen
Sie es vom Saalmeister entgegen.

Wahrend des Clubtreffens

» Nachdem Sie vorgestellt wurden, geben Sie das Wort des Tages bekannt. Nennen Sie die Wortart, die Definition,
verwenden Sie es in einem Satz und laden Sie jeden, der beim Clubtreffen spricht, dazu ein, das Wort zu
verwenden.

» Erklaren Sie kurz die Rolle des Sprachstilbewerters.

» Achten Sie im Verlauf des Clubtreffens auf den Sprachgebrauch jedes Redners. Notieren Sie sich untblichen oder
falschen Sprachgebrauch (wie unvollstandige Satze oder fehlerhafte Grammatik) mit dem Namen desjenigen, dem
dies unterlaufen ist.

» Erstellen Sie eine Liste der Mitglieder, die das Wort des Tages (oder eine Form davon) verwendet haben, und
vermerken Sie diejenigen, die es korrekt verwendet haben.

» Wenn Sie wahrend des Bewertungsabschnitts vom Gesamtbewerter dazu aufgerufen wurden, kdnnen Sie neben
Ihrem Stuhl stehend Ihren Bericht vortragen. Geben Sie immer dann, wenn das Wort des Tages grammatikalisch
falsch verwendet wurde, Beispiele fiir die richtige Verwendung an. Berichten Sie Uiber den Einsatz kreativer Sprache
und geben Sie bekannt, wer das Wort des Tages (oder eine Form davon) richtig verwendet hat.
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Nach dem Clubtreffen

» Die Verantwortlichkeiten des Sprachstilbewerters enden mit dem Abschluss des Clubtreffens.

Hilfsmittel
» Word of the Day (Artikel 1415)

WENN SIE DER FULLWORTZAHLER SIND

Der Zweck des Fullwortzahlers besteht darin, unndtige Worter und Laute zu zahlen, die von den Mitgliedern
verwendet werden, die beim Clubtreffen sprechen. Zu Wortern oder Phrasen, die falsch oder unnétigerweise
verwendet werden kénnen, gehoren und, nun, also und wissen Sie. Zu Lauten zahlen ah, dhm und 6h. Die Aufgabe des
Fullwortzéhlers zu erfallen, ist eine hervorragende Gelegenheit, um das Zuhédren zu tben.

Vor dem Clubtreffen

» Bereiten Sie zur Information der Gaste eine kurze Erklarung der Aufgaben eines Fullwortzédhlers vor.

Nach der Ankunft beim Clubtreffen

» Seien Sie darauf vorbereitet, sich Notizen zu machen, wahrend Anwesende im Verlauf des Clubtreffens reden.
Gegebenenfalls missen Sie das Fullwortzéhler-Protokoll verwenden, das Ihr Club zur Verfligung stellt. Nehmen Sie
es vom Saalmeister entgegen.

Wahrend des Clubtreffens
» Nachdem Sie vorgestellt wurden, erkldren Sie die Rolle des Fullwortzahlers.

» Horen Sie wahrend des Treffens den Rednern genau zu und notieren Sie alle Uberflissigen Worter, Laute und
Pausen. Zahlen Sie die Laute und Worter jedes Redners wahrend des gesamten Clubtreffens.

» Wenn Sie wahrend des Bewertungsabschnitts vom Gesamtbewerter dazu aufgerufen wurden, kdnnen Sie neben
Ihrem Stuhl stehend Ihren Bericht vortragen.

» Die Verantwortlichkeiten des Fullwortzahlers enden mit Abschluss des Clubtreffens.
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WENN SIE DER EINFUHRUNGSREDNER SIND

Die Rolle des Einfiihrungsredners ist nicht vorgeschrieben, ist jedoch in vielen Clubs zu finden. Eine gute
Einfihrung ebnet den Weg flr ein positives Erlebnis des Redners und des Publikums. Es liegt in der
Verantwortung des Einflihrungsredners, eine Einfiihrung zu jeder Rede zu verfassen und sie im Club gut
vorzutragen. Eine Einfihrung erfordert fast so viel Vorbereitung wie eine komplette Rede.

Vor dem Clubtreffen

» Kontaktieren Sie jeden Redner, den Sie einfiihren, um relevante Informationen zur Rede und zum Redner
einzuholen.

» Bereiten Sie Ihre Einflhrungen vor.

Nach der Ankunft beim Clubtreffen

» Begriif3en Sie die Redner, die Sie vorstellen mochten, und lassen Sie sich die Titel ihrer Reden und alle damit im
Zusammenhang stehenden Informationen, die sich gedndert haben kénnten, bestatigen.

» Wahlen Sie einen Sitzplatz in der Nahe der Bihne, um schnell und einfach zum Rednerpult zu gelangen.

Wahrend des Clubtreffens

» FUhren Sie jeden Redner ein. Bleiben Sie nach Ihrer Einfihrung in der Ndhe des Rednerpults. Sobald der Redner
seinen Platz eingenommen hat, kehren Sie an Ihren Platz zurtick.

» Die Verantwortlichkeiten des Einfihrungsredners enden mit Abschluss des Treffens.

OPTIONALE ROLLEN UND AKTIVITATEN FUR
CLUBTREFFEN

Ihr Club kénnte weitere Rollen fir die Clubtreffen haben, beispielsweise einen Witz des Tages, einen Parlamentarier
und einen Wortmeister. Kldren Sie mit Ihren Clubvorstandsmitgliedern bestehende Richtlinien zu diesen Rollen.
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