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Missionen, Werte und Versprechen

Mission von Toastmasters Mission des Distrikts Mission des Clubs
International

Wir unterstiitzen unsere Mitglieder dabei, ~ Wir bauen neue Clubs auf und Wir bieten eine unterstitzende
bessere Redner und Fiihrungskréfte zu unterstttzen alle Clubs dabei, und positive Lernerfahrung,
werden. ausgezeichnete Leistungen zu erbringen.  in der die Mitglieder befahigt

werden, ihre Kommunikations-
und Fihrungsfahigkeiten
weiterzuentwickeln und so ihr
Selbstvertrauen zu starken sowie
personlich zu wachsen.

Die Grundwerte von Toastmasters International
» Integritat

» Respekt

» Einsatz fUr andere

» Ausgezeichnete Leistungen

Die Zukunftsvisionen von Toastmasters International

Wir wollen der fihrende Anbieter fir eine dynamische, hochwertige und erlebnisorientierte Entwicklung von
Kommunikations- und Fihrungsfahigkeiten sein.

Das Markenversprechen von Toastmasters International

Wir befahigen Menschen durch persénliche und berufliche Entwicklung.

Dies ist das Versprechen, das Toastmasters International Clubmitgliedern gibt. Wenn wir dieses Ziel einheitlich in
allen Clubs auf der ganzen Welt erreicht haben, haben wir Club-Exzellenz erzielt.

Das Toastmaster-Versprechen
Als Mitglied von Toastmasters International und meines Clubs verspreche ich:

» regelmaBig an den Clubtreffen teilzunehmen

» alle meine Rede- und Fiihrungsprojekte nach besten Kraften auf Grundlage der Toastmasters-Ausbildung
vorzubereiten

» mich auf die Meeting-Aufgaben vorzubereiten und diese auszufiihren
» hilfreiche, konstruktive Bewertungen fir andere Mitglieder abzugeben

» dem Club zu helfen, ein positives, freundliches Umfeld aufrechtzuerhalten, in dem alle Mitglieder lernen und
wachsen kénnen

» meinem Club als Vorstandsmitglied zur Verfligung zu stehen, wenn ich dazu aufgefordert werde
» andere Clubmitglieder und unsere Gaste mit Respekt und Hoflichkeit zu behandeln

» Gdste zu den Clubtreffen mitzubringen, damit diese mit eigenen Augen die Vorteile einer Toastmasters-
Mitgliedschaft sehen kénnen

» die Richtlinien und Regeln aller Ausbildungs- und Auszeichnungsprogramme von Toastmasters einzuhalten
» bei der Durchflhrung aller Toastmasters-Aktivitdten nach den Toastmasters-Grundwerten Integritat, Respekt,
Einsatz fUr andere und ausgezeichnete Leistungen zu handeln



Einfiihrung

Herzlichen Gluckwunsch! Gewahlte Club Officer eines Toastmasters-Clubs haben die Gelegenheit, zum Erfolg
ihres Clubs beizutragen und wertvolle praktische Fihrungserfahrung zu sammeln. Im Gegensatz zu anderen
Schulungsprogrammen, bei denen man durch das Lesen von Blchern und den Besuch von Vortrédgen lernt, wie
man eine erfolgreiche Fihrungskraft wird, bietet Toastmasters die Moglichkeit, praktische Fiihrungserfahrung zu
sammeln und gleichzeitig Menschen dabei zu helfen, beruflich und privat dazuzulernen und zu wachsen.

Clubfiihrungskrafte spielen eine wichtige Rolle bei der Mission von Toastmasters International: Wir unterstitzen
unsere Mitglieder dabei, bessere Redner und Fuhrungskréfte zu werden.

Die Tétigkeit als Club Officer ist eine groRe Verantwortung und eine spannende Chance. Die Amtszeit bietet jede
Menge Gelegenheiten, neue Perspektiven zu gewinnen, Teamarbeit zu tben und die Fahigkeit zu entwickeln, Werte
und Strategien in produktive MalSnahmen umzusetzen.

Die in diesem Handbuch enthaltenen Tools und Ressourcen kénnen Club Officer bei der Entwicklung von
Erfolgsstrategien und bei der Erfullung ihrer Vorstandspflichten leiten. Ein solches Tool sind die auf der Website von
Toastmasters International verfligbaren Verdffentlichungen; um sie leichter identifizieren zu kdnnen, werden sie in
diesem Handbuch aufgelistet. Diese Ressourcen helfen bei der Beantwortung von Fuhrungsfragen, sowohl von
erfahrenen Fhrungskraften als auch von Neulingen.

Tipps fur Online- und Hybrid-Clubtreffen finden Sie in diesen Kasten. Weitere Informationen finden Sie
unter toastmasters.org/Online-Meetings.

Filihrungsrollen auf Clubebene

Um ein Team effektiv leiten zu kdnnen, missen Club Officer zuerst ihre Rolle innerhalb der Organisation verstehen.
Ein klares Verstandnis der Verantwortlichkeiten und der Arbeitsabldufe ist fir den Erfolg des Clubs unabdingbar.
Wenn Club Officer diese Verantwortlichkeiten und Arbeitsabldufe kennen, kdnnen sie mit ihren Teammitgliedern
und Vorstandskollegen erfolgreich zusammenarbeiten.

Jede Fihrungsposition wird in diesem Handbuch durch ein entsprechendes Symbol dargestellt. Im gesamten
Handbuch sind Informationen, die fur die jeweilige Rolle besonders relevant sind, durch das entsprechende Symbol
am Rand gekennzeichnet. Bei den hier beschriebenen, gewahlten Fiihrungspositionen auf Clubebene handelt es
sich um die folgenden:

0 Clubprasident

2 Vizeprasident Ausbildung
e Vizeprasident Mitgliedschaft
e Vizeprasident PR

5 Clubschriftfihrer
@ Clubschatzmeister

7 Saalmeister


http://www.toastmasters.org/Online-Meetings

Erste Schritte

»

Lesen Sie dieses Handbuch. Achten Sie besonders auf lhre spezifische Rolle und den Toastmasters-Kalender, und
verwenden Sie das Handbuch wahrend Ihrer Amtszeit als Nachschlagewerk.

Setzen Sie sich mit den scheidenden Club Officern zusammen. Nutzen Sie diese Gelegenheit, um sich
Uber Projekte, Probleme oder Situationen zu informieren, die im kommenden Jahr weiterhin Aufmerksamkeit
erfordern. Dies ist aul3erdem eine Chance, Unterlagen, Akten und Clubeigentum entgegenzunehmen, die
wahrend lhrer Amtszeit wichtig sind.

Halten Sie Ihr erstes Clubvorstandstreffen ab. Auch wenn sich wahrscheinlich alle Club Officer kennen, ist es
eine gute Idee, ein informelles Treffen abzuhalten, um Ideen zu sammeln, einen Blick voraus zu werfen und mit
der Erstellung eines Cluberfolgsplans zu beginnen.

Nehmen Sie an den Club Officer Trainings teil. Der Distrikt bietet zweimal jéhrlich eine Clubvorstandsschulung
an. Es ist eine grol3artige Lerngelegenheit, welche das Programm zur Auszeichnung von Clubs wiirdigt.

Bleiben Sie in Verbindung. Bleiben Sie Uber alle neuen Entwicklungen durch The Leader Letter, das
JJToastmaster”-Magazin und die Social-Media-Kanale von Toastmasters International auf dem Laufenden.

Stellen Sie sicher, dass alle beim Hauptsitz von Toastmasters International in den USA registrierten E-Mail-Adressen
aktuell sind, um Mitteilungen zu wichtigen Erinnerungen und Ereignissen zu erhalten. Kontaktieren Sie den
Hauptsitz von Toastmasters International in den USA per E-Mail an membership@toastmasters.org, wenn eine
E-Mail-Adresse aktualisiert werden muss. Sollte sich ein Mitglied schon mal von den Toastmasters-Mitteilungen
abgemeldet haben, kann sich dies auf alle zukinftigen Mitteilungen auswirken. Mitglieder, die keine der
automatisierten E-Mails erhalten, kdnnen dieses Formular ausfillen, um sich wieder anzumelden.

Club Central

Club Officer haben Zugriff auf Club Central, ein Portal fir Online-Tools, die hilfreich fUr die Fihrung der
Clubgeschéfte sind. Dort sind Tutorials verfugbar, die lhnen als Club Officer helfen, sich mit dem Portal vertraut
zu machen. Auf Club Central kann jeder amtierende Clubamtstrager zugreifen, nachdem er sich in My Home

angemeldet und es unter Leadership Central ausgewahlt hat. In ,Club Central” kann ein Club Officer:

»

v Vv v Vv

v Vv Vv Vv Vv v Vv

Mitgliedsantrage einreichen (fir neue, duale oder wiedereingesetzte Mitglieder). Transferantrage kénnen nicht
Uber Club Central eingereicht werden

Mitgliedsbeitrage Uberweisen
Quittungen und Kontoauszlge fur den Club ansehen
Ausbildungsauszeichnungen einreichen

die Clubkontaktdaten, die Zeit und den Ort der Clubtreffen und die demographischen Daten des Clubs
aktualisieren

Club Officer ernennen

das Mitgliedsverzeichnis einsehen und die Kontaktinformationen von Mitgliedern aktualisieren
den Anhang der Standard-Cluboptionen einsehen und aktualisieren

die Auszeichnungen und Leistungen des Clubs einsehen

die Berichte zur Leistung des Clubs im Auszeichnungsprogramm ansehen

den Cluberfolgsplan fertigstellen

die Teilnahmeberechtigung von Mitgliedern flr Redewettbewerbe und die Stellvertreter-Vollmachtserteilungen
bestatigen

Clubjubildumszertifikate ansehen und herunterladen

Informationen zu Clubveranstaltungen einreichen


https://www.toastmasters.org/resources/resource-library?t=1111A
https://www.toastmasters.org/leadership-central/the-leader-letter
https://www.toastmasters.org/magazine
https://www.toastmasters.org/magazine
mailto:membership%40toastmasters.org?subject=
http://toastmasters.msgfocus.com/k/Highroad-Solution/club_officer_opt_in
http://www.toastmasters.org/clubcentral
http://origin-qps.onstreammedia.com/origin/toastmastersinternational/eLearning/COT/Navigating_Club_Central/Navigating_Club_Central/story_html5.html?lms=1
https://www.toastmasters.org/myhome
https://www.toastmasters.org/leadership-central/club-officer-tools/membership-building/membership-applications

Club Officer haben viele Gelegenheiten zur Fiihrung. Dazu kénnte die Hilfe bei der Losung eines Konflikts zwischen
Clubmitgliedern, die Planung einer Clubveranstaltung oder die Delegation wichtiger Aufgaben gehoren. Je nach
Aufgabe kédnnte dies auch die rechtzeitige Einreichung von Unterlagen, Toastmasters International-Beitrdgen oder
Mitgliedschaftsberichten an den Hauptsitz von Toastmasters International in den USA beinhalten. Wann immer sich
Fuhrungsgelegenheiten ergeben, gilt es daran zu denken, vorauszuplanen, friihzeitig und haufig zu kommunizieren

und sich realistische Ziele zu setzen.

Philosophie der Fiihrungsausbildung

Flhrungskrafte erzielen Erfolge fiir ihre Clubs, indem Sie den Beddrfnissen ihrer Mitglieder und Club Officer-
Kollegen Prioritat einrdumen. Sie kdnnen als Verwalter der menschlichen, finanziellen und physischen
Ressourcen eines Clubs betrachtet werden. Flihrung ist ein lebenslanger Prozess, der den Wunsch, anderen
zu dienen, und die Verpflichtung zu Fiihrung beinhaltet. Bemiihen Sie sich, vertrauenswiirdig, selbstkritisch,
bescheiden, mitfihlend, visiondr und aufbauend zu sein.

Sie brauchen Hilfe?

Sehen Sie sich die haufig gestellten Fragen auf der Website von Toastmasters International an:
toastmasters.org/faq. Bei Konfliktféllen konnen Sie die Kurzanleitung zu Richtlinienverletzungen
(Policy Violations Quick Reference Guide) zu Rate ziehen. Darliber hinaus kdnnen Sie den Hauptsitz
von Toastmasters International in den USA bezuglich aller Fragen oder Bedenken kontaktieren:

toastmasters.org/contactus.

Ressourcen fiir Club Officer
E-Mail-Kontakte (Email contacts)
Toastmasters Club Central

MaBgebliche Dokumente
(Governing documents)

Toastmasters Online Store

Marketing-Materialien, wie z.
B. Handblicher, Flyer und Werbematerialien

Kostenlose Materialien wie Briefvorlagen,
Logos und markenpezifische Bilder

Distrikt-Websites (District websites)

Das ,Toastmaster”-Magazin
(Toastmaster magazine)

Verhaltensstandards
(Standards of conduct)

The Leader Letter

Fragen zu Club Officer-Rollen
Steuerfragen
Versicherungsfragen

toastmasters.org/contactus
toastmasters.org/clubcentral
toastmasters.org/govdocs

toastmasters.org/shop

toastmasters.org/marketing
toastmasters.org/BrandPortal

toastmasters.org/districtwebsites
toastmasters.org/magazine

toastmasters.org/EthicsAndConduct

toastmasters.org/leaderletter

clubofficers@toastmasters.org
irsquestions@toastmasters.org
tminsurance@toastmasters.org


http://www.toastmasters.org/faq
https://toastmasterscdn.azureedge.net/medias/files/department-documents/club-documents/471-policy-violations-quick-reference-guide.pdf
http://toastmasters.org/contactus
www.toastmasters.org/contactus
www.toastmasters.org/clubcentral
http://www.toastmasters.org/govdocs
www.toastmasters.org/shop
www.toastmasters.org/marketing
http://www.toastmasters.org/BrandPortal
www.toastmasters.org/districtwebsites
http://www.toastmasters.org/magazine
https://www.toastmasters.org/leadership-central/governing-documents.aspx#Policy30EthicsandConduct557
http://www.toastmasters.org/leaderletter
mailto:clubofficers%40toastmasters.org?subject=Club%20officer%20questions
mailto:irsquestions%40toastmasters.org?subject=
mailto:tminsurance%40toastmasters.org?subject=

FUuhrung

Es gibt viele Gelegenheiten fur Club Officer, sich an der Fihrung von Toastmasters International zu beteiligen, auch
auBlerhalb des Clubs. Club Officer haben die Gelegenheit, mit den Distriktfihrungskréften zu interagieren, an Area
und District Council Meetings teilzunehmen, die Distrikt- und internationale FUhrung zu wahlen und beim Annual
Business Meeting Uber wichtige Fihrungsthemen abzustimmen.

MaBgebliche Dokumente

Jeder Club unterliegt den Richtlinien der Organisation. Die Clubverfassung fiir Clubs von Toastmasters
International ist das wichtigste Leitdokument des Clubs.

Clubverfassung fiir Clubs von Toastmasters International

Ein Club kann Teile des Anhangs der Standard-Cluboptionen andern, solange diese Anderungen nicht der
Clubverfassung fiir Clubs von Toastmasters International oder Richtlinie und Vorgehen.

Abdnderungen des Anhangs der Standard-Cluboptionen kénnen in einer Abstimmung der Clubmitglieder mit
einer einfachen Mehrheit verabschiedet werden. Die Abstimmung muss bei einer ordnungsgemaf3 einberufenen
und angekiindigten Mitgliederversammlung des Clubs mit einer beschlussféhigen Anzahl anwesender
abstimmungsberechtigter Mitglieder erfolgen.

Anderungen am Anhang sollten auf der Website von Toastmasters International in Club Central dokumentiert
und archiviert werden. Anderungen beim Clubnamen sowie bei Ort und Zeit der Clubtreffen erfolgen ebenfalls in
Club Central. Anderungen kénnen auch per E-Mail an den Hauptsitz von Toastmasters International in den USA an
clubofficers@toastmasters.org eingereicht werden.

0200 ;507
Clubvorstand

Der Vorstand eines Toastmasters-Clubs besteht aus allen acht Club Officern (Clubprésident, Vizeprésident
Ausbildung, Vizeprasident Mitgliedschaft, Vizeprasident PR, ClubschriftfUhrer, Clubschatzmeister, Saalmeister und
Vorjahres-Clubprasident).

Der Clubprasident fungiert als Clubvorstandsvorsitzender. Der Clubvorstand muss als Team alle geschaftlichen und
administrativen Aufgaben des Clubs ausfihren. Zugang zu Club Central wird dem gewahlten Clubprasidenten, dem
Vizeprasidenten Ausbildung, dem Vizeprasidenten Mitgliedschaft, dem Vizeprasidenten PR, dem Clubschriftfuhrer,
dem Clubschatzmeister und dem Saalmeister gewahrt. Der Vorjahres-Clubprasident bietet Rat und Orientierung auf
Anfrage des Clubprasidenten.

Clubvorstandstreffen

Der Clubvorstand kommt nach Bedarf zusammen, um Clubangelegenheiten zu besprechen. Die Vorstdnde mancher
Clubs treffen sich zweimal monatlich, wahrend andere monatlich zusammenkommen. Es ist die Entscheidung des
Vorstands, wie oft er sich trifft. Es ist jedoch wichtig, dass ein neu gewahlter Vorstand sich zu Beginn seiner Amtszeit
trifft, um das Budget zu besprechen und den Cluberfolgsplan zu erstellen oder zu aktualisieren.


https://www.toastmasters.org/leadership-central/governing-documents#ArticleIPurpose438
https://www.toastmasters.org/leadership-central/governing-documents#ArticleIPurpose438
https://www.toastmasters.org/leadership-central/governing-documents#ArticleIPurpose438
https://www.toastmasters.org/leadership-central/governing-documents#Policy10GoverningDocuments550
https://www.toastmasters.org/sitecore/content/Toastmasters/Home/Login?returnUrl=/My-Toastmasters/profile/club-central
https://www.toastmasters.org/sitecore/content/Toastmasters/Home/Login?returnUrl=/My-Toastmasters/profile/club-central
mailto:clubofficers%40toastmasters.org?subject=
https://www.toastmasters.org/resources/resource-library?t=1111A
https://www.toastmasters.org/resources/resource-library?t=1111CSP

Clubmitglieder, die nicht dem Vorstand angehdren, sind willkommen und werden ermutigt, an den
Clubvorstandstreffen als stille Beobachter teilzunehmen. Géste oder Nicht-Mitglieder sind jedoch nicht zugelassen.

Der Clubvorstand ist beschlussfahig, wenn die Mehrheit seiner Mitglieder anwesend ist. Siehe auch die
Clubverfassung fur Clubs von Toastmasters International, Articles V: Quorum and Voting und VIIl: Committees.
Alle vom Clubvorstand getroffenen Entscheidungen mussen vom Club genehmigt werden. Wenn der Club eine
Vorstandsentscheidung nicht genehmigt, so ist diese unguiltig.

Pflichten des Clubvorstands

» Erstellen eines Club-Budgets

» Fertigstellen eines Cluberfolgsplans in Club Central

» Entwerfen einer Erfolgsstrategie flr das Programm zur Auszeichnung von Clubs

» Bei Bedarf Einrichten und Leiten von anderen Clubgremien

Bestandteile eines Clubvorstandstreffens

» Agenda
Beinhaltet das Protokoll des letzten Treffens, Vorstandsberichte, den Status inaktiver Mitglieder und einen
Uberblick iber Mitgliedschafts- und Ausbildungsaktivititen, um nur einige Punkte zu nennen. Bestimmen Sie bei
dem Treffen einen Zeitnehmer, wenn es Vorstandsmitgliedern schwerfdllt, sich an die Zeitvorgaben der Agenda
zu halten.

» Ablauf
Verwenden Sie parlamentarische Verfahren, um das Treffen organisiert und produktiv zu gestalten. Der
Clubprésident gibt den Ton an, indem er als Vorbild fur die Aufrechterhaltung der Ordnung und den Respekt vor
den Meinungen anderer Vorstandsmitglieder dient.

» Tempo
Halten Sie ein effizientes Tempo aufrecht und heben Sie sich schopferische Problemlésungen und kreatives
Denken fur den Schluss auf.

» Mitwirkung
Ermutigen Sie jedes Vorstandsmitglied in der Sitzung zu berichten oder einen anderen Beitrag zu leisten.

» Nachverfolgung
Uberpriifen Sie die Jahresziele des Clubs und dessen Fortschritt im Programm zur Auszeichnung von Clubs.

» Vorausschauendes Denken
Besprechen Sie die Themen, die auf die Tagesordnung der nachsten Treffen kommen sollen.

» Kreativitat
Halten Sie nicht an der ,Wir haben es schon immer so gemacht’-Mentalitat fest. Bestarken und ermutigen Sie
andere Mitglieder, kreativ zu denken und neue Ideen einzubringen.


https://www.toastmasters.org/leadership-central/governing-documents#ArticleVQuorumandVoting442
https://www.toastmasters.org/leadership-central/governing-documents#ArticleVIIICommittees445
https://www.toastmasters.org/resources/resource-library?t=1111A
http://www.toastmasters.org/clubcentral
https://www.toastmasters.org/resources/resource-library?t=1111

Es gibt normalerweise bei einem Clubvorstandstreffen viel zu besprechen und es ist Gberaus wichtig, dass alles
abgedeckt wird. Es ist hilfreich, eine sehr konkrete Agenda mit Zielzeiten vorzugeben. Hier ist ein Beispiel:

19:00 - 19:05 Uhr

Eroffnung der Sitzung durch den Clubprésidenten, mit einfihrenden Bemerkungen

19:05 - 19:15 Uhr

Verlesung des Protokolls des letzten Treffens durch den Clubschriftfiihrer und formelle Abstimmung Gber
dessen Genehmigung

19:15 - 19:45 Uhr

Verlesung der Berichte von Club Officern und Vorstand in umgekehrter Reihenfolge des Rangs, beginnend
mit dem Saalmeister

19:45 - 20:15 Uhr

Unerledigte Tagesordnungspunkte

20:15 -20:30 Uhr

Neue Tagesordnungspunkte

20:30 - 20:45 Uhr

Ankindigungen und Schlussgedanken

20:45 Uhr

Ende

Ressourcen fiir Fiihrung

Mafgebliche Dokumente
(Governing documents) toastmasters.org/govdocs

Informationen zu Club Officern melden
(Reporting club officer information) toastmasters.org/clubofficerlist



http://www.toastmasters.org/policies
https://www.toastmasters.org/resources/club-officer-information

Die Distriktstruktur
Club

Club Officer bekommen Unterstitzung von anderen Mitgliedern sowie den Area-, Division- und
DistriktfUhrungskraften.

Clubtreffen

Von Club Officern wird erwartet, eine Reihe von Funktionen fur den Club auszutiben. Einige davon betreffen die Clubtreffen.
Beispielsweise erdffnet und schlielt der Clubprasident jedes Treffen, der Clubschatzmeister kassiert Mitgliedsbeitrage und der
Saalmeister bringt das Rednerpult, das Banner und andere Clubmaterialien mit.

Clubressourcen
Er6ffnungen (Invocations) toastmasters.org/invocationpledge
Club Officer Tutorials toastmasters.org/club-officer-tutorials
Master Your Meetings (nur Englisch) toastmasters.org/1312

Area

Besuche des Area Directors beim Club

Die direkteste Verbindung eines Clubs mit der DistriktfUhrung ist der Area Director, der den Club mindestens
zweimal pro Jahr besucht und bewertet. Wahrend eines Besuchs bewertet der Area Director die Qualitdt des
Clubs anhand der Normen, die in ,, Schliisselmomente” dargestellt werden. Das Ziel des Besuchs ist es, Feedback
und Unterstitzung zu geben, damit der Club fir alle Toastmasters-Mitglieder den besten Service in einer
unterhaltsamen, férdernden und bereichernden Umgebung anbieten kann.

Area Directors verwenden den Area Director Club Visit Report (nur Englisch), der auf ,Schliisselmomente”
as eine Leitlinie zur Clubbewertung basiert. Ausgefiilite Clubbesuchsberichte werden an den Distrikt weitergeleitet,
wo sie zur Bewertung der Leistung des Gesamtdistrikts herangezogen werden.

Ressourcen fiir den Besuch des Area Directors
Area Director Club Visit Report (nur Englisch) toastmasters.org/1471

Serving Clubs Through Visits:
A Guide for Area Directors (nur Englisch) toastmasters.org/219


http://www.toastmasters.org/invocationpledge
https://www.toastmasters.org/login?returnUrl=~/leadership-central/club-officer-tools/club-officer-tutorials
http://www.toastmasters.org/1312
https://www.toastmasters.org/resources/moments-of-truth
http://www.toastmasters.org/1471
http://www.toastmasters.org/1471
http://www.toastmasters.org/219

Area Council

Richtlinie und Protokoll

Protocol 7.1 District Events, Section 8: Area Council Meetings

020
Area Council Mitglieder
» Area Director
Assistant Area Directors
Area Secretary
Clubprasidenten innerhalb der Area

Vizeprasidenten Ausbildung innerhalb der Area

v v v v Vv

Vizeprasidenten Mitgliedschaft innerhalb der Area

Funktionen des Area Councils

» Club officer training

» Mitgliederaufbau

» Identifizierung von Moglichkeiten, neue Clubs zu organisieren

» Forderung des Programms zur Auszeichnung von Clubs in der Area

» Area-Redewettbewerbe

1 N 3)
Area Council Meetings

Der Area Director hat den Vorsitz im Area Council. Das Area Council trifft sich mindestens zweimal jéhrlich.
Clubprasidenten, Vizeprasidenten Ausbildung und Vizeprasidenten Mitgliedschaft sind bei Area Council Meetings
stimmberechtigt. Es wird von Mitgliedern des Area Councils erwartet, dass sie an jedem Meeting teilnehmen.

Bei Area Council Meetings behandelte Angelegenheiten

» Cluberfolgspldane und Fortschritt im Programm zur Auszeichnung von Clubs
» Anwesenheitslisten der Club officer trainings

» Plane fUr Area-Veranstaltungen, z. B. Trainings und Redewettbewerbe

» Ziele, Strategien und Neuigkeiten, die die Clubs der Area betreffen

» Bewertung und Beurteilung von Kandidaten fir das Amt des Area Directors in Ubereinstimmung mit den
malSgeblichen Dokumenten


https://www.toastmasters.org/leadership-central/governing-documents#Protocol71DistrictEvents568
https://www.toastmasters.org/resources/resource-library?t=1111

Division

Division Council Mitglieder

» Division Director

» Assistant Division Director Program Quality
» Assistant Division Director Club Growth

» Area Directors innerhalb der Division

Zweck und Funktionen des Division Councils

» Unterstiitzung und Bereitstellung von Ressourcen fir Clubs und Mitglieder durch die Area Directors
» Verwaltung von Aktivitaten der Division

» Hilfe bei der Verwaltung von Division-Wettbewerben und -Meetings

» Unterstltzung beim Training von Area-Fihrungskraften und Club Officern

» Forderung des Erreichens von Auszeichnungszielen auf Club-, Area- und Division-Ebene

Division Council Meetings

Der Division Director hat den Vorsitz Gber das Division Council, welches sich mindestens zweimal jahrlich trifft.

Weitere Informationen sind zu finden unter Richtlinie und Protokoll, Protocol 7.1: District Events, Section 7:

Division Council Meetings.

Bei Division Council Meetings behandelte Angelegenheiten

» Area-Erfolgsplane und Fortschritt im Programm zur Auszeichnung von Areas
» Cluberfolgspldne und Fortschritt im Programm zur Auszeichnung von Clubs
» Anwesenheitslisten der Club officer trainings

» Plane fur Division-Veranstaltungen, z. B. Training und Redewettbewerbe

Distrikt
Distriktvorstand

» District Director

» Program Quality Director

» Club Growth Director

» District Administration Manager
» District Finance Manager

» District Public Relations Manager
» Division Directors

» Area Directors

» Immediate Past District Director


https://www.toastmasters.org/Leadership-Central/Governing-Documents#Protocol71DistrictEvents568
https://www.toastmasters.org/Leadership-Central/Governing-Documents#Protocol71DistrictEvents568

District Council

Das District Council ist das leitende Organ des Distrikts und unterliegt der allgemeinen Aufsicht durch das Board of
Directors. Der District Director hat den Vorsitz Uber das District Council.

Q G

District Council Mitglieder
» Distriktvorstand

» Clubvertreter

= Clubprésidenten

= Vizeprasidenten Ausbildung

(1 )
District Council Meetings

Jeder Club hat zwei Stimmen bei District Council Meetings. Der Club bestimmt, ob entweder der Clubprasident
oder der Vizeprasident Ausbildung zwei Stimmen hat oder ob beide Vertreter mit jeweils einer Stimme als
stimmberechtigte Mitglieder des District Councils agieren.

Der Vertreter eines ordentlichen Mitgliedsclubs verfligt Gber maximal zwei Stimmen. Mitglieder des Distriktvorstands
sind auf drei Stimmen beschrankt (zwei fir den Club, und eine fir die Distriktvorstandsposition). Es wird von
Mitgliedern des District Councils erwartet, dass sie an jedem Meeting teilnehmen.

Bei District Council Meetings behandelte Angelegenheiten
» Wahl der DistriktfGhrungskrafte

» Genehmigung von Vorstandsernennungen

» Verabschiedung der Gruppierung von Clubs in Areas und Divisions

» Présentation von Berichten der Ausschisse

» Genehmigung des Distrikt-Budgets

Distrikt-Ressourcen

District Leadership Handbook
(nur Englisch) toastmasters.org/Dlh

Distrikt-Wahlverfahren
(District election procedures) toastmasters.org/districtelectionprocedures

Distrikt-Websites toastmasters.org/districtwebsites
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http://www.toastmasters.org/dlh
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Club-Zeitplan

Spezielle Abgabefristen

Juni

1. Juni

Beginn: Erste Runde der Club Officer Trainings
zur Anrechnung fir das Programm zur
Auszeichnung von Clubs

30. Juni

5

Fallig: Club Officer Liste an den Hauptsitz von
Toastmasters International in den USA

Ende:,Beat the Clock” Wettbewerb zur

Juli

1. Juli

Beginn: Toastmasters-Jahr

Beginn: Programm zur Auszeichnung
von Clubs

Mitgliedergewinnung (im Vormonat begonnen)

Wichtige Aufgaben

Juni

» ©
Werben fir den ,Beat the Clock”
Wettbewerb zur Mitgliedergewinnung

» Neue Club Officer — vor dem Start

= Treffen mit dem scheidenden
Clubvorstand, um einen
reibungslosen Ubergang zu
koordinieren

= Teilnehmen an der ersten Runde der
Club Officer Trainings

= Fertigstellen eines Cluberfolgsplans

= Kaufen von Ausstattung im
Toastmasters Online Store

= FErstellen eines Club-Budgets

Bitten Sie die Clubmitglieder, in
folgenden Vorstdnde, wie z.B. fur
Weiterbildung, Mitgliedschaft oder

Offentlichkeitsarbeit, mitzuarbeiten

Ubermitteln einer Liste der
Zeichnungsberechtigten an die Bank

RegelmaBige Aufgaben

Juli

Teilnehmen an der ersten Runde der
Club Officer Trainings

2

Festlegen von Ausbildungszielen fur
jedes Mitglied

Bitten der Mitglieder, eine
Mitgliederbefragung (Member Interest
Survey, nur Englisch) auszufillen

Erstellen einer Medienliste und von
Materialien fir die Offentlichkeitsarbeit

Fertigstellen des Club-Budgets mit
Genehmigung durch den Clubvorstand

(1 2
Ernennen des Club-Stellvertreters fur das
Annual Business Meeting

Sicherstellen, dass die “Clubtreffen und
Kontaktinformationen” in Club Central
aktualisiert und korrekt sind

» Durchfihren von Clubvorstandstreffen, um Aktivitdten, Erfolge und Pléne auszutauschen
» Durchfihren von Treffen mit den Vorstanden, z.B. fir Weiterbildung, Mitgliedschaft und Offentlichkeitsarbeit

August

1. August

Beginn:,Smedley Award" Wettbewerb zur
Mitgliedergewinnung

31. August

Ende: Erste Runde der Club Officer Trainings
zur Anrechnung fur das Programm zur
Auszeichnung von Clubs

Kontaktieren der Distriktfihrungskrafte,

um den Termin der Redewettbewerbe

im Distrikt zu erfahren und welche
Wettbewerbe durchgefihrt werden. So
koénnen die Clubwettbewerbe von den Clubs
entsprechend geplant werden

August

» Teilnehmen an der ersten Runde der
Club Officer Trainings

» 0O 5 O
Versenden der Bescheide Uber die
Mitgliedsbeitrége an die Mitglieder

y (2
Planen, wie jedem Mitglied dabei

geholfen werden kann, seine oder ihre

Ausbildungsziele zu erreichen

» ©

Auswerten der Ergebnisse der

Mitgliederbefragung (Member Interest

Survey, nur Englisch)

» @

Versenden von PR-Materialien an

lokale Medien und Einladung an sie zur

Teilnahme an einem Clubtreffen

Werben fir den ,Smedley Award”

Wettbewerb zur Mitgliedergewinnung”


https://www.toastmasters.org/resources/resource-library?t=1111A
http://www.toastmasters.org/shop
http://www.toastmasters.org/403
http://www.toastmasters.org/403
http://www.toastmasters.org/403
http://www.toastmasters.org/403

Club-Zeitplan

Spezielle Abgabefristen

September

30. September

Ende:,Smedley Award” Wettbewerb zur
Mitgliedergewinnung

Wichtige Aufgaben

September

@O 5 O
Sicherstellen, dass féllige
Mitgliedsgebuhren an den Hauptsitz
von Toastmasters International in den
USA gezahlt werden

» ©
Werben fir den ,Smedley Award”
Wettbewerb zur Mitgliedergewinnung

Oktober

1. Oktober

Fallig: Zahlung von Mitgliedsbeitrdgen zur
Anrechnung fur das Programm zur
Auszeichnung von Clubs

Oktober

» Kontaktieren der Distriktfihrungskrafte,

um zu erfahren, wann und welche
Redewettbewerbe stattfinden

November

Beginn: Zweite Runde der Club Officer

»

Trainings zur Anrechnung fur das
Programm zur Auszeichnung von
Clubs

November

Teilnehmen an der zweiten Runde der
Club Officer Trainings

Kontaktieren der Distriktfihrungskrafte,
um zu erfahren, wann und welche
Redewettbewerbe stattfinden

2 0O
Planen und Veroffentlichen von
anstehenden Redewettbewerben

Clubs mit halbjahrlichem Turnus:

« 5
Clubvorstandswahlen kénnen ab
dem ersten Clubtreffen im November
abgehalten werden

-0
Vorbereiten der Akten fUr eine

reibungslose Ubergabe an die neuen
Club Officer

= Vorbereiten der Clubkonten fir eine
Prifung



Club-Zeitplan

Spezielle Abgabefristen

Dezember Januar

31. Dezember

5
Fallig: Club Officer Liste an den Hauptsitz von
Toastmasters International in den USA
(Nur Clubs mit halbjahrlichem Turnus)

Wichtige Aufgaben

Dezember Januar

» 20O

Planen und Veroffentlichen von
anstehenden Redewettbewerben 199N ein

» @O

Planen und Veroffentlichen von
anstehenden Redewettbewerben

v

» Clubs mit halbjahrlichem Turnus:

= Treffen mit dem scheidenden
Clubvorstand, um einen
reibungslosen Ubergang zu

koordinieren Club Officer Trainings

= Fertigstellen eines Cluberfolgsplans » Clubs mit halbjéhrlichem Turnus:

= Kaufen von Ausstattung im .2

Toastmasters Online Store

= FErstellen eines Club-Budgets jedes Mitglied

-0
Bitten Sie die Clubmitglieder, in
folgenden Vorstande, wie z.B. fur
Weiterbildung, Mitgliedschaft oder
Offentlichkeitsarbeit, mitzuarbeiten

Ubermitteln einer Liste der
Zeichnungsberechtigten an die Bank

Clubs aus Kailfornien reichen Formular

» Teilnehmen an der zweiten Runde der

Festlegen von Ausbildungszielen fir

Februar

1. Februar

Beginn:,Talk Up Toastmasters!” Wettbewerb
zur Mittgliedergewinnung

28. oder 29. Februar

Ende: Zweite Runde der Club Officer Trainings
zur Anrechnung fir das Programm zur
Auszeichnung von Clubs

Februar

X 1 X3 N6 )
Versenden der Bescheide Uber die
Mitgliedsbeitrage an die Mitglieder

» Teilnehmen an der zweiten Runde der
Club Officer Trainings

» ©
Werben fir den ,Talk Up Toastmasters!”
Wettbewerb zur Mitgliedergewinnung

» 20
Planen und Verdffentlichen von
anstehenden Redewettbewerben


https://www.toastmasters.org/resources/resource-library?t=1111A
http://www.toastmasters.org/shop

Club-Zeitplan

Spezielle Abgabefristen

Marz

31. Marz

Ende: ,Talk Up Toastmasters!” Wettbewerb zur
Mitgliedergewinnung

Wichtige Aufgaben

Marz

» @

Die anstehende Distriktkonferenz
offentlich machen

@O 5 O
Sicherstellen, dass féllige
Mitgliedsgebuhren an den Hauptsitz
von Toastmasters International in den
USA gezahlt werden

» ©
Werben fir den ,Talk Up Toastmasters”
Wettbewerb zur Mitgliedergewinnung

April

1. April

Fallig: Zahlung von Mitgliedsbeitragen zur
Anrechnung flr das Programm zur
Auszeichnung von Clubs

April

» Jahrliche Distriktkonferenz

Mai
1. Mai

Beginn:,Beat the Clock" Wettbewerb zur
Mitgliedergewinnung

Mai

Fallig: Formular 199N, nur von Clubs aus
Kalifornien

Mai

» Jahrliche Distriktkonferenz

» Clubvorstandswahlen kénnen ab
dem ersten Treffen im Mai abgehalten
werden

» Vorbereiten der Akten fir eine
reibungslose Ubergabe an die neuen
Club Officer

» @
Vorbereiten der Clubkonten fiir eine
Prafung

Werben fir den ,Beat the Clock”
Wettbewerb zur Mitgliedergewinnung



Clubvorstandsrollen

Es gibt viele Gelegenheiten fur Club Officer, den Club wahrend der kommenden Amtsperiode zu unterstitzen und
dabei gleichzeitig ihre Fihrungsfahigkeiten weiterzuentwickeln. Es stehen Formulare zur Selbsteinschatzung zur
Verflgung, mit denen die Entwicklung der eigenen Fihrungsfahigkeiten wéhrend der Amtszeit verfolgt werden
konnen. Diese Formulare sind zu finden auf der Website Clubvorstandsrollen (Club Officer Roles). Es wird
empfohlen, die Selbsteinschdtzung jeden Monat oder alle zwei Monate durchzufiihren, je nachdem, wie oft sich
der Club trifft. Auf den folgenden Seiten sind eine Zusammenfassung der einzelnen Clubvorstandspositionen und
hilfreiche Ressourcen zu finden.

(1]
Clubprasident

Als die Person, die den Ton des Clubs pragt, wird vom Clubprésidenten erwartet, bei allen Clubaktivitaten fir
hilfreiche, unterstitzende Flhrung zu sorgen und der Erste zu sein, der Verantwortung fir den Fortschritt und das
Wohlergehen des Clubs Gbernimmt.

Der Clubprasident motiviert, vermittelt und unterstltzt je nach Bedarf. Wenn schwierige Entscheidungen zu treffen
sind, sollte dies in Absprache mit Clubmitgliedern und anderen Club Officern geschehen. Der Clubprésident sollte
sich bemuhen, allen Mitglieder Respekt zu zeigen, selbst wenn er nicht deren Meinung ist, sowie Fhrung fur alle
bieten.

Clubverfassung fiir Clubs von Toastmasters International
Article VII: Duties of Officers, Section 1

Verantwortlichkeiten des Clubprasidenten

Vorsitz bei Clubtreffen

Der Clubprasident eréffnet und leitet jedes Club-, Geschafts- und Clubvorstandstreffen. Dies bedeutet, dass
der Clubprésident die Leitung der Treffen Gbernimmt und fir die Abarbeitung der Tagesordnung sorgt. Es
wird vom Clubprasidenten erwartet, fr einen reguldren Ablauf des Treffens zu sorgen und die in Robert’s Rules
of Order Newly Revised dargelegten parlamentarischen Vorgehensweisen anzuwenden. (Dieses Buch ist online
oder Uber eine értliche Buchhandlung erhaltlich.) Der Fokus des Clubprasidenten liegt auf der Qualitat des
Clubs und dem Erlebnis der Mitglieder.

Erreichen der Anerkennung als ausgezeichneter Club

Der Clubprasident arbeitet mit den Ubrigen Club Officern zusammmen, um Erfolg beim Programm zur
Auszeichnung von Clubs zu erzielen, indem er: Ausbildungserfolge férdert, die Mitgliedschaft aufbaut und
pflegt, an Club Officer Trainings teilnimmt und Mitgliedsbeitrdge, Vorstandslisten und andere Dokumente
rechtzeitig einreicht. Er wirdigt die Erfolge von Mitgliedern, indem er bei den Clubtreffen Zertifikate
Uberreicht, persénliche Glickwunschnachrichten Ubermittelt und die gute Arbeit von Clubmitgliedern auf
andere Weise 6ffentlich lobt.

Anzuerkennende Mitgliedererfolge
» Beste(r) des Treffens (z. B. bester Redner, bester Table Topics®-Redner, bester Bewerter)

» Erfolgreiche Durchflihrung einer Veranstaltung (z. B. Redewettbewerb, Mitgliedergewinnung, Speechcraft,
FUhrungsprogramm fiir Jugendliche)

» Ausbildungsauszeichnungen


https://www.toastmasters.org/leadership-central/governing-documents#ArticleVIIDutiesofOfficers444

https://www.toastmasters.org/leadership-central/club-officer-tools/club-officer-roles
https://www.toastmasters.org/leadership-central/club-officer-tools/club-officer-roles

» Langjéhrige Mitgliedschaft (z. B. funf Jahre, 10 Jahre, 20 Jahre)

» Anerkennen persénlicher Erfolge (z. B. Beférderungen oder Jubilden)

Flhrung und Leitung
Der Clubprésident ist der Vertreter des Clubs auf der Distriktebene und der internationalen Ebene.

Es liegt in der Verantwortung des Clubprasidenten, die Fiihrung fur den Club zu Ubernehmen, wann immer es
erforderlich ist. Dazu gehort die Schaffung eines fordernden Lernumfelds und die Verbesserung der Clubqualitat
durch die Durchfihrung gut gefUhrter, energiegeladener, interessanter Clubtreffen; aktives Zugehen auf
Clubmitglieder und Club Officer und das Schaffen von Verbindungen zu ihnen; geduldiges Zuhéren und das
Anbieten von Unterstitzung sowie das Losen auftretender Konflikte.

Falls ein Problem im Club auftritt, das zur Beendigung oder Verweigerung einer Mitgliedschaft fihren kénnte, siehe
Protocol 3.0, Section 2, fir Anleitung und Verfahren.

Sollte jemals jemand damit drohen, rechtliche Schritte wegen einer Angelegenheit im Zusammenhang
mit Toastmasters International einzuleiten, kontaktieren Sie bitte sofort den Hauptsitz von Toastmasters
International in den USA per E-Mail an boardcontact@toastmasters.org.

Base Camp Manager

Base Camp Manager unterstltzen die Fortschritte der Mitglieder in der Toastmasters Pathways-Lernerfahrung
durch die Genehmigung von Antrégen und die Verfolgung des Fortschritts in Base Camp. Der Clubprasident, der
Vizeprasident Ausbildung und der Clubschriftfihrer sind die einzigen Club Officer, die Zugang zur Base Camp
Manager-Seite haben. Clubs mussen sicherstellen, dass mindestens einer dieser Club Officer in der Lage ist, die
Aufgaben des Base Camp Managers zu Ubernehmen. Weitere Informationen finden sich in den haufig gestellten
Fragen zur Toastmasters-Ausbildung auf toastmasters.org/Education/Pathways/FAQ.

2 ©
Zusammenfassung der Verantwortlichkeiten bei Clubtreffen
Vor den Clubtreffen

» Den Vizeprasidenten Ausbildung fragen, ob es Mitglieder gibt, die bei dem Clubtreffen besonders
hervorgehoben werden sollten.

» Den Vizepradsidenten Mitgliedschaft fragen, ob neue Mitglieder bei dem Clubtreffen einzufihren sind.
» Den geschaéftlichen Teil des Clubtreffens planen.
» Sich das notwendige parlamentarische Verfahren fur das Clubtreffen ansehen.

» Bei der Durchflhrung eines Online-Treffens: sich mit den anderen Club Officern koordinieren, um das Treffen vor
der geplanten Startzeit zu er6ffnen, sodass Mitglieder die Gelegenheit haben, vor Beginn des Treffens Gaste zu
begruf3en.

Bei Ankunft zu den Clubtreffen
» Die Meeting-Agenda Uberprifen.

» Gaste und Mitglieder bei deren Ankunft begrifRen, um dazu beizutragen, dass diese sich willkommen fihlen.

17


https://www.toastmasters.org/leadership-central/governing-documents#Protocol30EthicsandConduct558
mailto:boardcontact%40toastmasters.org?subject=
http://toastmasters.org/education/education-programs-faq

Waéhrend der Clubtreffen
» Das Clubtreffen plnktlich zur geplanten Zeit eréffnen.

Die Géaste vorstellen.

v Vv Vv Vv v Vv

FUr die Gaste den Ablauf des Clubtreffens kurz erldutern.
Den Toastmaster des Tages vorstellen.

Den geschéftlichen Teil des Clubtreffens leiten.

Zeit, Datum und Ort des néchsten Clubtreffens verkiinden.
Eventuelle Anklindigungen vornehmen.

» Das Clubtreffen pUnktlich beenden.

AuBerhalb der Clubtreffen
» An Area und District Council Meetings und den dort stattfindenden Abstimmungen teilnehmen.

» Am Annual Business Meeting auf der International Convention von Toastmasters teilnehmen, um im Interesse
des Clubs zu wahlen, oder die Clubstellvertreter-Vollmacht an ein Mitglied Gbertragen, das an der International
Convention teilnimmt.

» Gegen Ende der Amtszeit den Prifungsausschuss des Clubs ernennen.

» Den Nominierungsausschuss fir die neue ClubfUhrung ernennen, um vor Beginn der neuen Amtszeit neue Club
Officer zu nominieren.

» Clubvorstandstreffen anberaumen und den Vorsitz fihren.

Typische Szenarien fiir den Clubprasidenten

Szenario:

Mégliche Lésungen:

Szenario:

Mogliche Lésungen:

Szenario:

Mégliche Lésungen:

Ein Mitglied, das eine Rolle beim Clubtreffen Gbernehmen sollte, erscheint nicht zum
Clubtreffen.

Helfen Sie dem Toastmaster des Tages die Rolle zu besetzen, indem Sie ein anderes
Mitglied damit beauftragen, das bisher keine zugewiesene Rolle hat. Ubernehmen Sie die
Rolle, wenn nétig, selbst.

Ein Club Officer des Clubs erbringt die geforderte Leistung nicht, ist hdufig abwesend
oder anderweitig nicht in der Lage, seine Aufgaben zu erflllen, wodurch die Ubrigen Club
Officer mehr zu erledigen haben.

Uberprufen Sie Ihren eigenen Fihrungsansatz. Setzen Sie sich mit dem Club Officer
zusammen und fragen Sie, wie Sie helfen kdnnen. Motivieren, ermutigen und begeistern
Sie das Mitglied, die fur die Aufgabe notwendigen Fahigkeiten zu entwickeln und zu
nutzen.

Ein Clubmitglied ist streitsiichtig, beherrschend oder verursacht auf andere Weise Probleme
bei Clubtreffen.

Kontaktieren Sie das Mitglied sofort, besprechen Sie sein Verhalten und héren Sie

sich seinen Standpunkt an. Oft reicht dies aus, um das Problem zu 6sen, und es ist

ein notwendiger Schritt, falls zukdnftig Disziplinarmaflinahmen gegen das Mitglied
eingeleitet werden sollen. Ubertragen Sie dem Clubmitglied eine Aufgabe, auf die es sich
konzentrieren kann. Erkldren Sie dem Mitglied, wie wichtig geordnete, gut verlaufende
Clubtreffen sind.

Wenn die Clubmitgliedschaft entzogen werden muss, siehe Clubverfassung fiir Clubs
von Toastmasters International, Article Il: Membership, Section 6 und Protocol 3.0:
Ethics and Conduct, Section 2.


https://www.toastmasters.org/leadership-central/governing-documents#ArticleIIMembership439
https://www.toastmasters.org/leadership-central/governing-documents#ArticleIIMembership439
https://www.toastmasters.org/leadership-central/governing-documents#Protocol30EthicsandConduct558
https://www.toastmasters.org/leadership-central/governing-documents#Protocol30EthicsandConduct558

Ressourcen fiir den Clubpréasidenten
Chairman (nur Englisch) toastmasters.org/200

Clubverfassung fiir Clubs von

Toastmasters International toastmasters.org/govdocs
Programm zur Auszeichnung von Clubs toastmasters.org/1111
Personally Speaking (nur Englisch) toastmasters.org/B63

2

Vizeprasident Ausbildung

Der Vizeprasident Ausbildung terminiert die Reden und Projekte der Mitglieder, bestatigt die Vollendung von
Projekten und dient als Ressource bei Fragen zum Ausbildungsprogramm, zu den Redewettbewerben und zum
Mentorenprogramm des Clubs. Er ist eine wichtige Quelle des Toastmasters-Wissens fur die Clubmitglieder und es ist
seine Aufgabe, sich mit allen Aspekten des Toastmasters-Ausbildungsprogrammes vertraut zu machen.

Clubverfassung fiir Clubs von Toastmasters International

Article VII: Duties of Officers, Section 2

Verantwortlichkeiten des Vizeprasidenten Ausbildung

Koordination der Meeting-Agenda
Der Vizeprasident Ausbildung Uberwacht die Erstellung der Meeting-Agenda mindestens drei Wochen im Voraus.

Er stellt sicher, dass alle Meeting-Rollen richtig ausgefiillt werden; beispielsweise sollte einem neuen Mitglied nicht
bei seinem ersten Clubtreffen die Rolle des Toastmasters zugewiesen werden.

Er veroffentlicht die Meeting-Agenda regelmaBig, versendet sie per E-Mail oder verteilt sie anderweitig, damit alle
Mitglieder wissen, was erwartet wird, und sich bei Bedarf daran anpassen kénnen.

Uberfordert? Holen Sie sich Hilfe!

Die Arbeitsbelastung fiir den Vizeprasidenten Ausbildung des Clubs ist manchmal hoch. Einerseits ist
dieses Amt eine hervorragende Position, um Flihrungserfahrung zu sammeln und zu lernen, wie ein
Toastmasters-Club funktioniert. Wird die Belastung jedoch zu grof3, sollten Sie sich einen freiwilligen
Assistenten zur Unterstlitzung suchen. Das ist auch eine grof3artige Moglichkeit, um jemandem etwas
Uber das Toastmasters-Ausbildungsprogramm beizubringen und einen Nachfolger zu schulen, der fiir
das Amt kandidieren kann, wenn der nachste Clubvorstand gewahlt wird.

Unterstiitzung des Ausbildungsprogramms

Der Vizeprasident Ausbildung erklart den Mitgliedern die Toastmasters Pathways-Lernerfahrung.
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Er bittet neue Mitglieder innerhalb der ersten beiden Clubtreffen um eine Bestatigung, dass sie die Willkommens-E-
Mail fir neue Mitglieder erhalten haben. Er ermutigt die neuen Mitglieder, der Anleitung in der E-Mail zu folgen und
sobald wie mdglich einen Lernpfad auszuwdhlen, damit sie mit der Arbeit an ihrem Eisbrecher beginnen kénnen.

Er beantwortet jede Frage, die die Mitglieder zu den verfligbaren Lernpfaden haben, und erklart ihnen die funf
Stufen, die an Komplexitdt zunehmen, sowie die verfligbaren Wahloptionen, die ab Stufe 3 beginnen. Er informiert
namentlich Uber Mitglieder und ihre Ausbildungsabschlisse, einschlielSlich digitaler Abzeichen, Zertifikate und
Qualifikationen.

Der Vizeprasident Ausbildung Uberwacht die Fortschritte der Mitglieder im Club und ermutigt alle Mitglieder,

auf ihrem Lernpfad bzw. ihren Lernpfaden fortzuschreiten. Er hilft Mitgliedern bei der Terminierung ihrer Reden,
genehmigt zUigig Antrdge auf Stufenabschlisse in Base Camp und stellt sicher, dass Stufenabschltsse in Club Central
anerkannt werden, sobald Mitglieder die Berechtigung erlangt haben. Wenn ein Mitglied alle finf Stufen auf einem
Lernpfad abgeschlossen hat, feiert der Vizeprasident Ausbildung seine Leistung und ermutigt es, seinen néchsten
Lernpfand zu wahlen.

Base Camp Manager

Bei den meisten Clubs wird der Vizeprasident Ausbildung die Rolle des Base Camp Managers in der Toastmasters
Pathways-Lernerfahrung Ubernehmen. Der Base Camp Manager unterstltzt die Fortschritte der Mitglieder durch die
Genehmigung von Antragen und die Verfolgung des Fortschritts in Base Camp. Der Clubprasident, der Vizeprasident
Ausbildung und der Clubschriftfhrer sind die einzigen Club Officer, die Zugang zur Base Camp Manager-Seite
haben. Clubs missen sicherstellen, dass mindestens einer dieser Club Officer in der Lage ist, die Aufgaben des

Base Camp Managers zu Ubernehmen. Weitere Informationen finden sich in den haufig gestellten Fragen zur
Toastmasters-Ausbildung (Education Program FAQ) auf toastmasters.org/education/education-programs-faq.

Planung von Redewettbewerben

Der Vizeprasident Ausbildung liest das Redewettbewerb Regelwerk sorgfiltig durch und schlagt wenn nétig
darin nach, wenn Redewettbewerbe zu planen sind. Informationen dazu finden sich auf toastmasters.org/
speechcontests. Das Regelwerk flir Redewettbewerbe wird einmal im Jahr durch ein Verwaltungsprotokoll
aktualisiert. Es ist wichtig, dass die Version fur das aktuelle Programmijahr vorliegt.

Er findet heraus, welche Redewettbewerbe wahrend der Amtszeit vom Distrikt geplant sind, und plant die
Clubwettbewerbe entsprechend.

Leitung des Mentorenprogramms

Der Vizeprasident Ausbildung weist jedem neuen Mitglied einen Mentor zu und behélt den Uberblick dartiber, wer
wem als Mentor dient.

Das Club Mentor Program Kit (nur Englisch) bietet alles, was fur die Einfihrung eines Mentoring-Programms im
Club erforderlich ist. Das Pathways-Mentorenprogramm steht Mitgliedern auf Base Camp im Abschnitt ,Suggested
Learning” (Lernvorschldge) zur Verfigung, nachdem sie auf einem Lernpfad Stufe 2 abgeschlossen haben. Das Club-
Mentorenprogramm und das Pathways-Mentorenprogramm erganzen sich gegenseitig und Personen, die aktuell
am Pathways-Mentorenprogramm teilnehmen oder es bereits abgeschlossen haben, eignen sich hervorragend fur

Mitglieder, die einen Mentor suchen.

Das Programm Accredited Speaker (Anerkannter Redner)

Jedes Jahr bietet Toastmasters International Rednern auf professionellem Niveau mit Expertenwissen
zu einem bestimmten Thema die Gelegenheit, die Auszeichnung Accredited Speaker (Anerkannter
Redner) zu erhalten. Falls dies auf Sie oder ein Mitglied Ihres Clubs zutrifft, knnen Sie hier mehr Giber
das Programm Accredited Speaker erfahren: toastmasters.org/membership/accredited-speaker. Per
E-Mail an accreditedspeaker@toastmasters.org gesendete Antrage werden jedes Jahr vom 1. bis zum
31. Januar akzeptiert.
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Wenn Treffen online durchgefiihrt werden, ist es wichtig, dass dabei genauso sorgfaltig und aufmerksam
vorgegangen wird, wie bei einem Vor-Ort-Treffen.

» Fur eine Agenda sorgen.

» Sicherstellen, dass Redner anwesend sind.

» Bestatigen, dass alle Meeting-Rollen vergeben wurden.

» Gaste einzeln ansprechen und fragen, ob sie gerne teilnehmen oder lieber nur zuschauen mochten.

Wenn neue Mitglieder aufgenommen werden, sind auf der Seite Orientierung fiir neue Mitglieder
(New Member Orientation) hilfreiche Materialien und eine PowerPoint-Prasentation zu finden, die fiir die
neuen Mitglieder angepasst werden kann. Ubersicht der Verantwortlichkeiten

Zusammenfassung der Verantwortlichkeiten bei Clubtreffen

Vor den Clubtreffen
» FUnf bis sieben Tage vorher die geplante Rollenverteilung fur das Clubtreffen Gberprifen.

» Bieten Sie dem Toastmaster des Tages Unterstiitzung dabei an, Rollenzuweisungen der Mitglieder und bei Bedarf
Ersatzpldne zu bestatigen.

» Den Clubprasidenten benachrichtigen, wenn geplant ist, dass Mitglieder beim nachsten Clubtreffen ihre
Ausbildungsauszeichnungen erhalten.

Bei Ankunft zu den Clubtreffen

» Uberpriifen, dass die Mitglieder, denen Meeting-Rollen zugewiesen wurden, angekommen und bereit sind, ihre
Aufgaben durchzufihren.

» Den Toastmaster darin unterstitzen, Meeting-Rollen abwesender Mitglieder zu besetzen.
» Gdste begriBen und fragen, ob sie gerne am Treffen aktiv teilinehmen oder lieber nur zuschauen méchten.

» Wenn Gaste einer Teilnahme zustimmen, den Topicsmaster (Stegreifredenmoderator) informieren, dass er diese
Gaste als Table Topics®-Redner aufrufen kann. Den Clubprasidenten bitten, die Gaste zu Beginn des Treffens
vorzustellen.

Waéhrend der Clubtreffen
» Mitglieder wirdigen, wenn sie Ausbildungsziele erreichen.
» Den Vorsitz beim Clubtreffen flihren, wenn der Clubprasident abwesend ist.

» Mitgliederfragen Uber die Toastmasters-Ausbildung oder Redewettbewerbe beantworten und sich bereit
erklaren, Fragen bei Bedarf zu recherchieren.

AuBerhalb der Clubtreffen
» An Area und District Councill Meetings und den dort stattfindenden Abstimmungen teilnehmen.

» Mitglieder fragen, ob jemand darauf wartet, einen Stufenabschluss in Base Camp genehmigt zu bekommen.
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Typische Szenarien fiir den Vizeprasidenten Ausbildung

Szenario:

Mégliche Lésungen:

Szenario:

Mogliche Lésungen:

Szenario:

Mégliche Lésungen:

Es ist schwierig, die Zeit zu finden, um eine gute, funktionierende Meeting-Agenda zu
erstellen, die alle Mitglieder zufriedenstellt und sie im Toastmasters-Ausbildungsprogramm
voranbringt.

Seien Sie so gut wie mdglich vorbereitet. Erstellen Sie die Meeting-Agenda fir ein oder
zwei Monate im Voraus und veroffentlichen Sie diese auf der Club-Website, wo jeder sie
sehen kann.

Entwickeln Sie ein System der automatischen Rotation der Meeting-Rollen, von den
einfachsten zu den anspruchsvollsten. Beispielsweise beginnt jedes neue Mitglied mit der
Présentation des Gedanken des Tages, macht dann weiter mit dem Fillwortzahler, ist dann
Sprachstilbewerter, dann Zeitnehmer und so weiter, bis das neue Mitglied eine Rednerrolle
Ubernimmt und schlieSlich zum Toastmaster eines Treffens wird.

Mitglieder sind nicht immer bereit, sich flir Meeting-Rollen zu verpflichten.

Ermutigen Sie jeden Toastmaster des Treffens, einige Tage vor dem Clubtreffen eine
E-Mail-Abfrage zu starten, um zu bestatigen, dass alle Mitglieder, denen eine Rolle

beim Treffen zugewiesen wurde, ihre Pflichten erflllen kbnnen. Heben Sie hervor, wie
wichtig Beteiligung und Engagement von Mitgliedern ist, und zeigen Sie den Mitgliedern
regelmaRig Dank und Anerkennung fur ihre Hilfe bei der Durchfiihrung von hochwertigen
Clubtreffen.

Fin langjahriges Mitglied weigert sich, Projekte in Pathways zu bearbeiten und méochte
nicht langer am Ausbildungsprogramm teilnehmen.

Treffen Sie sich mit dem Mitglied und fragen Sie, was Sie tun kdnnen, um ihm zu helfen.
Ermutigen und begeistern Sie das Mitglied, sich mit Base Camp vertraut zu machen.
Nehmen Sie sich Zeit, um das Mitglied durch sein erstes Projekt in Pathways zu flhren.
Erkldren Sie die Vorteile von Pathways so klar wie moglich und erinnern Sie das Mitglied
daran, dass sich am Wesen des Cluberlebnisses — also Reden, Bewertungen, Fihrung und
Kultur — nichts gedndert hat.

Ausschuss fiir Ausbildung

In vielerlei Hinsicht hat der Vizeprasident Ausbildung das anspruchsvollste Amt in einem Toastmasters-
Club. Ein Ausschuss engagierter Clubmitglieder kann ihm seine Aufgabe wesentlich erleichtern.
Ausschussmitglieder konnen Redewettbewerbe organisieren, neue Mitglieder einweisen und an anderen
speziellen Projekten arbeiten.
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Ressourcen fiir den Vizeprasidenten Ausbildung
Informationen zu Redewettbewerben

(Speech contest information) toastmasters.org/speechcontests
Redewettbewerb Regelwerk toastmasters.org/1171
Programm zur Auszeichnung von Clubs toastmasters.org/1111
Pathways Achievement Chart (nur Englisch) toastmasters.org/822

Accredited Speaker Program Handbook
(nur Englisch) toastmasters.org/accreditedspeakerrules

Haufig gestellte Fragen zum Ausbildungsprogramm
(Education program FAQs) toastmasters.org/Education/Pathways/FAQ

Pathways Achievement Tracker
(nur Englisch) toastmasters.org/823

Ausbildungsauszeichnungen,
Geschenke und Anerkennung toastmasters.org/shop

Vizeprasident Mitgliedschaft

Der Vizeprasident Mitgliedschaft wirbt fur den Club und kiimmert sich darum, Gaste zu gewinnen und sie in
Mitglieder zu verwandeln.

Indem er Kontakt zu den Gasten herstellt, ihnen das Gefiihl gibt, willkommen zu sein, und sie mit den Informationen
versorgt, die sie fUr eine Mitgliedschaft bendtigen, trdgt er dazu bej, einen standigen Zufluss neuer Mitglieder

fir den Club zu gewahrleisten. Er Uberwacht auerdem aufmerksam den Mitgliederstand und entwirft mit dem
restlichen Vorstand Strategien dazu, wie Mitgliedschaftsprobleme geldst werden kénnen, wenn sie auftreten.

Clubverfassung fiir Clubs von Toastmasters International

Article VII: Duties of Officers, Section 3

Verantwortlichkeiten des Vizeprasidenten Mitgliedschaft

Gewinnung neuer Mitglieder
Der Vizeprasident Mitgliedschaft leitet die Bemuihungen des Clubs, die Mitgliederzahl kontinuierlich zu erhéhen.

Er wirbt fUr das Ziel, pro Monat ein neues Mitglied zu gewinnen, und, falls der Club weniger als 20 Mitglieder hat, fir
das Ziel, spatestens zum Jahresende 20 Mitglieder zu erreichen.

Durchfiihrung von Wettbewerben zur Mitgliedergewinnung

Clubprogramme: Der Vizeprasident Mitgliedschaft organisiert und foérdert die Teilnahme des Clubs an den ,Smedley
Award”, ,Talk Up Toastmaster!” und ,Beat the Clock” Wettbewerben zur Mitgliedergewinnung. Um Informationen
Uber diese Wettbewerbe zu erhalten, besuchen Sie toastmasters.org/membershipprograms.

Mitgliederprogramm: Er ermutigt Clubmitglieder, finf, 10 oder 15 neue Mitglieder anzuwerben, um eine
Clubsponsor-Auszeichnung zu erhalten.
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Hinweis: Mitglieder, die lediglich die Registrierung neuer Mitglieder unterstitzen, qualifizieren sich nicht fir eine
Auszeichnung. Um sich zu qualifizieren, missen Mitglieder einen wesentlichen Anteil daran gehabt haben, neue,
doppelte oder wiedereingestellte Mitglieder fir Ihren Club zu gewinnen. Um Informationen zu diesem Programm zu
erhalten, besuchen Sie toastmasters.org/ampa.

Unterstiitzung der Gaste

Der Vizeprasident Mitgliedschaft beantwortet E-Mails , Telefonate und andere Anfragen von potentiellen Mitgliedern
und ermutigt sie, das nachste Clubtreffen zu besuchen.

Nehmen Sie Kontakt mit Gasten auf und ermuntern Sie andere Clubmitglieder, daftir zu sorgen, dass Gaste sich
immer willkommen fihlen. Wenn Sie sich persdnlich treffen, verteilen Sie Gastpakete (Guest Packets) mit
Flugblattern, die Informationen Gber lhren Club enthalten.

Das digitale Gastpaket (digital guest packet) ist auch auf der Website verfiigbar, um Uber die Organisation und
Uber den Nutzen einer Mitgliedschaft bei Toastmasters zu informieren.

Bearbeitung von Mitgliedsantragen

Der Vizeprasident Mitgliedschaft sammelt Unterlagen ein, die mit dem Antragsvorgang verbunden sind, und
verwaltet sie. Er sammelt die ersten Beitragszahlungen und Antrage von potenziellen Mitgliedern und leitet sie an
den Schatzmeister weiter.

Er sorgt fUr einen Mitgliedschaftsausschuss, der mit der Prifung aller neuen Mitgliedsantrage beauftragt ist,

und beteiligt sich daran. Er stellt sicher, dass alle neuen Mitgliedschaften mit einer Mehrheitsentscheidung der
Clubmitglieder verabschiedet werden. Siehe Clubverfassung fiir Clubs von Toastmasters International, Article
I, Section 2: Admission to Membership.

Einfiihrung neuer Mitglieder

Hilfe fir die Einfihrung neuer Mitglieder ist in der Ressource Einfiihrungszeremonie fiir neue
Mitglieder zu finden. Sie enthdlt Anmerkungen und ein Skript, das verwendet werden kann.

Der Vizeprasident Mitgliedschaft organisiert eine Wahl und eine Einflihrungszeremonie fUr beitretende Mitglieder.

Zusammenfassung der Verantwortlichkeiten bei Clubtreffen

Vor den Clubtreffen

» Eine Liste der neuen Mitglieder erstellen, die dem Club seit dem letzten Treffen beigetreten sind, und den
Clubprasidenten kontaktieren, um eine Einflhrungszeremonie fUr das nachste Treffen zu koordinieren.

» Gastpakete vorbereiten, die wahrend des Treffens verteilt werden kénnen.

» Kontaktieren Sie frlihere Gaste, die nicht beigetreten sind, und Mitglieder, die in letzter Zeit nicht an den Clubtreffen
teilgenommen haben, und ermutigen und Gberreden Sie sie sanft, zum nédchsten Clubtreffen zu kommen.

Bei Ankunft zu den Clubtreffen
» Alle Gaste und Mitglieder bei ihrer Ankunft begriien und sie im Clubtreffen willkommen heil3en.
» Alle Gadste mit Gastpaketen versorgen.

» Alle Fragen beantworten, die Gaste eventuell iber den Club haben.
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Nach den Clubtreffen

» Mit den Gasten sprechen, um Fragen zu beantworten, und die Vorteile von Toastmasters erldutern.
» Die Géste einladen, dem Club beizutreten oder ein weiteres Clubtreffen zu besuchen, wenn sie mit dem Beitritt

zbgern.

» Gasten, die beitreten mdchten, beim Ausfullen des Mitgliedschaftsantrags auszufullen.

AuBerhalb der Clubtreffen
An Area Council Meetings und den dort stattfindenden Abstimmungen teilnehmen.

Typische Szenarien fiir den Vizeprasidenten Mitgliedschaft

Szenario:

Maogliche Losungen:

Szenario:
Maogliche Losungen:

Szenario:

Mogliche Lésungen:

Der Club hat einen raschen Mitgliederwechsel; Mitglieder melden sich an, bleiben einige
Wochen und gehen wieder.

Ermutigen Sie die Mitglieder, die Treffen interessant zu gestalten, punktlich zu beginnen
und zu beenden, eine positive Atmosphére zu wahren und die Treffen gelegentlich durch
eine besondere Veranstaltung, Themenabende oder Gastredner aufzulockern.

Kontaktieren Sie ausgeschiedene Clubmitglieder und laden Sie sie zu einer besonderen
Veranstaltung ein.

Befragen Sie ausscheidende Mitglieder, warum sie ihre Mitgliedschaft im Club nicht
fortsetzen.

Versuchen Sie, besondere Rollen in die Clubtreffen zu integrieren, z.B. einen ,Snackmaster”,
der Essen zu jedem Treffen mitbringt.

Sprechen Sie stets Ihre Anerkennung flr Erfolge von Mitgliedern aus — selbst fur kleine.

Sorgen Sie daflr, dass weiterhin neue Gaste kommen, um ausscheidende Mitglieder zu
ersetzen.

Ihr Club verliert wahrend der Sommer- und Weihnachtsferien Mitglieder.

Planen Sie im Januar und September eine besondere Clubveranstaltung; bemihen Sie sich,
alle Mitglieder nach deren Rickkehr aus dem Urlaub zu kontaktieren.

Ein Firmenclub erleidet wegen Entlassungen einen plétzlichen Mitgliederschwund.

Organisieren Sie ein Speechcraft-Programm fUr die Firma, um neue Mitglieder zu werben.
Stellen Sie sicher, dass die Clubtreffen im Intranet des Unternehmens, in Newslettern etc.
erwahnt werden. Besprechen Sie, wenn das im Einklang mit Inren Unternehmensrichtlinien
steht, ob der Club in einen offenen Club umgewandelt werden konnte.

Ressourcen fiir den Vizeprasidenten Mitgliedschaft

Informationen zu Mitgliedschaftsprogrammen

(Membership program information) toastmasters.org/membershipprograms
Programm zur Auszeichnung von Clubs toastmasters.org/1111

Informationen zu Speechcraft

(Speechcraft Information) toastmasters.org/speechcraft

Physical Guest Packet (nur Englisch) toastmasters.org/387

Digital Guest Packet
(nur Englisch)

toastmasters.org/membership/why-toastmasters
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Vizeprasident PR

Der Vizeprasident PR bewirbt den Club in der értlichen Gemeinde und informiert die Medien Uber die Existenz des
Clubs und die Vorteile, die er bietet. Der Vizeprasident PR bewirbt den Club, aktualisiert die Website und beachtet die
Toastmasters-Markenidentitat. Es ist die Aufgabe des Vizeprésidenten PR, die Medien zu informieren, wenn der Club
etwas Berichtenswertes tut.

Der Vizeprasident PR schreibt Pressemitteilungen, erstellt und verteilt Handzettel und pflegt die Prasenz des Clubs
an verschiedenen wichtigen Orten im Internet und in der Gemeinde.

Clubverfassung fiir Clubs von Toastmasters International

Article VII: Duties of Officers, Section 4

Gelegenheiten fiir Offentlichkeitsarbeit

Auch wenn der Vizeprdsident PR wenig oder keine berufliche Erfahrung in diesem Bereich hat, gibt es
viele Wege, die Sichtbarkeit des Clubs in der Gemeinde mit geringen oder gar keinen Kosten zu erhohen.
Wenn eine lokale Schule einen Redewettbewerb fiir seine Schiiler veranstaltet, kann der Vizeprasident
PR organisieren, dass ein Freiwilliger aus dem Club als Punktrichter teilnimmt und mit Werbematerial
ausgestattet ist, um es beim Wettbewerb zu verteilen. Ein Firmenclub kdnnte nach Orten suchen, an
denen Name, Zeit der Treffen und Kontaktinformationen des Clubs ausgehangt werden kénnen. Das
kdnnte etwa an einem schwarzen Brett, im Pausenraum oder im Intranet-Kalender sein.

Verantwortlichkeiten des Vizeprasidenten PR

Bekanntmachen des Clubs

» Die Aktivitaten des Clubs sowohl intern fir die Mitglieder als auch extern flr verschiedene Zielgruppen
Uber Medienkandle verdffentlichen.

» Zeit und Ort der Clubtreffen veroffentlichen.

» Pressemitteilungen Uber Clubaktivitdten, Mitgliedererfolge und besondere Veranstaltungen wie
Tage der offenen Tur schreiben und verteilen.

» Die Clubprédsenz im Veranstaltungskalender der lokalen Zeitung pflegen.

» Auftritte des Clubs in Social-Media-Kandlen wie Facebook, Twitter, LinkedIn und Meetup erstellen und
aktualisieren. Sicherstellen, dass die Namen der Social-Media-Konten des Clubs spezifisch genug sind, um nicht
mit bereits bestehenden Konten von Toastmasters International verwechselt zu werden. Anmeldungs- und
Passwortinformationen an zukinftige Vorstandsmitglieder weitergeben, damit die Websites auf dem aktuellen
Stand gehalten werden.

Im Folgenden sind einige Wege fUr den Einsatz sozialer Medien aufgefiihrt, um Clubs zu bewerben, derzeitige
Mitglieder zu mehr Engagement zu bewegen und neue Mitglieder anzuziehen.

LinkedIn

Knipfen Sie Kontakte zu anderen Mitgliedern und tauschen Sie Clubnachrichten und -informationen, Tipps zum
Offentlichen Reden und zu Fiihrung aus. Er folgt der LinkedIn-Seite oder der Mitglieder-Gruppe von Toastmasters
International, um die aktuellsten Informationen zu erhalten.
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Facebook

Der Vizeprasident PR sorgt fUr die Bekanntmachung der Clubaktivitaten, wie beispielsweise Redewettbewerbe
oder Tage der offenen Tur. Er teilt Fotos und Videos. Er markiert Mitglieder des Clubs, um ihnen ein Gefihl

der Zugehorigkeit zu geben. Er verdffentlicht Neuigkeiten und Bekanntmachungen, Erfolgsgeschichten und
Ausbildungsauszeichnungen. Er folgt der internationalen Fan-Seite von Toastmasters International oder tritt der
internationalen Mitgliedergruppe bei, um die aktuellsten Neuigkeiten zu erfahren.

X

Der Vizeprasident PR teilt Tipps fur Reden vor Publikum und gutes Fihrungsverhalten. Dies kann mit
Bekanntmachungen, Erfolgsgeschichten und Ausbildungsauszeichnungen verbunden werden. Er verlinkt Beitrdge
zur Website des Clubs, zu Zeitungsartikeln oder Veréffentlichungen tber den Club oder den Distrikt.

Er folgt @toastmasters, um Neuigkeiten, nitzliche Tipps und Links zu berichtenswerten Artikeln Gber Reden vor
Publikum, gutes FUhrungsverhalten, Kommunikation und vieles mehr zu erhalten.

YouTube

Der Vizeprasident PR macht Besucher auf den Club aufmerksam, indem er Videos von den besten Reden
oder Erlebnisberichte Uber die Vorteile von Toastmasters online stellt. Er sieht sich auf dem YouTube-Kanal von
Toastmasters an, was andere Clubs aus aller Welt machen.

Meetup

Aktive und engagierte Meetup-Gruppen sind ein effektives Mittel, um Verbindung mit potenziellen Mitgliedern
herzustellen. Es ist zu bedenken, dass dies am besten in dicht besiedelten Regionen funktioniert.

Instagram

Instagram ist eine hervorragende Plattform, um den Club visuell zu bewerben. Fotos und Videos kénnen schnell
trenden und kdnnen Aktivitdten, Veranstaltungen und Neuigkeiten des Clubs publik machen.

TikTok

Die Werbung fur den Club auf TikTok bietet eine dynamische Mdglichkeit, ein vielféltiges Publikum zu erreichen.
TikTok ermoglicht es Clubs, Treffen und Aktivitaten zu prasentieren, Gemeinschaften aufzubauen und die
Markenbekanntheit zu steigern. Nutzen Sie die Popularitat dieser Plattform, um mit einem breiteren Publikum in
Kontakt zu treten und eine visuell ansprechende Prasenz fur lhren Club zu schaffen.

Aktualisierung der Club-Website

Der Vizeprasident PR stellt sicher, dass die Kontaktdaten des Clubs aktuell und leicht zu finden sind. Er Gberprift, dass

der Eintrag des Clubs auf toastmasters.org/findaclub aktuell ist

Er aktualisiert bei Bedarf die Club-Website, um anstehende Veranstaltungen, Ergebnisse von
Mitgliedschaftswettbewerben, Redewettbewerben usw. einzubeziehen.

Er nutzt die Website, um Leistungen zu wirdigen, z.B. Ausbildungsauszeichnungen, 1. Platze bei Redewettbewerben

und erreichte Ziele im Programm zur Auszeichnung von Clubs.

FUr Hinweise zur Club-Website und Werbung siehe Protocol 4.0: Intellectual Property, Sections 2 and 3, und
Policy 5.0: Toastmasters International and Other Organizations.

Schutz der Marke, der Markenzeichen und der Urheberrechte von Toastmasters

Stellen Sie sicher, dass eine einheitliche Botschaft von Club zu Club an allen Standorten kommuniziert wird,
indem die Integritat der Toastmasters-Marke, der Warenzeichen und des Copyrights gewahrt wird. Dadurch
erhoht sich wiederum das Verstandnis und das Bewusstsein fur Toastmasters International. Ein Teil der Aufgabe
des Vizeprasidenten fur Offentlichkeitsarbeit ist es, die Marke Toastmasters, Warenzeichen und Urheberrechte zu
schitzen, indem er sicherstellt, dass alle von den Clubs verwendeten oder erstellten Toastmasters-Materialien mit
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den entsprechenden Urheberrechts- und Warenzeichengesetzen sowie den im Markenhandbuch (Brand Manual)
enthaltenen Richtlinien Ubereinstimmen. Fir diese Aufgabe kann auch auf Trademark Use Request (nur Englisch)
und Protocol 4.0: Intellectual Property, Section 1: Trademarks referenziert werden.

Die nicht genehmigte Verwendung der Marke, von Markenzeichen oder urheberrechtlich geschitzten Materialien ist
nicht gestattet. Alle Verwendungszwecke, die nicht in Protocol 4.0: Intellectual Property, Section 1: Trademarks
beschrieben sind, mussen zuvor schriftlich genehmigt werden. Jeder Antrag wird als Einzelfall geprift und unterliegt
der Genehmigung des Chief Executive Officers.

Ressourcen zu Warenzeichen und Urheberrecht

Trademark Use Request (nur Englisch) toastmasters.org/trademarkuse

Malgebliche Dokumente
(Governing documents) toastmasters.org/govdocs

Soziale Netzwerke
(Social Networking) toastmasters.org/socialnetworking

Zusammenfassung der Verantwortlichkeiten bei Clubtreffen

Vor den Clubtreffen
» Vergewissern, dass die Clubthemen und Meeting-Zeiten fur die folgende Woche aktuell sind.

» Bei Vor-Ort-Treffen den Meeting-Ort Uberprifen. Bei Online-Treffen die Meeting-Plattform bestatigen.
Sicherstellen, dass alle Informationen aktuell sind.

» Werbematerialien bestellen, um sie durch die Mitglieder verteilen zu lassen, auf toastmasters.org/marketing.

Orte zum Veroffentlichen und Aktualisieren von Clubthemen und Meeting-Zeiten bzw. -Orten.
» Website des Clubs

» Social-Media-Kanéle wie Facebook, Twitter, LinkedIn, Meetup und YouTube

Online-Verzeichnisse, z.B. Google My Business oder Bing Places for Business

Club- und Firmen-Newsletter

v v v

Club- und Firmen-Veranstaltungskalender

» Intranetseiten der Firma

Eine der wichtigsten Verantwortlichkeiten des Vizeprasidenten PR ist, sicherzustellen, dass der Zugang zu
der Online-Meeting-Plattform flir Gaste leicht moglich ist.

Wahrend der Clubtreffen

» Werbematerialien an die Mitglieder austeilen, damit diese sie an ihrem Arbeitsplatz, ihrer Schule, in den sozialen
Medien etc. verteilen

» Uber Ergebnisse der PR-Arbeit berichten, indem Zeitungsausschnitte, Ausdrucke, Beitrége in den sozialen Medien
usw. mitgebracht und dem Club gezeigt werden.

» Den Beginn von PR-Kampagnen ankindigen.
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Typische Szenarien fiir den Vizeprasidenten PR

Szenario:

Mégliche Lésungen:

Szenario:

Mégliche Lésungen:

Szenario:

Maogliche Losungen:

Pressemitteilungen werden von den Medien nicht beachtet.

Stellen Sie sicher, dass die Mitteilungen in dem fUr jeden angeschriebenen Kanal
geeigneten Format eingereicht werden. Stellen Sie sicher, dass Fotos die richtige Gro3e
und Qualitat haben.

Ermitteln und kontaktieren Sie verschiedene Medienkanale, um sich vorzustellen und die

jeweiligen Vorgehensweise fir die Ubermittlung von Pressemitteilungen kennenzulernen.

Es ist nicht genug Zeit, um den Club effektiv zu bewerben.

Bemduhen Sie sich um jene Optionen, die beim geringsten Einsatz von Zeit und
Ressourcen die besten Ergebnisse liefern

Netzwerken ist stets ein guter Ansatz; sprechen Sie mit allen in Threm gesellschaftlichen
Umfeld.

Nutzen Sie LinkedIn, Facebook, Twitter und andere soziale Netzwerke, um mit den
Mitgliedern in Kontakt zu bleiben und Fotos und Club-Neuigkeiten zu teilen.

Delegieren Sie Aufgaben an andere Clubmitglieder und ermutigen Sie sie dazu, zu helfen
Es ist schwierig zu wissen, ob die PR-Initiativen erfolgreich sind.

Fragen Sie alle Gaste, wie sie vom Club erfahren haben, und notieren Sie die Antworten.
Machen Sie dasselbe mit E-Mails und Anrufen interessierter Personen. Wenden Sie
mehr Zeit und maoglicherweise mehr Clubgelder fir jene Werbebemihungen auf, die
Ergebnisse bringen.

Ressourcen fiir den Vizeprasidenten PR

Let the World Know (nur Englisch) toastmasters.org/1140

Medien-Center (Media Center) mediacenter.toastmasters.org

Offentlichkeitsarbeit
(Public Relations)

toastmasters.org/publicrelations

All About Toastmasters (nur Englisch) toastmasters.org/124

Programm zur Auszeichnung von Clubs toastmasters.org/1111

Markenportal (Brand Portal) toastmasters.org/brandportal
Marketing-Materialien toastmasters.org/marketingresources

(Marketing resources)

Marke
PR

brand@toastmasters.org

pr@toastmasters.org

29


http://www.toastmasters.org/1140
http://mediacenter.toastmasters.org
http://www.toastmasters.org/publicrelations
http://www.toastmasters.org/124
http://www.toastmasters.org/1111
https://www.toastmasters.org/resources/brand-portal
www.toastmasters.org/marketingresources
mailto:brand%40toastmasters.org?subject=
mailto:pr%40toastmasters.org?subject=

5

Clubschriftfiihrer

Der Clubschriftfhrer fuhrt die Clubaufzeichnungen, verwaltet die Clubakten, handhabt die Clubkorrespondenz

und fuhrt bei allen Club- und Vorstandstreffen Protokoll. Er ist auch fur die Aktualisierung und Verteilung eines
Verzeichnisses der aktuellen zahlenden Mitglieder zustandig und daftr, die Liste der Club Officer beim Hauptsitz von
Toastmasters International in den USA auf dem aktuellen Stand zu halten.

Obwohl einige Clubs die Rolle des ClubschriftfGhrers mit der des Clubschatzmeisters verbinden, ist es doch am
besten, einen eigenen Clubschriftfihrer zu haben, der den Clubschatzmeister entlasten, den Vizeprasidenten
Ausbildung gelegentlich unterstiitzen und bei Bedarf Ausstattung fir den Club bestellen kann.

Clubverfassung fiir Clubs von Toastmasters International

Article VII: Duties of Officers, Section 5

Verantwortlichkeiten des Clubschriftfiihrers

Protokollfiihrung

Der Clubschriftfuhrer fUhrt bei allen Clubtreffen und Clubvorstandstreffen Protokoll.

In Versammlungsprotokollen aufzufiihrende Punkte

» Name des Clubs

» Datum

» Art des Treffens (Club- oder Clubvorstandstreffen)

» Ort des Treffens

» Namen der Teilnehmer des Treffens

» Name des vorsitzfihrenden Club Officers

» Berichtigungen und Genehmigung des Protokolls des vorhergehenden Treffens
>

Alle Antrdge, einschlie3lich des Namens des Antragsstellers und des Unterstitzers des Antrags, falls der Club dies
verlangt, und ob der Antrag angenommen oder abgelehnt wurde

» Ausschussberichte

» Die wichtigsten Punkte jeder Debatte oder Diskussion

Aktenfliihrung

Der Clubschriftfhrer fuhrt die Clubakten, einschlief3lich Versammlungsprotokollen, Resolutionen und
Korrespondenz. Bestimmte Materialien mussen eine vorgeschriebene Zeit lang aufbewahrt werden.

Die Aufbewahrung von Clubakten und -korrespondenz ist unter Umstdanden digital einfacher. Der
Clubschriftfiihrer sollte mit seinen Clubvorstandskollegen zusammenarbeiten, um zu bestimmen,
welche Cloud-basierte Speicherldsung am besten fiir den Club geeignet ist.
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Material Zeitraum

Griindungsurkunde des Clubs
Clubverfassung fur Clubs von Toastmasters International

Anhang der Standard-Cluboptionen immer
Clubrichtlinien

501(c)(3) Club Employer Identification Number (EIN) Assignment Letter (nur U.S. Clubs) Immer
Clublisten Immer
Vereinbarung und Freigabeerklarung von Club Officern Immer
Versammlungsprotokolle und Anwesenheitslisten Immer
Rechtliche, umstrittene oder wichtige Korrespondenz Immer
Leistungsberichte fUr das Programm zur Auszeichnung von Clubs Immer
Jahrliche Finanzberichte Immer
Stornierte Schecks

o
Rechnungsprifungen

Interne Berichte (wie Vorstands- und Ausschussberichte) 5 Jahre
Routinekorrespondenz 3 Jahre

Solange sie aufbewahrt
werden, sollten die Antrége
sicher aufbewahrt werden, z.
B.in einem Schliel¥fach, oder
Unterschriebene Mitgliedsantrage ordnungsgemadl3 vernichtet
werden, sobald sie digitalisiert
und gemaR den gesetzlichen
Datenschutzbestimmungen
aufbewahrt werden.

Es mussen alle ortlichen Gesetze, Vorschriften und Erlasse in Bezug auf Buchhaltung und personliche und finanzielle
Informationen eingehalten werden. Lokale Gesetze und Vorschriften haben Vorrang vor den Vorgaben, wie lange
Akten aufzubewahren sind.

Meldung neuer Club Officer
Der ClubschriftfGhrer meldet neue Club Officer beim Hauptsitz von Toastmasters International in den USA.

Er meldet nach der Vorstandswahl die Liste der Club Officer online unter toastmasters.org/clubcentral.

Base Camp Manager

Der ClubschriftfGhrer kann den Vizeprasidenten Ausbildung als Base Camp Manager in der Toastmasters Pathways-
Lernerfahrung unterstitzen. Der Base Camp Manager unterstUtzt die Fortschritte der Mitglieder durch die
Genehmigung von Antrdgen und die Verfolgung des Fortschritts in Base Camp. Der Clubprasident, der Vizeprasident
Ausbildung und der Clubschriftfihrer sind die einzigen Club Officer, die Zugriff auf die Base Camp Manager-Seite
haben. Clubs mussen sicherstellen, dass mindesten einer dieser Club Officer in der Lage ist, die Aufgaben des

Base Camp Managers zu Ubernehmen. Weitere Informationen finden sich in den haufig gestellten Fragen zur
Toastmasters-Ausbildung (Education Program FAQ) auf toastmasters.org/Education/Pathways/FAQ.
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Zusammenfassung der Verantwortlichkeiten bei Clubtreffen

Vor den Clubtreffen

» Das Protokoll des vorhergehenden Clubtreffens online veréffentlichen und die Clubmitglieder benachrichtigen,
dass das Protokoll fir eine Uberprifung zur Verfligung steht.

» Eine Liste mit Aktionen fUr den Clubprasidenten vorbereiten, die beim Organisationsteil am Ende des Clubtreffens
zu behandeln sind, darunter unerledigte Angelegenheiten, Bekanntmachungen und Korrespondenz.

» Ausstattung je nach Bedarf bestellen.

Bei Ankunft zu den Clubtreffen

» Alle anwesenden Mitglieder und Gaste registrieren. Bei Vor-Ort-Treffen kann ein Gastebuch verwendet werden.

Wahrend Club-, Geschafts- und Vorstandstreffen

» Das Protokolls des vorhergehenden Treffens verlesen, Anderungen notieren und das Protokoll fir das aktuelle
Treffen fuhren.

AuBerhalb der Clubtreffen

» Am Annual Business Meeting auf der International Convention von Toastmasters teilnehmen, um im Interesse
des Clubs zu wahlen, oder die Clubstellvertreter-Vollmacht an ein Mitglied Ubertragen, das an der International
Convention teilnimmt.

Typische Szenarien fiir den Clubschriftfiihrer

Szenario: Es ist schwierig, gleichzeitig Protokoll zu fiihren und sich an der Besprechung von
Clubangelegenheiten zu beteiligen.

Mégliche Lésungen:  Wenn Sie beabsichtigen, bei einem Treffen zur Besprechung von Clubangelegenheiten
einen wichtigen Punkt anzusprechen, organisieren Sie, dass ein anderes Clubmitglied
wahrend dieser Zeit Protokoll fihrt.

Szenario: Es ist schwer, beim Protokoll das Gleichgewicht zwischen zu vielen und zu wenigen
Einzelheiten zu finden.

Maogliche Lésungen:  Konzentrieren Sie sich bei Geschafts- und Clubvorstandstreffen hauptsachlich auf die
Antrage und auf alle Informationen zu diesen Antrdgen. Achten Sie aulerdem darauf,
Meeting-Zeit und -Ort, anwesende Personen und deren Position, Aufgaben fur das
Treffen der ndchsten Woche und offene Probleme oder Aufgaben, die weiterer Diskussion
bedurfen, zu erfassen.

Szenario: Der vorherige Schriftflihrer des Clubs hat die Akten nicht ordentlich gefthrt.

Mégliche Lésungen:  Suchen Sie nach allen erforderlichen Dokumenten, darunter Griindungsurkunde,
Addendum, Protokolle, Beschllsse und relevante Korrespondenz.

Der Hauptsitz von Toastmasters International verflgt maglicherweise Uber einige dieser
Dokumente in digitaler Form.

Verwenden Sie falls nétig Clubgelder, um einen tragbaren Aktenschrank oder kleinen
Behadlter zu kaufen, um lhre physischen Akten zu ordnen.

Entwickeln, pflegen und dokumentieren Sie ein einfaches, effektives Ablagesystem und
geben Sie dieses an Ihren Nachfolger weiter.
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Ressourcen fiir den Clubschriftfiihrer

Programm zur Auszeichnung von Clubs toastmasters.org/1111
Gastebuch (Guest Book) toastmasters.org/84
Club Officer Liste (Club officer list) toastmasters.org/clubcentral

(6]

Clubschatzmeister

Der Clubschatzmeister ist der Buchhalter des Clubs. Er verwaltet das Bankkonto des Clubs, stellt durch den
Clubvorstand genehmigte Schecks aus und Uberweist Mitgliedsbeitrdge und andere Clubeinnahmen. Der
Clubschatzmeister ist auBerdem daflr verantwortlich, Mitgliedsbeitrédge (zusammen mit den Namen der
verlangernden Mitglieder) beim Hauptsitz von Toastmasters International in den USA einzureichen, erforderliche
Steuerunterlagen auszuflllen und punktliche, genaue und aktuelle Finanzaufzeichnungen fir den Club zu fihren.

Obwohl die Aufgaben des Clubschatzmeisters in der Regel nicht die anspruchsvollsten der Fiihrungspositionen des
Clubs sind, konnen die Konsequenzen fiir die Mitglieder schwerwiegend sein, wenn sie nicht genau und pinktlich
erfullt werden.

Clubverfassung fiir Clubs von Toastmasters International

Article VII: Duties of Officers, Section 6

Verantwortlichkeiten des Clubschatzmeisters

Kontenfiihrung

Der Clubschatzmeister bereitet das Club-Budget vor und beaufsichtigt es.

Er erstellt das Budget am Anfang des Toastmasters-Jahres zusammen mit dem Clubvorstand.
Er berichtet Uber das Club-Budget nach Bedarf in Club- und Clubvorstandstreffen.

Er verwaltet das Bankkonto des Clubs.

Er stimmt jeden Monat Einzahlungen, Ausgaben und Barmittel miteinander ab.

Es liegt in der Verantwortung der einzelnen Clubs, die Steuervorgaben oder anderen rechtlichen Anforderungen
in deren Stadt, Bundesland, Provinz und/oder Land festzustellen und die entsprechend richtigen Formulare
einzureichen. Siehe Richtlinie und Protokoll, Protocol 8.2: Fundraising, Section 3: Tax and Other Legal
Requirements.

Er Ubergibt die Finanzinformationen des Clubs an den neuen Schatzmeister.

Kassieren von Mitgliedsbeitrdagen

Der Clubschatzmeister erstellt Zahhlungsaufforderungen fir die Mitgliedsbeitrdge und versendet sie bis zum
1. September bzw. 1. Marz an die Mitglieder.

Er stellt sicher, dass alle félligen Beitrdge bis zum 1. Oktober bzw. 1. April beim Hauptquartier von Toastmasters
International in den USA eingehen.. Wenn der Club Selbstzahlung erlaubt, ermutigt der Clubschatzmeister die
Mitglieder, ihre Zahlungen Uber die Toastmasters-Website zu erledigen.
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Er zieht separate Clubbeitrdge und Gebuhren ein, wie es im Anhang der Standard-Cluboptionen (Addendum of
Standard Club Options) festgelegt ist. Siehe Richtlinie und Protokoll, Policy 8.0: Dues and Fees.

Er erinnert die Mitglieder daran, dass sie bei verrspateter Zahlung des Mitgliedsbeitrags méglicherweise nicht fir
Redewettbewerbe, Ausbildungsauszeichnungen oder Clubanerkennung im Programm zur Auszeichnung von Clubs
zugelassen werden. Darliber hinaus haben die Mitglieder keinen Zugang zu Base Camp, bis ihr Mitgliedsbeitrag
bezahlt ist.

Bezahlt: Ein Mitglied, dessen Mitgliedsbeitrage flr den aktuellen Beitragszeitraum vom Hauptsitz von Toastmasters
International in den USA bearbeitet wurden.

Nicht bezahlt: Ein Mitglied, dessen Mitgliedsbeitrdge fir den aktuellen Beitragszeitraum vom Hauptsitz von
Toastmasters International in den USA nicht bearbeitet wurden. Mitglieder mit dem Status ,Nicht bezahlt” gelten fur
Toastmasters International nicht als ordentliche Mitglieder.

Es ist zu beachten, dass alle aktuellen Club Officer Uber Club Central einfach und bequem Materialien wie
Mitgliedsantrage und Beitragszahlungen einreichen und die Selbstzahlung aktivieren kénnen.

Fir einen Online-Club ist ein herkdmmliches Bankkonto gegebenenfalls nicht geeignet, so dass der
Clubschatzmeister unter Umstanden andere Optionen fiir die Beschaffung von Mitteln und die Fiihrung
der Clubfinanzen finden muss.

Bezahlung von Rechnungen
Der Clubschatzmeister stellt Schecks zur Auszahlung von Geldern aus, die fur Clubaktivitdten bendtigt werden.

Er finanziert den Kauf von Clubmaterialien und -ausstattung durch den Clubschriftfihrer, z.B. Anerkennungsbander,
Rednerpulte und Werbematerialien.

Er empfangt und bezahlt Rechnungen von Toastmasters International.

Er bezahlt wiederkehrende Rechnungen, z.B. flr Veranstaltungsraume und Mahlzeiten, wie vom Vorstand
genehmigt.

Er fahrt klare, korrekte Aufzeichnungen Uber alle finanziellen Transaktionen des Clubs. Siehe Richtlinie und
Protokoll, Protocol 8.1: Club and District Assets.

Clubverfassung fiir Clubs von Toastmasters International

Vor den Clubtreffen
» Einen Finanzbericht, soweit nétig, zur Vorlage beim Treffen vorbereiten.

Waéhrend der Clubtreffen
» Fallige Mitgliedsbeitrage und -gebuthren von Mitgliedern einkassieren.
» Den Finanzbericht des Clubs wenn notwendig prasentieren.

AuBerhalb der Clubtreffen
» Jeden Monat Einzahlungen, Ausgaben und Barmittel miteinander abstimmen.

» Wenn sich der Club im US-Bundesstaat Kalifornien befindet, das Formular 199-N fiir das vorherige Jahr beim
Franchise Tax Board bis zum 15. Mai einreichen. Das Formular 199N wird elektronisch eingereicht und das
Ausfillen nimmt normalerweise 10 bis 15 Minuten in Anspruch. Wenn es nicht eingereicht wird, ist letztendlich
der steuerbefreite Status des Clubs gefdhrdet und die Einkiinfte werden einkommensteuerpflichtig.
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» Wenn der Club aufSerhalb der USA ansassig ist, sollte ein Steuerberater konsultiert werden, um die
Steuervorschriften des Landes zu berlcksichtigen.

» Schecks zur Deckung von Clubausgaben ausstellen.

» Alle Rechnungen und andere Finanzkorrespondenz fir den Club entgegennehmen.

» Alles fUr den Prifungsausschuss gegen Ende der Amtszeit vorbereiten.

Fir den Priifungsausschuss vorzubereitende Punkte

Scheckheftregister

Kontoauszlige und entwertete Schecks

Kassenbuch und Hauptbuch

Einzahlungsbelege

Kopien der monatlichen Finanzaufstellungen

4
4
4
» Bezahlte Rechnungen
4
4
4

Vom Ausschuss angefordertes Material

Clubausgaben
» Website

» Newsletter

» Ausstattung vom Hauptsitz von Toastmasters International in den USA wie Trophden, Bander und
Ausbildungsmaterialien

» Verwaltungszubehor

» Postgebiihren

» Veranstaltungsraume

Typische Szenarien fiir den Clubschatzmeister

Szenario:

Mégliche Lésungen:

Szenario:
Mogliche Losungen:

Ein Mitglied zahlt seinen Mitgliedsbeitrag rechtzeitig beim Club ein und das Mitglied

hat eine Quittung tber die Zahlung an den Club erhalten. Allerdings zahlt der
Clubschatzmeister die falligen Mitgliedsbeitrdge zu spat beim Hauptsitz von Toastmasters
International in den USA ein. Infolgedessen wird das Mitglied fir einen Redewettbewerb
disqualifiziert.

Die beste Losung ist, dies zu vermeiden, bevor es geschieht. Der Clubschatzmeister ist
verantwortlich dafir, sicherzustellen, dass alle Mitgliedsbeitrage rechtzeitig gezahlt werden.
Wenn dies nicht punktlich geschieht, haben andere Clubmitglieder darunter zu leiden.

Vermeiden Sie zusatzliche Verzogerungen, indem Sie sicherstellen, dass Selbstzahlung
verflUgbar ist. Dies ermdglicht es den Mitgliedern, ihre Beitrage direkt und rechtzeitig zu
bezahlen.

Es ist schwierig, die Mitglieder zu motivieren, ihre Mitgliedsbeitrédge rechtzeitig zu bezahlen.

Das Falligkeitsdatum des Clubs kann einige Wochen vor das Falligkeitsdatum der
Organisation gelegt werden. Erldutern Sie sdumigen Mitgliedern die Konsequenzen, z. B.
keine Redewettbewerbe und keine Ausbildungsauszeichnungen.
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Szenario: Der vorherige Clubschatzmeister hat keine ordnungsgemafen Aufzeichnungen gefuhrt.

Méogliche Losungen:  Nehmen Sie zu Beginn lhrer Amtszeit alle verfigbaren Aufzeichnungen an sich und sehen
Sie sich den Bericht des Prifungsausschusses an. Beginnen Sie dann, die Clubfinanzen
so effizient und vollstdndig zu Uberwachen, wie Sie kdnnen, erstellen Sie ein einfaches
Buchhaltungssystem und dokumentieren Sie Ihre Verfahren fiir zukunftige Clubschatzmeister.

Ressourcen fiir den Clubschatzmeister.
Programm zur Auszeichnung von Clubs toastmasters.org/1111
Einreichen von Mitgliedsbeitragen

(Submitting membership dues payments) toastmasters.org/clubcentral

7

Saalmeister

Der Saalmeister verwaltet das physische Eigentum des Clubs wie Banner, Rednerpult, Zeitmessgerat und andere
Materialien fir die Clubtreffen. Er kommt friihzeitig, um den Veranstaltungsraum fur die Mitglieder vorzubereiten,
und bleibt langer, um alle Clubmaterialien wegzurdumen. Der Saalmeister ist auch fir die Veranstaltungsrdume
selbst (vor Ort und online) verantwortlich, besorgt bei Bedarf einen neuen Raum und hélt Kontakt zu den Personen,
die dem Club die Nutzung des Raums fur die Clubtreffen gestatten.

Der Saalmeister hat auch bei Geschéftstreffen, Redewettbewerben und anderen besonderen Clubveranstaltungen
eine Rolle zu erfiillen. Wenn der Club beispielsweise tber die Aufnahme eines neuen Mitglieds in den Club
abstimmt, begleitet der Saalmeister entweder das potentielle neue Mitglied aus dem Veranstaltungsraum hinaus
oder bringt ihn fir ein Online-Meeting in einen separaten Raum (breakout room). Bei einem vor Ort stattfindenden
Redewettbewerb steht der Saalmeister an der Tur, wahrend Teilnehmer in Redewettbewerben konkurrieren,

um sicherzustellen, dass die Redner nicht durch Zuspatkommmende unterbrochen werden. Bei einem Online-
Redewettbewerb moderiert der Saalmeister die Online-Plattform und stellt sicher, dass alle Teilnehmer stumm
geschaltet sind.

Clubverfassung fiir Clubs von Toastmasters International

Article VII: Duties of Officers, Section 7

Grundlegende Clubausstattung

» Auszeichnungsbander

» Wahlzettel und Formulare flir Kurzbewertungen
» Zeitmessgerat

» Banner

» Rednerpult
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Verantwortlichkeiten des Saalmeisters

Pflege des Clubeigentums

Der Saalmeister sorgt fir eine sichere Aufbewahrung von Clubbanner, Hammer, Rednerpult, Auszeichnungsbandern,
Materialien und anderer digitaler und physischer Ausstattung.

» Frihzeitig erscheinen, um den Veranstaltungsraum oder die Veranstaltungsplattform vorzubereiten.

» Langer bleiben, um den Veranstaltungsraum aufzurdumen und sicherzustellen, dass alle Teilnehmer den Raum
verlassen haben.

» Alles Clubeigentum ordnungsgemal(3 verstauen.
» Den Veranstaltungsraum so verlassen, wie er vorgefunden wurde.

» Den Zustand der vom ClubschriftfUhrer bestellten Ausstattung Uberwachen.

Koordination von Clubtreffen
Der Saalmeister dient als Verbindung zwischen dem Club und der Verwaltung des Veranstaltungsraums.

Er sollte bei vor Ort stattfindenden Clubtreffen die Verwaltung des Veranstaltungsraums mindestens drei Wochen
vorher informieren, wenn sich Zeitplandnderungen fur Clubtreffen ergeben.

Angemessene Berlicksichtigung von Menschen mit Behinderungen

Bei der Auswahl eines Veranstaltungsraums und der Vorbereitung auf Veranstaltungen sollte der Saalmeister

darauf achten, dass ausreichende Vorkehrungen fir Menschen mit Behinderungen getroffen werden. Die

meisten Mitglieder mit Behinderungen helfen gerne dabei, ihre Bedirfnisse zu verstehen und sind dankbar fur
besondere Vorkehrungen. Wie bei allen Dingen ist Kommunikation entscheidend. Der Saalmeister sollte die Géste
im Vorfeld der Veranstaltung kontaktieren, um deren eventuellen besonderen BedUrfnisse bei der Auswahl des
Veranstaltungsraums bericksichtigen zu kdnnen. Zur Erinnerung: Es liegt in der Verantwortung des Saalmeisters,
die bestmdgliche Veranstaltung fiir alle Gaste zu organisieren und sicherzustellen, dass jeder sie mit einem positiven
Eindruck verldsst.

Einige wichtige Bereiche, die zu beachten sind: Hotels sollten in allen Bereichen fir die Offentlichkeit barrierefrei
zugdnglich sein. Jeder Mensch mit einer Behinderung hat das Recht auf eine angemessene Bericksichtigung,
damit er bei Konferenzen oder anderen Arten von Veranstaltungen in vollem Umfang teilnehmen kann. Bei der
Planung einer Veranstaltung liegt es in der Verantwortung des Saalmeisters, zu gewahrleisten, dass der ausgesuchte
Veranstaltungsort allen geltenden Gesetzen in der Rechtsprechung entspricht, die fur die Gleichstellung von
Menschen mit Behinderungen erlassen wurden. Siehe Richtlinie und Protokoll, Protocol 2.0: Club and
Membership Eligibility, Section 2: Members with Disabilities.

Dartber hinaus sollten bei Vor-Ort-Treffen MalSnahmen ergriffen werden, um sicherzustellen, dass der
Veranstaltungsraum vor, wahrend und nach den Clubtreffen frei von moglichen Sicherheitsgefahren ist. Der
Saalmeister sollte den Veranstaltungsraum im Voraus auf verschiittete Flissigkeiten, scharfe Kanten, elektrische
Leitungen und andere Gefahrenquellen Gberprufen. Er sollte einen Erste-Hilfe-Kasten (auf dem neuesten Stand)
mitfihren oder wissen, wo ein Erste-Hilfe-Kasten in der Einrichtung zu finden ist. Er sollte alle Sicherheits- oder
Evakuierungsvorschriften flr den Veranstaltungsort Uberprifen, um sicherzustellen, dass der Club auf Notfalle
vorbereitet ist. Der Club sollte Uberlegen, ein bestimmtes Mitglied des Clubs — in der Regel den Saalmeister — zum
Sicherheitsbeauftragten zu ernennen, der sich um diese Dinge kimmert.

Besondere Sorgsamkeit und Vorsicht im Hinblick auf den Veranstaltungsraum demonstriert nicht nur Stolz auf den
Club, sondern auch Achtsamkeit fir Mitglieder und Gaste — ein unschatzbares Element, um einen guten Eindruck
vom Club und der Organisation, die er reprasentiert, zu vermitteln.

Haufige Anderungen bei Clubtreffen
» Verlegung an einen anderen Ort
» Clubtreffen an einem anderen Wochentag

» Planung einer besonderen Veranstaltung
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Wenn der Club ein Firmenclub ist, sollte der Saalmeister den Veranstaltungsraum auf die von der Firma bevorzugte
Weise reservieren, z. B. Firmen-Intranet, Kalender oder Anmeldeliste.

Zusammenfassung der Verantwortlichkeiten bei Clubtreffen

Vor den Clubtreffen
» Bei Vor-Ort-Treffen die Reservierung flr den Veranstaltungsraum einige Tage vor dem Treffen bestdtigen.

» Bei Online-Treffen einige Tage vor dem Treffen bestétigen, dass der Einladungslink fiir das Treffen korrekt ist und
funktioniert.

» Sicherstellen, dass gentigend leere Stimmzettel fir vor Ort stattfindende Wahlen vorhanden sind. Bei Online-
Treffen die Methode fur die Online-Abstimmung bestatigen.

» Mit dem Clubschatzmeister zusammenarbeiten, um sicherzustellen, dass genug Materialien vorhanden sind, wie
etwa Stifte, Papier, Reinigungsmittel usw.

» Uberprifen, dass die erforderlichen Mébel, wie Stiihle oder das Rednerpult, verfiigbar sind.

Bei Ankunft zu den Clubtreffen

» Den Veranstaltungsraum und die Ausstattung mindestens 30 Minuten vorher arrangieren, so dass das Clubtreffen
plnktlich beginnen kann.

» Bei vor Ort stattfindenden Clubtreffen:
= Tische und Stihle arrangieren.

= Rednerpult, Hammer, Clubbanner, Landesflagge (optional), Zeitmessgerat, Wahlzettel, Trophden und Bander
bereitstellen.

= Einen Tisch in der Nahe der Tur aufstellen, um Werbebroschiren, Namensschilder, das Gastebuch und Club-
Newsletter fir Mitglieder gut sichtbar auszustellen.

= Die Zimmertemperatur Uberpriifen und anpassen, falls der Raum zu warm oder zu kalt ist.

= Alle Gaste bitten, sich im Gastebuch einzutragen, und allen ein Namensschild geben, um es wahrend des
Treffens zu tragen.

» Bei Online-Clubtreffen:
= Sicherstellen, dass das Audio funktioniert.
= Gegebenenfalls zusatzliche Raume (breakout rooms) einrichten.
= Virtuelle Hintergriinde fUr alle Teilnehmer bereitstellen, die sie bendtigen, z.B. einen Zeitnehmer-Hintergrund.

= Digitale Materialien wie die Meeting-Agenda fUr die gemeinsame Nutzung bereitstellen.

In der Online-Umgebung kann der Saalmeister als Moderator bei den Clubtreffen agieren. Dadurch kann
er die Erwartungen zu Beginn der Treffen festlegen und sicherstellen, dass diese in der professionellen
Atmosphare eines Toastmasters-Clubtreffens stattfinden.

Wahrend der Clubtreffen

» Beivor Ort stattfindenden Clubtreffen in der Nahe der TUr sitzen, um Zuspdtkommende zu begriRen und ihnen
einen Sitzplatz zu verschaffen.

» Stdrungen verhindern und alle notwendigen Besorgungen erledigen.
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» Bei Online-Treffen als Moderator des Clubtreffens fungieren. Erwartungen flr Teilnehmer vorgeben.

» Gegebenenfalls Speisen und Getranke koordinieren.

» Wahlzettel einsammeln und wenn nétig die Stimmen flr Auszeichnungen auszahlen.

Nach den Clubtreffen

» Den Raum in seinen Ausgangszustand zurlickversetzen.

» Sicherstellen, dass alle Teilnehmer den Veranstaltungsraum verlassen haben.

» Alle Materialien zusammenpacken und diese an einem sicheren Ort lagern.

» Alle herumliegenden Artikel oder Abfall aufrdumen und entsorgen.

Typische Szenarien fiir den Saalmeister

Szenario:

Mdgliche Lésungen:

Szenario:

Maogliche Lésungen:

Szenario:

Maogliche Lésungen:

Es ist schwierig, die Zeit zu finden, um friihzeitig anzukommen und den
Veranstaltungsraum vorzubereiten, besonders bei Treffen zur Mittagszeit.

Bitten Sie Freiwillige um Unterstltzung, wenn der berufliche oder private Terminplan voll
ist; der Saalmeister kann den Enthusiasmus neuer Mitglieder nutzen, um sich bei seiner
Rolle unterstiitzen zu lassen.

Entwickeln Sie eine minimalistische, auf das Wesentliche beschrankte Ausstattung fir den
Veranstaltungsraum des Clubs und nutzen Sie diese Ausstattung an Tagen, an denen Sie
wenig zusatzliche Zeit haben.

Die Mitgliederzahl ist fir den aktuellen Veranstaltungsraum zu grol3 geworden und ein
neuer Raum wird bendtigt.

Finden Sie zuerst heraus, ob es groRere Veranstaltungsraume im selben Gebaude gibt.
Wenn nicht, sehen Sie sich nach einem Veranstaltungsraum um, der maglichst nah am
derzeitigen Ort liegt. Es gibt viele mogliche Losungen: Clubs, Kirchen, Krankenhduser,
Restaurants, Cafés, Veteranenzentren, Seniorenzentren oder Biros der Stadtverwaltung.

Es kann ein Treffen in einem Hybrid-Format erwogen werden. Besuchen Sie einen anderen
Club, der bereits ein Hybrid-Format anwendet, um ein Beispiel zu haben. Fragen Sie
Clubkollegen, ob sie Erfahrung mit Online-Treffen oder Hybrid-Formaten haben.

Arbeiten Sie mit dem Clubprasidenten und dem Vizeprasidenten PR zusammen, um
jedermann sobald wie moglich Gber den neuen Ort zu informieren.

Der Ubliche Veranstaltungsraum des Clubs ist vortbergehend nicht verfligbar.

Arbeiten Sie schnell daran, eine Ubergangslésung zu finden, und die Mitglieder dartiber
zu informieren. Es gibt viele Moglichkeiten: Bankettraume in lokalen Restaurants, in einem
Ortlichen Café ein paar Tische zusammenschieben, oder sich online treffen.

Das Absagen des Treffens sollte das letzte Mittel sein.
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Ressourcen fiir den Saalmeister

Online-Treffen (Meeting online) toastmasters.org/resources/online-meetings
Treffen in Hybrid-Format (Hybrid meetings)  toastmasters.org/resources/hybrid-meetings
Programm zur Auszeichnung von Clubs toastmasters.org/1111

Bestellen von Clubausstattung
(Ordering club supplies) toastmasters.org/meetingsupplies

Ballots and Brief Evaluations (nur Englisch) toastmasters.org/163

Das Programm zur Auszeichnung von Clubs

Der Clubvorstand setzt sich gemeinsam erreichbare Ziele fiir den Cluberfolg und entwickelt einen Plan, um diese

zu erzielen. Einer der besten Wege, um sicherzustellen, dass der Club seine Ziele fur Ausbildung, Mitgliedschaft,
Schulung und Verwaltung erreicht, ist, die Bemuthungen auf den Erfolg im Programm zur Auszeichnung von Clubs
(DCP) zu konzentrieren.

Ein Club, der im DCP eine gute Leistung erbringt, bietet eine hoherwertige Cluberfahrung fur all seine Mitglieder.
Jeder Aspekt des DCP wurde dazu entwickelt, die Freude an den Clubaktivitdten zu erhéhen und die unterstitzende
Atmosphére fUr jedes Mitglied bei jedem Clubtreffen zu verstarken.

Das Programm zur Auszeichnung von Clubs ist die Ausgangsbasis fir das Distrikt-Auszeichnungsprogramm, das die
Programme zur Auszeichnung von Areas, Divisions und Distrikten umfasst. Die Ziele dieser Programme basieren auf

ausgezeichneten Clubs.

DCP-Anforderungen

Das DCP ist ein jahrliches Programm, das vom 1. Juli bis zum 30. Juni lauft. Das Programm umfasst zehn Ziele, auf
die der Club jedes Jahr hinarbeiten sollte. Der Hauptsitz von Toastmasters International in den USA Uberwacht den
Fortschritt von Clubs im Hinblick auf diese Ziele wahrend des Jahres und veroffentlicht téglich aktualisierte Berichte
auf der Website von Toastmasters International auf toastmasters.org/distinguishedperformancereports.

Im Juli berechnet der Hauptsitz von Toastmasters International in den USA die Anzahl der Ziele, die der Club
erreicht hat, und wuirdigt jene, die aufgrund der erreichten Ziele und der Anzahl der Mitglieder die jeweiligen
Auszeichnungen Ausgezeichneter Club, In hohem Mal3e ausgezeichneter Club und In héchstem MaRe
ausgezeichneter Club verdient haben.

Um sich fUr eine Auszeichnung zu qualifizieren, mussen die Clubs die Anforderungen gemaR Richtlinie und
Protokoll, Policy 2.0: Club and Membership Eligibility, Section 4: Good Standing of Clubs erfiillen. Die Clubs
muUssen aulerdem am 30. Juni entweder 20 Mitglieder oder ein Nettowachstum von mindestens finf neuen, dualen
oder wiedereingesetzten Mitgliedern aufweisen. Mitglieder, die von einem anderen Club gewechselt sind, werden
erst dann bericksichtigt, wenn sie ihre MitgliedsgebUhren im neuen Club bezahlt haben. Zu diesem Zeitpunkt gilt
ein wechselndes Mitglied dann als ein erneuerndes Mitglied und wird nicht als neues Mitglied gezahlt.

Nur ordentliche Mitglieder sind berechtigt, Aushildungsauszeichnungen zu erhalten. Siehe Policy 2.0: Club and
Membership Eligibility, Section 5: Good Standing of Individual Members.

Ubermittlung von Informationen an den Hauptsitz von Toastmasters International in den
USA

Die Dokumente missen bis 23:59 Uhr (Mountain Time) am Datum des Stichtags beim Hauptsitz von Toastmasters
International in den USA eingegangen sein, auch wenn der Stichtag auf ein Wochenende oder einen Feiertag fallt.
Da nach dem Eingang der Dokumente keine Anderungen zuldssig sind, sollten die Club Officer darauf achten,
korrekte Informationen einzureichen.
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Es ist zu beachten, dass die Club Officer fir die erfolgreiche Ubermittlung aller Dokumente verantwortlich

sind. Toastmasters International ist nicht verantwortlich fiir unleserliche oder unvollstandige Dokumente oder
Informationen, die es erhélt. Falls der Club Probleme hat, Dokumente oder Information bis zum Ablauf einer Frist
einzureichen, gibt es alternative Einsendungsmethoden wie E-Mail oder Telefon. Bitte verwenden Sie die Seite
Contact Us (Kontakt), um die richtigen Kontaktangaben und unsere Geschaftszeiten zu erfahren.

Ziele des Programms zur Auszeichnung von Clubs
Ausbildung

. Vier Stufe-1-Auszeichnungen erhalten
. Zwei Stufe-2-Auszeichnungen erhalten
. Zwei weitere Stufe-2-Auszeichnungen erhalten

1

2

3

4. Zwei Stufe-3-Auszeichnungen erhalten

5. Eine Stufe-4-, Lernpfadabschluss- oder DTM-Auszeichnung erhalten
6

. Eine weitere Stufe-4-, Lernpfadabschluss- oder DTM-Auszeichnung erhalten
Mitgliedschaft

7. Vier neue, duale oder wiedereingesetzte Mitglieder
8. Vier weitere neue, duale oder wiedereingesetzte Mitglieder

Training
9. Mindestens vier Club Officer, die in jedem der zwei Trainingszeitrdume geschult wurden
Verwaltung

10. PUnktliche Zahlung von Mitgliedsbeitrdgen mit den zugehdrigen Namen von acht Mitgliedern (von denen
mindestens drei verlingernde Mitglieder sein missen) fur einen Halbjahres-Zeitraum und die punktliche
Ubermittlung einer Club Officer Liste.

Eine vollstandige Liste der Punkte, die fr eine Anerkennung der Weiterbildung in Frage kommen, finden Sie in
den FAQ zum Weiterbildungsprogramm unter toastmasters.org/Education/Education-Programs-FAQ. Weitere

Informationen zu allen 10 Zielen sind im Programm zur Auszeichnung von Clubs zu finden.

Clubs, die finf der oben genannten Ziele erreichen, werden als ,Ausgezeichnet” bezeichnet. Clubs, die sieben dieser
Ziele erreichen, werden als ,In hohem Mal3e ausgezeichnet", und Clubs, die neun Ziele erreichen, als ,In héchstem
Mal3e ausgezeichnet” bezeichnet.

Ressourcen fiir ausgezeichnete Clubs

Programm zur Auszeichnung von Clubs toastmasters.org/1111
Berichte zur Leistung des Clubs im
Auszeichnungsprogramm toastmasters.org/distinguishedperformancereports

(Distinguished Performance Reports)

Definition von hochwertigen Clubs

Ein hochwertiger Club spornt Mitglieder dazu an, Leistungen zu erbringen, und honoriert sie fir diese Leistungen. Er
bietet ein unterstitzendes und unterhaltsames Umfeld und organisiert abwechslungsreiche Clubtreffen. In solchen

Clubs werden Club Officer in allen Aspekten der Clubqualitdt geschult. Das soll sicherstellen, dass Mitglieder Zugang
zu einem formalen Mentorenprogramm haben, dass sie Bewertungen erhalten, mit deren Hilfe sie wachsen kénnen,

und dass sie motiviert sind, ihre Ziele zu erreichen.
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Online-Clubs kénnen Google Forms, Survey Monkey oder andere Umfrage-Software verwenden, um
Abstimmungen zu Clubgeschaften bei Geschaftstreffen durchzufiihren. Abstimmungen auBerhalb von
Treffen sind nicht zulassig gemal Clubverfassung fiir Clubs von Toastmasters International, Article V:
Quorum and Voting, Section 3.

Hochwertige Clubtreffen

Mitglieder treten Toastmasters bei, um bessere Redner und Flhrungskrafte zu werden. Sie bleiben bei Toastmasters,
weil der Club ihnen einen Mehrwert bietet und ihre individuellen Bedrfnisse befriedigt. Ein hochwertiges
Clubumfeld ist der mit Abstand wichtigste Faktor fir Mitgliederbindung. Hochwertige Clubs bieten jedem Mitglied
die beste Mdglichkeit, Koonmunikations- und Fihrungsfahigkeiten zu entwickeln.

Hervorragende Clubtreffen sorgen fiir erfolgreiche Clubs. Sie sind fur den Aufbau und die Aufrechterhaltung der
Mitgliedschaft unerlasslich. Das Geheimnis erfolgreicher Clubtreffen ist die Planung. Clubs sollten ermutigt werden,
Clubtreffen zu planen und abzuhalten, in denen jedes Mitglied die Gelegenheit hat, zu lernen, sich zu entwickeln,
erfolgreich zu sein und Spald zu haben!

Schlissel zu erfolgreichen Clubtreffen
Abwechslung

Abwechslung zeigt sich in unterschiedlichen Arten von Treffen: thematische Treffen, Interclub-Aktivitdten und
gesellschaftliche Treffen, Treffen bei Mitgliedern zu Hause usw. Dasselbe Format Woche flr Woche kann dazu
fUhren, dass Clubtreffen sich wie eine lastige Aufgabe anfihlen. Hochwertige Clubs variieren die Table Topics®
(Stegreifreden) und Clubtreffen, um sie frisch und interessant zu gestalten. Dieser Artikel im ,Toastmaster‘-Magazin
gibt mehrere Ideen, wie Abwechslung in die Clubtreffen gebracht werden kann.

Spal3

Menschen treten Toastmasters bei, um ,in vergniglichen Augenblicken zu lernen”, wie es Grinder Ralph C. Smedley
ausdrickte. Hochwertige Clubs haben unterhaltsame Clubtreffen, die Ausbildungsziele erfillen. Die Atmosphére

ist anregend, unterhaltsam und einladend. Lesen Sie diesen Artikel im ,Toastmaster’-Magazin, um Ideen dafur zu
erhalten, wie Clubtreffen unterhaltsam gestaltet werden konnen, und diesen Artikel, um Tipps fur lebhafte Online-
Meetings zu bekommen.

Zeitbegrenzungen

Es ist erstaunlich, wie viel ein Club in einem einzigen Treffen erledigen kann, ohne auch nur eine Minute zu
Uberziehen, wenn Zeitbeschrankungen eingehalten werden. Die besten Clubs beginnen und enden punktlich und
folgen einem strikten, zUgigen Zeitplan. Dies erzeugt Enthusiasmus und lehrt wertvolle Managementféhigkeiten fir
Besprechungen. Dieser Artikel im ,Toastmaster-Magazin erklart, warum produktive Treffen auch effektive Treffen
sind.

Projektreden

Hochwertige Clubs ermutigen Mitglieder, Reden zu halten, und férdern Bewertungen, die auf Projektzielen basieren.
Abhdngig von der Ldnge und dem Format von Clubtreffen sollten etwa drei Reden pro Treffen geplant werden.
“Mehr Gber die Rolle des Redners ist in diesem Artikel des ,Toastmaster-Magazins zu erfahren, und mehr Gber
Bewertungen, Anerkennung und die Anwendung von Fahigkeiten ist in diesem Artikel zu finden.

Richtlinien fiir hochwertige Clubs
» Club Officer nehmen das Trainingsangebot des Distrikts wahr.

» Club Officer erfiillen ihre Rollen und Verantwortlichkeiten.

42


https://www.toastmasters.org/magazine/magazine-issues/2019/sep/infuse-your-club-with-vitamin-c
https://www.toastmasters.org/magazine/magazine-issues%20/2019/jan/22-club-quality
https://www.toastmasters.org/magazine/magazine-issues/2021/mar/zoom-fatigue-be-gone
https://www.toastmasters.org/magazine/magazine-issues/2021/july/club-speakers-shine
https://www.toastmasters.org/magazine/magazine-issues/2021/july/club-speakers-shine
https://www.toastmasters.org/magazine/magazine-issues/2022/dec/successful-club-meetings
https://www.toastmasters.org/leadership-central/governing-documents#ArticleVQuorumandVoting442
https://www.toastmasters.org/leadership-central/governing-documents#ArticleVQuorumandVoting442

» Die Clubtreffen sind gut geplant, gut besucht, beginnen und enden punktlich, sind abwechslungsreich und
unterhaltsam.

» Neue Mitglieder werden mit einer formellen Zeremonie eingefuhrt.

» Neue Mitglieder erhalten eine Orientierung Uber das Toastmasters-Programm, mit dem Fokus auf dem, was sie
erreichen wollen.

Die Mitglieder sind an allen Aspekten des Clubs beteiligt.
Die Mitglieder beteiligen sich aktiv am Ausbildungsprogramm.

4
4
» Gasten wird geholfen, damit sie sich willkommen fuhlen.
» Gdste erhalten Informationen Uber die Vorziige von Toastmasters und werden eingeladen, Mitglied zu werden.
» Die Leistungen der Mitglieder werden anerkannt.

4

Es sollte die Anleitung Schliisselmomente verwendet werden, um den Club zu bewerten.

Die Toastmasters-Ausbildung

Das Ausbildungsprogramm ist das Herzstick jedes Toastmasters Clubs. Es bietet seinen Mitgliedern einen
bewdhrten Lehrplan zur schrittweisen Entwicklung von Kommunikations- und Fihrungsfahigkeiten, mit vielen
Gelegenheiten fUr Auszeichnungen und Anerkennung.

Die Toastmasters Pathways-Lernerfahrung

Durch die Toastmasters Pathways-Lernerfahrung kénnen Mitglieder ihre Fahigkeiten in vielen verschiedenen
Bereichen verbessern: Konmunikation, Fihrung, Management, strategische Planung, Service fir andere, 6ffentliches
Reden und vieles mehr. Pathways bietet die Gelegenheit, Projekte abzuschliel3en, die sich thematisch von
Uberzeugendem Reden Uber die Motivation anderer und das Erstellen eines Podcasts bis zum Flhren einer Gruppe
in schwierigen Situationen bewegen.

Jeder Lernpfad ist in fUnf Stufen unterteilt, die zunehmend komplexer werden.

Stufe 1: Beherrschen Sie die Grundlagen

Entwickelt oder starkt ein Verstandnis dafir, was die erforderlichen Grundlagen sind, um ein erfolgreicher
offentlicher Redner und Bewerter zu werden. Der Fokus liegt auf dem Verfassen und dem allgemeine Vortragen von
Reden sowie darauf, Feedback zu erhalten, anzuwenden und zu geben.

Stufe 2: Erkennen Sie lhren Stil

Entwickelt ein Verstandnis fir den personlichen Stil und individuelle Vorlieben. Enthalt eine Einfiihrung in die
grundlegende Struktur des Pathways-Mentorenprogramms.

Stufe 3: Erweitern Sie lhr Wissen

Beginnt damit, Wissen Uber die Fahigkeiten auszubauen, die spezifisch fir den Lernpfad sind. Es sind ein
Pflichtprojekt und mindestens zwei Wahlprojekte abzuschliel3en, die durch eine Vielzahl von Themen auf Ziele und
Interessen eingehen.

Stufe 4: Bauen Sie Fahigkeiten auf

Baut die erforderlichen Fahigkeiten auf, um auf dem Lernpfad erfolgreich zu sein. Es werden Gelegenheiten
geboten, neue Herausforderungen anzugehen und anzuwenden, was gelernt wurde. Es sind ein Pflichtprojekt und
mindestens ein Wahlprojekt abzuschlie3en.

Stufe 5: Zeigen Sie lhre Expertise

Auf dieser letzten Stufe muss die gewonnene Expertise unter Beweis gestellt werden. Es wird die Gelegenheit
geboten, das Gelernte aus allen Stufen anzuwenden, um gréere Projekte abzuschlieBBen. Es sind ein Pflichtprojekt
und mindestens ein Wahlprojekt abzuschlie3en.
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Nach Abschluss von Stufe 5 ist ein letztes Projekt, ,Den gewahlten Lernpfad reflektieren’, zu bearbeiten, um den
Lernpfad abzuschlieRRen.

Weitere Informationen Gber Pathways sind erhdltlich auf toastmasters.org/pathways.

Leistungen und Anerkennung

In Pathways werden Mitgliederleistungen haufig gewtrdigt, da Anerkennung die Motivation erhéht. Jedes Mal,
wenn Mitglieder eine Stufe abschlie3en, erhalten sie ein digitales Abzeichen und Zertifikat in Base Camp. Sowoh! das
Mitglied als auch der Base Camp Manager (Vizeprésident Ausbildung, Clubprasident und ClubschriftfCihrer) kénnen
diese Zertifikate herunterladen oder drucken.

Jedes Mal, wenn ein Mitglied einen Lernpfad abschlief3t, erhalt es die Auszeichnung ,Proficient” (Kompetent), was
erwiesene Expertise zum Ausdruck bringt. Beispielsweise gilt ein Mitglied, das ,Beherrschen von Prasentationen”
abschliel3t, als kompetent im Beherrschen von Présentationen.

Nach Abschluss von Stufe 2 auf jedem Lernpfad haben Mitglieder die Option, sich im Pathways-Mentorenprogramm
zu engagieren. Mitglieder, die dieses Programm abschlie3en, gelten als Pathways-Mentoren und werden als solche
in ihrem Base Camp-Profil gekennzeichnet.

Wer nach mehr strebt, kann die Auszeichnung Ausgezeichneter Toastmaster (OTM) und das Programm zur
Auszeichnung von Clubs (DCP) erkunden. Weitere Informationen erhalten Sie auf der Seite Leistungen and
Auszeichnungen (Achievement + Awards).

Ausgezeichneter Toastmaster (DTM)

Die Auszeichnung Ausgezeichneter Toastmaster (OTM) ist die hdchste von Toastmasters International vergebene
Ausbildungsauszeichnung und bedeutet die Anerkennung sowohl von Redner- als auch von Fihrungsfahigkeiten.

Um sich fur die Auszeichnung Ausgezeichneter Toastmaster (OTM) zu qualifizieren, missen Mitglieder zwei
verschiedene Lernpfade abschlie3en, eine volle einjdhrige Amtszeit oder zwei halbjahrige Amtszeiten als Club Officer
absolvieren, eine volle einjahrige Amtszeit als Distriktfuhrungskraft erfullen, erfolgreich als Club-Mentor oder -Coach
fungieren, erfolgreich als Club-Sponsor agieren oder ein Speechcraft-Programm bzw. ein Fihrungsprogramm fur
Jugendliche durchfiihren und das Projekt ,Ausgezeichneter Toastmaster” abschliel3en.

Ausgezeichnete Toastmaster (DTM) erhalten eine Plakette. Wenn Bewerber es wiinschen, sendet der Hauptsitz von
Toastmasters International in den USA einen Brief (iber die Leistung an den Arbeitgeber (nur auf Englisch).

Abschluss mehrerer Lernpfade

Mitglieder kdnnen gerne so viele Lernpfade abschlieSen, wie sie mochten. Sie kdnnen auch denselben Lernpfad
mehrmals bearbeiten. Um sich auch den zweiten Abschluss eines Lernpfades anrechnen zu lassen, missen
Mitglieder den Lernpfad erneut kaufen.

2

Einreichen von Antragen fiir Ausbildungsauszeichnungen

Es liegt in der Verantwortung des Base Camp Managers, in der Regel der Vizeprasident fir Ausbildung, die Antrage auf
Ausbildungsauszeichnung beim Hauptsitz von Toastmasters International in den USA einzureichen. Wenn ein Mitglied
eine Stufe oder Lernpfad in Base Camp abschlielst, bestatigt der Vizeprasident Ausbildung dort, dass es alle vorherigen
Stufen auf dem Lernpfad abgeschlossen hat, und reicht direkt danach die Auszeichnung in Club Central ein.

Wenn das Mitglied mehr als einem Club angehért, sollte zuerst von dem Mitglied in Erfahrung gebracht werden,
welchem Club es die Anerkennung fir das Programm zur Auszeichnung von Clubs zugute kommen lassen mochte.

Amtierende Club Officer kbénnen Antrdge fir Auszeichnungen online tber die Website von Toastmasters
International toastmasters.org/clubcentral einreichen. (Antrdge kénnen auch per E-Mail, Fax oder Post eingereicht
werden.) Antrage fir abgeschlossene Stufen sind auf toastmasters.org/level-completion zu finden.

Alle Anforderungen mussen erfillt sein, bevor der Antragsteller fUr die Auszeichnung qualifiziert ist. Es kdnnen keine
Ausnahmen gemacht werden.
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Base Camp

Wenn ein Mitglied alle erforderlichen Projekte und Reden einer Stufe abgeschlossen hat, reicht es einen Antrag auf
Stufenabschluss Uber Base Camp ein. Der Base Camp Manager genehmigt die Anfrage, wenn er Uberpriift hat, dass
das Mitglied alle Anforderungen der Stufe erflllt hat. Dies kénnte die Uberpriifung bedeuten, ob das Mitglied Reden
in einem anderen Club gehalten hat.

Wenn der Antrag auf den Stufenabschluss in Base Camp genehmigt wurde, muss der Vizeprasident Ausbildung die
Auszeichnung noch in Club Central einreichen.

Weitere Informationen sind in den Tutorials fir Base Camp Manager zu finden, die auf der Seite ,Tutorials and
Resources” (Tutorials und Ressourcen) in Base Camp verfligbar sind.

2
Auszeichnungsanforderungen

» Ein Antragsteller muss zu dem Zeitpunkt, an dem der Antrag im Hauptsitz von Toastmasters International in den
USA eingeht, ein ordentliches Mitglied sein. Ein ordentliches Mitglied ist ein Mitglied, dessen Mitgliedsbeitrage fur
den aktuellen Beitragszeitraum beim Hauptsitz von Toastmasters International in den USA eingegangen sind.

» Der Vizeprasident Ausbildung muss alle Auszeichnungsantrage bestatigen und genehmigen. Wenn der
Vizeprasident Ausbildung nicht verflgbar ist oder wenn der Auszeichnungsantrag fir den Vizeprasidenten
Ausbildung selbst ist, kann ein anderer derzeitiger Club Officer ihn bestatigen und genehmigen.

Seien Sie sich bewusst, dass der Officer als Absender fiir die erfolgreiche Ubermittlung von Dokumenten
oder Informationen verantwortlich ist. Toastmasters International ist nicht verantwortlich fir unleserliche oder
unvollstandige Dokumente, die es erhadlt.

Eine Anrechnung der Auszeichnungen fiir das Programm zur Auszeichnung von Clubs ist nur fir einen Club
maoglich, bei dem der Auszeichnungsempfanger ein ordentliches Mitglied ist.

Ressourcen zum Ausbildungsprogramm

Einreichen von Antragen auf Mitgliedsauszeichnungen toastmasters.org/clubcentral
(Submitting member award applications)

Pathways Achievement Tracker (nur Englisch) toastmasters.org/823

Haufig gestellte Fragen zum Ausbildungsprogramm toastmasters.org/Education/Education-Programs-Faq
(Education program FAQs)

Pathways-Lernerfahrung toastmasters.org/pathways-overview
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Clubfinanzen
Budget

Der Clubvorstand erstellt jedes Jahr ein Budget.

Typische Clubausgaben

» Club-Newsletter

» Webserver

» Trophden, Auszeichnungsbander und Zertifikate
» Verwaltungszubehor

» Werbematerialien

» Ausbildungsmaterialien

» Materialien fUr Redewettbewerbe

» Postgebihren

Siehe Richtlinie und Protokoll, Protocol 8.2: Fundraising, fir Informationen Uber akzeptable und inakzeptable
Fundraising-Aktivitdten.

Typische Clubeinnahmen
» Clubbeitrage und -gebiihren
» Spenden

» Fundraising

Clubbankkonto
Clubgelder sollten nie mit den Geldern einer Einzelperson vermengt werden.

Nur fir Clubs in den USA: Unabhéngig davon, ob der Club ein bestehendes Bankkonto hat oder eines eroffnen
muss, muss die eindeutige Employer Identification Number (EIN) des Clubs verwendet werden. Die EIN aller Clubs
stehen auf der Toastmasters-Website in Club Central auf der Seite ,Club Demographics” (Club-Demographien) zur
Verfligung.

Bevor Schecks von einem Clubkonto ausgestellt werden kénnen, muss die Bank eine Unterschriftenkarte erhalten,
die vom Clubschatzmeister und vom Clubprasidenten des Clubs unterzeichnet ist. Das entsprechende Formular
kann von der Bank angefordert werden und sollte bis zum 1. Juli, und fir Clubs, die halbjahrlich wahlen, jeweils bis
zum 1. Juli und bis zum 1. Januar an die Bank gesendet werden.

Die Bank sollte informiert werden, dass Toastmasters International eine gemeinn(tzige, steuerbefreite Organisation
ist und als gemeinnitzige Personengesellschaft gemaR 501c3 organisiert ist (USA). Manche Banken verzichten auf
Gebdhren fur solche Organisationen.

Falls der Club Unterstitzung bei der Eréffnung eines Bankkontos benétigt, kann eine E-Mail an irsquestions@
toastmasters.org gesendet werden.
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Verwaltung und Priifung der Clubgelder

Anweisungen fir die Verwaltung und Priifung von Clubgeldern

Die Clubverfassung fiir Clubs von Toastmasters International, die Clubrichtlinien und das aktuelle Budget
sollten eingesehen werden, um ein allgemeines Verstandnis fir den Clubbetrieb zu erhalten und dafir, wie die
Clubgelder verwendet werden sollten.

Es sollte Uberpriift werden, dass die autorisierten Unterzeichner des Clubbankkontos derzeitige Club Officer sind. Bei
Clubs in den USA: Es sollte von einem aktuellen Club Officer bestétigt werden, dass der Club eine EIN hat.

Bankkontoausziige, Rechnungen und Schecks

Es sollten BankkontoauszUlge, bezahlte Rechnungen, entwertete Schecks und die Abstimmung des Club-
Scheckbuchs Uberprift werden.

Es ist zu bestdtigen, dass alle Schecks verbucht sind, und zu notieren, welche Schecks gegebenenfalls noch offen
sind.

Es sollte Uberpriift werden, dass Bankkontoausziige und Scheckbuch monatlich abgestimmt wurden.

Ungewdhnliche Eintrage im Scheckbuch oder ungewdhnliche entwertete Schecks sollten notiert und darber mit
dem Clubschatzmeister gesprochen werden.

Es ist zu Uberprufen, dass die vom Clubschatzmeister erstellten monatlichen Finanzaufstellungen die Finanzlage des
Clubs zum Erstellungszeitpunkt richtig wiedergeben.

Der Priifungsausschuss

Ungefahr einen Monat vor Ende der Amtszeit des Clubprasidenten ernennt dieser einen Vorstand

mit drei Mitgliedern (mit Ausnahme des Schatzmeisters), um die Finanzen des Clubs zu prifen. Dieser
Ausschuss berichtet dem Club Uber seine Ergebnisse und fiigt sie die permanenten Aufzeichnungen.des
Clubs ein.

Clubeinnahmen

Es sind die Posten und Beschreibungen in den Bargeldquittungen, im Kassenbuch und im Scheckbuch auf Eintrage
zu Einnahmen zu Uberprifen, wie Mitgliedsbeitrdge und andere Einnahmen des Clubs.

Einige dieser Posten sollten zufallig ausgewahlt und daraufhin Gberprift werden, ob die korrekten Gelder
empfangen und die Belege abgelegt wurden. Wenn beispielsweise 23 Mitglieder Mitgliedsbeitrdge an den Club
gezahlt haben, ist zu Uberprifen, ob die empfangenen Betrage richtig waren und ob der von den 23 Mitgliedern
bezahlte Betrag an den Hauptsitz von Toastmasters International in den USA gemeldet wurde. Es sollten aulSerdem
die Betrdge auf den an den Hauptsitz von Toastmasters International in den USA gesendeten Mitgliedsantrdgen mit
den von den Mitgliedern erhaltenen Schecks und den vom Hauptsitz erhaltenen Kontoausziigen verglichen werden.
Es ist zu prufen, ob diese Betrdge Ubereinstimmen.

Clubausgaben

Posten und Beschreibungen sind in den Bargeldquittungen, im Kassenbuch und im Scheckbuch auf Eintrdge zu
Ausgaben zu Uberprifen. Es ist festzustellen, ob es Ausgaben gibt, die ungewdhnlich erscheinen, und es sollte
diesbezlglich beim Clubschatzmeister nachgefragt werden.

Einige Ausgabenposten sollten zuféllig ausgewahlt werden und daraufhin Uberprift werden, ob jede Ausgabe die
richtige Genehmigung und einen gultigen Beleg hat und im richtigen Zeitraum angefallen ist. Es ist zu Gberprtfen,
ob der Scheckbetrag dem Gesamtbetrag der Quittung(en) entspricht.
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Es sollte sichergestellt werden, dass es eine schriftliche Erklarung fir das Fehlen eines Belegs gibt, falls kein Beleg
vorhanden ist.

Vermodgensgegenstande

Falls der Club Vermdgensgegenstande wie Rednerpult, Banner, Briefpapier, Postutensilien, Zeitmessgerét, Trophaen
und Ausbildungsmaterialien besitzt, sollte die Inventarliste mit den tatsachlichen Gegenstanden verglichen werden.
Falls ein Gegenstand nicht zu finden ist, sollte dies mit dem Clubprasidenten besprochen werden.

Bericht

Falls Fragen zu den Unterlagen bestehen, sollten diese mit dem Clubschatzmeister besprochen werden. Bei
unbeantworteten Fragen oder Bedenken wegen ungebdihrlicher Aktivitaten sollte der Clubprasident informiert
werden.

Es ist ein abschlielfender schriftlichen Priifbericht zu erstellen und dieser dem Club zu prasentieren.

Haftpflichtversicherung

Toastmasters International ist weltweit durch eine Haftpflichtversicherung fur Unfalle bei qualifizierten
Toastmasters-Treffen und -Veranstaltungen abgesichert. Informationen, die bei der Beantragung einer
Versicherungsbescheinigung angegeben werden mussen, sind auf toastmasters.org/liabilityinsurance zu finden.
Wenn ein Veranstaltungsort den Club dartiber informiert, dass er als Zertifikatsinhaber fir ein bestimmtes Treffen
oder einen bestimmten Anlass benannt werden muss, sollte tminsurance@toastmasters.org kontaktiert werden,
um innerhalb von einem bis drei Werktagen ein auf den Fall abgestimmtes Zertifikat zu erhalten.

Ressourcen zu den Clubfinanzen

Finanzinformationen fur die Clubgeschafte toastmasters.org/financialresources
(Financial information for club business)

Steuerfragen irsquestions@toastmasters.org

Sonstige Finanzfragen financequestions@toastmasters.org
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Clubveranstaltungen
Wahl des Clubvorstands

Jeder Club braucht Fihrungskréfte, die den Club voranbringen und mit anderen zusammenarbeiten und sie
motivieren kdnnen. Eine der Pflichten eines Club Officers ist es, Mitglieder mit Fihrungspotential zu identifizieren
und diese zu ermutigen, ein Amt zu Ubernehmen.

Wahlen sollten ab Mai abgehalten werden, sodass neue Club Officer ihnr Amt zum 1. Juli Gbernehmen kénnen. In
Clubs, die Club Officer halbjahrlich wahlen, werden au3erdem Wahlen im November abgehalten. Die neuen Club
Officer treten ihr Amt dann am 1. Januar an. Die Videos hier kbnnen bei der Vorbereitung und Durchfihrung von
Clubvorstandswahlen helfen.

Clubverfassung fiir Clubs von Toastmasters International

Article VI: Officers, Section 5

0200 :50~7"

Nominierung

Mindestens zwei Wochen vor den Wahlen sollte ein Nominierungsausschuss fir die neue ClubfUhrung ernannt
werden. Alle aktuell ordentlichen Mitglieder des Clubs sind berechtigt, flr ein Amt zu kandidieren. Die Mitglieder
konnen auch fur mehr als ein Amt kandidieren. Die zu besetzenden Amter sind Clubprasident, Vizeprasident
Ausbildung, Vizeprasident Mitgliedschaft, Vizeprasident PR, Clubschriftfihrer, Clubschatzmeister (oder
Clubschriftfihrer/Schatzmeister) und Saalmeister.

Es sollten moglichst alle Amter besetzt werden. Jedoch muss ein Club mindestens drei Club Officer haben: den
Clubprasidenten, einen Vizeprasidenten und den ClubschriftfGhrer oder Clubschriftfihrer/-schatzmeister, und jedes
dieser Amter muss von einer anderen Person besetzt werden.

Der Nominierungsausschuss fur die neue Clubfiihrung kann ordentliche Mitglieder bertcksichtigen, die ihren
Wunsch zum Ausdruck gebracht haben, ein Amt auszulben. Er kann auch selbst auf qualifizierte Kandidaten
zugehen. Ein Mitglied kann nur in den Bericht des Nominierungsausschusses fur die neue Clubfiihrung
aufgenommen werden, wenn es der Nominierung zugestimmt hat. Der Bericht des Ausschusses wird beim
Clubtreffen vor der Wahl vorgestellt. Weitere Nominierungen kénnen aus den Anwesenden erfolgen.

Sollte der Nominierungsausschuss fur die neue Clubfiihrung es versaumt haben, seinen Bericht dem Club beim
Treffen vor der Wahl zur Verfligung zu stellen, dann ist der Bericht des Nominierungsausschusses ungtltig und nicht
verbindlich. Alle Kandidaten mussen dann bei dem Treffen, an dem die Wahl stattfinden soll, von dort ausgehend

kandidieren.

Der Nominierungsausschuss fiir die neue Clubfiihrung

Der Nominierungsausschuss fiir die neue Clubflihrung wahlt Kandidaten fiir jedes Clubamt aus. Der
Clubprasident ernennt mindestens zwei Wochen vor den Clubwahlen einen Nominierungsausschuss fir
die neue Clubfiihrung, bestehend aus drei ordentlichen Mitgliedern. Eines von ihnen ist der Vorjahres-
Clubprasident, der den Vorsitz Gbernimmt.
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(1 I

Der Wahlvorgang

1.

© o N O

Vor Beginn des Wahlvorgangs sollten kurz die wichtigsten Verantwortlichkeiten jedes Amts erldutert werden.
Dann sollten der Wahlvorgang erklart und die Wahlen durchgefiihrt werden:Es werden Nominierungen fur das
Amt des Prasidenten angenommen.

Danach wird um beflrwortende Reden gebeten. Jedes Mitglied kann aufstehen, um die Nominierung zu
beflrworten und eine kurze Rede (normalerweise zwei Minuten) tber die Qualifikationen des Kandidaten zu
halten. Unterstitzende Reden werden in alphabetischer Reihenfolge der Nachnamen der Kandidaten gehalten.

Der Nominierte wird gefragt, ob er die Position im Falle der Wahl annehmen wirde. Der Nominierte erhalt zwei
Minuten, um in eigener Sache zu sprechen.

Es wird nach weiteren Nominierungen fir das Amt des Clubprasidenten gefragt. Bei weiteren Nominierungen
wiederholen Sie fir jeden Kandidaten die Schritte 2, 3 und 4.

Der Antrag wird gestellt, die Nominierungen fir das Amt des Prasidenten zu schliefen. Dies erfordert eine
UnterstUtzung und eine Abstimmung.

Alle Mitglieder werden angewiesen, ihre Stimme abzugeben.
Zwei Personen werden gebeten, die Stimmen auszuzahlen.
Der Sieger wird bekannt gegeben.

Sollte es bei der Auszahlung zu einem Unentschieden kommen, werden alle abgegebenen Stimmzettel
verworfen. Es wird eine neue Abstimmung durchgefihrt, um einen Sieger zu ermitteln. Sollte es bei einem
Unentschieden bleiben, werden die Stimmzettel verworfen und es wird solange eine neue Abstimmung
durchgeflihrt, bis kein Unentschieden mehr besteht. Andere Formen der Auflésung eines Unentschiedens sind
weder offiziell noch fur den Club bindend.

Diese Schritte werden firr alle Amter wiederholt. Wenn die Wahlen abgeschlossen sind, wird dem Club der neu
gewahlte Vorstand vorgestellt.

Haufigkeit der Wahl

Die Clubverfassung fiir Clubs von Toastmasters International besagt, dass Clubs, die sich wochentlich treffen,
Club Officer jahrlich oder halbjahrlich wahlen kénnen. Clubs, die sich seltener als wochentlich treffen, missen

die Club Officer jéhrlich wahlen. Die jéhrlichen Amtszeiten gehen vom 1. Juli bis zum 30. Juni; die halbjdhrlichen
Amtszeiten vom 1. Juli bis zum 31. Dezember und vom 1. Januar bis zum 30. Juni.

Clubprasidenten, die fiir eine Amtszeit von einem Jahr gewahlt wurden, dirfen nicht fur eine sich direkt
anschlielende Amtszeit wiedergewahlt werden. Clubprasidenten, die fir eine Amtszeit von einem halben Jahr
gewahlt wurden, durfen fur eine sich direkt anschlieBende Amtszeit von einem halben Jahr wiedergewahlt werden.

Nicht besetzte Amter

Alle nicht besetzten Amter, auBBer dem des zuletzt aus dem Amt geschiedenen Clubprésidenten, miissen durch eine
aulBerplanmaliige Wahl am nachsten Treffen nach der Bekanntgabe der Vakanz besetzt werden.

Sollte jemand eine Vorstandsposition nach dem 1. Juli Gbernehmen, wird das Anfangsdatum in der Position auf den
Ersten des Monats zurlckdatiert, in dem die Position frei wird. Wenn beispielsweise ein Club Officer zur Besetzung
einer Position am 7. November gewahlt wird, ist das Anfangsdatum in der Position der 1. November.
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Wenn ein Club Officer bereits in einer Position aufgeflhrt und dann durch einen anderen Club Officer ersetzt

wird, dann wird der letzte Tag des vorherigen Amtsinhabers automatisch auf den letzten Tag des Vormonats
zurlckdatiert. Club Officer, die im Monat Juli ersetzt werden, verlieren ihr Amt vollstandig und der neu gewahlten
Club Officer beginnt seine Amtszeit am 1. Juli. Dies gilt auch bei halbjahrlich wahlenden Clubs fur Club Officer, die im
Januar das Amt Gbernehmen. Dies erméglicht es einem Club Officer, der im Monat Juli oder Januar gewahlt wurde,
den Rest der Amtszeit seines Vorgangers zu erfillen, und er kann sich diese Funktion flr seine Ausbildungsziele
anrechnen lassen. Weitere Informationen dazu finden sich auf toastmasters.org/clubbusinessFAQ.

Amtseinfihrung von Club Officern

Nachdem neue Club Officer gewahlt wurden, organisiert der scheidende Clubprasident eine Einflihrungszeremonie.
Die gesamte Zeremonie dauert ungefahr 12 bis 15 Minuten und erfolgt gegen Ende des Treffens. Einfihrungen
kénnen bei einem reguldren Clubtreffen erfolgen oder bei einer besonderen Veranstaltung.

Einfliihrungsmaterialien
» Anstecknadel-Set fiir Club Officer
» Hammer
» Auszeichnung ,Clubprasident”

» Zeichen der Dankbarkeit zum Uberreichen an scheidende Club Officer erhalten Sie auf
toastmasters.org/gifts

Skript zur Einflihrung eines Club Officers

Der Club Officer, der die Zeremonie durchfihrt (der installierende Club Officer) kann das hier verfligbare Skript
verwenden, das Beschreibungen fUr jede Rolle enthélt, oder ein eigenes erstellen.

Clubredewettbewerbe

Jedes Jahr haben alle Toastmasters-Clubs die Gelegenheit, an offiziellen Toastmasters-Redewettbewerben
teilzunehmen. Wettbewerbe beginnen auf Clubebene und setzen sich auf der Area-, Division- und Distriktebene
fort. Distrikte mUssen jedes Jahr den Internationalen Redewettbewerb durchfihren und kénnen bis zu drei weitere
offizielle Redewettbewerbe veranstalten.

Im Rahmen des internationalen Redewettbewerbs kommen die Gewinner auf Bezirksebene in eine per Video
Ubertragene Runde. Die Gewinner dieser Stufe nehmen am Halbfinale der International Convention teil, wo sie um
die Teilnahme an der World Championship of Public Speaking® (Weltmeisterschaft fur 6ffentliches Reden) kampfen.

Fur einige Mitglieder ist die Teilnahme an Redewettbewerben das Highlight ihrer Toastmasters-Erfahrung. Die
meisten sind jedoch mit ihren Clubaktivitaten zufrieden und die Teilnahme an Redewettbewerben ist fr sie nicht so
wichtig wie das Erreichen ihrer Ausbildungsziele. Fir Club Officer ist es wichtig, die Anforderungen beider Gruppen

miteinander in Einklang zu bringen und Redewettbewerbe entsprechend zu planen.
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2
Die Rolle des Vizeprasidenten Ausbildung bei Clubredewettbewerben

» Er kontaktiert den Distrikt, um zu erfahren, an welchen Redewettbewerben der Club in diesem Jahr teilnehmen
soll

» Er kommuniziert die Termine der Area-, Division- und Distrikt-Redewettbewerbe an den Club und plant die
Clubredewettbewerbe entsprechend

» Er bittet um Freiwillige fir den Dienst als Wettbewerbsvorsitzender und als Hauptrichter
» Erdient als Clubexperte zum gesamten Inhalt des Redewettbewerb Regelwerks (Artikel de-DE1171)

» Er stellt sicher, dass das Formular Notification of Contest Winner (nur Englisch) an den Area-
Wettbewerbsvorsitzenden weitergeleitet wird

2
Andere Flihrungsgelegenheiten

Auch wenn der Vizeprasident Ausbildung fir die Beaufsichtigung der Clubredewettbewerbe zustandig ist, gibt es
dabei fur andere Mitglieder ebenfalls Fihrungsgelegenheiten.

Wettbewerbsvorsitzender

Die vielleicht wichtigste Rolle ist die des Wettbewerbsvorsitzenden. Eine komplette Beschreibung der Rolle des
Wettbewerbsvorsitzenden findet sich im Redewettbewerb Regelwerk. Ein Vizeprasident Ausbildung kann die Rolle
des Wettbewerbsvorsitzenden Ubernehmen, es ist jedoch nicht zwingend erforderlich. Wenn ein qualifiziertes
Mitglied als Wettbewerbsvorsitzender tatig werden mdchte, erméglicht dies dem Vizeprasidenten Ausbildung, den
Redewettbewerb von einem strategischeren Standpunkt aus zu leiten.

Unterstiitzung bei der Organisation eines Redewettbewerbs

Durch Nutzung von Planungs- und Delegationsfahigkeiten kann der Vizeprasident Ausbildung Unterstiitzung fir
die Organisation eines guten Redewettbewerbs gewinnen und auch Mitgliedern helfen, ihre Ausbildungsziele zu
erreichen.

Teilnahmeberechtigung von Mitgliedern

Es ist Aufgabe des Wettbewerbsvorsitzenden, zu Uberprifen, dass alle Wettbewerber im Clubredewettbewerb
gemal dem Redewettbewerb Regelwerk zur Teilnahme berechtigt sind. Das Regelwerk fihrt eine Reihe von
Griinden auf, aus denen Wettbewerber eventuell nicht zur Teilnahme berechtigt sind, doch das haufigste Problem
fUr die Teilnahmeberechtigung bei Clubwettbewerben ist die nicht erfolgte Zahlung von Mitgliedsbeitrdgen

an den Hauptsitz von Toastmasters International in den USA. Kurz gesagt, wenn ein ordentliches Mitglied seine
Gebdhren nicht fristgerecht bis zum Zeitpunkt des Clubwettbewerbs bezahlt hat, dann ist es auf keiner Ebene
des betreffenden Redewettbewerbs berechtigt anzutreten, auch wenn die MitgliedsgebUhren spéter nachgezahlt
werden.

Obwohl es die hauptsachliche Verantwortung des Wettbewerbsvorsitzenden ist, die Teilnahmeberechtigung zu
Uberprifen, kann der Vizeprasident Ausbildung dabei unterstiitzend wirken, indem er sein Wissen tber die Regeln
zur Teilnahmeberechtigung bei Redewettbewerben weitergibt und sicherstellt, dass der Club diese befolgt. Eine
Nichtbefolgung fihrt oft zu einer Enttduschung im weiteren Wettbewerbsablauf, wenn erfolgreiche Wettbewerber
erfahren, dass sie aufgrund einer fehlenden Teilnahmeberechtigung auf Clubebene ausscheiden mussen.

Jeder Teilnehmer muss vor jedem Wettbewerb, an dem er teilnimmt, die Speaker’s Certification of Eligibility and
Originality (nur Englisch) ausfullen und unterzeichnen.
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Ressourcen fiir Redewettbewerbe

Redewettbewerb Regelwerk toastmasters.org/1171

Seite ,Redewettbewerbe”

(Speech contests page) toastmasters.org/speechcontests

FAQ zu Redewettbewerben

(Speech contest FAQs) toastmasters.org/speechcontestfaq

Sets flir Redewettbewerbe

(Speech contest kits) toastmasters.org/speechcontestkits

Qualifikationspriifer

(Eligibility Assistant) toastmasters.org/eligibility-assistant
Speakathons

Speakathons sind eine Form besonderer Clubtreffen, die einzig dem Halten und Bewerten von Reden gewidmet
sind. Solche Treffen, die in der Vergangenheit auch als ,Redemarathons” oder ,Speakouts” bekannt waren, helfen
den einzelnen Mitgliedern, ihre Redefahigkeiten vor einem gré3eren Publikum zu verbessern, bieten vielen
Rednern die Moglichkeit, ihre Redeprojekte abzuschlielSen, und sind ein potenzielles Forum, um neue Mitglieder zu
gewinnen.

Diese Treffen durfen nur von Clubs organisiert werden. Ein einzelner Club oder eine beliebige Anzahl von Clubs
kénnen zusammenarbeiten, um einen Speakathon zu organisieren. Wenn mehr als ein Club einen gemeinsamen
Speakathon durchfiihrt, kdnnen diese Clubs aus einem beliebigen Distrikt stammen. Speakathons kdnnen entweder
vor Ort, online oder in einem gemischten Format durchgefihrt werden.

Distrikte, einschliefSlich Divisions und Areas, dirfen diese Art von Treffen nicht organisieren. Allerdings kénnen
Ressourcen von Distrikten, Divisions und Areas (einschlieflich Websites und Social-Media-Plattformen) verwendet
werden, um solche Treffen zu bewerben.

Mitglieder von anderen Clubs als dem oder den gastgebenden Clubs (falls gemeinsam organisiert) kdnnen zu den
Speakathons eingeladen werden und sich daran beteiligen. Die Teilnahme kann nach dem Ermessen des Clubs auch
der breiten Offentlichkeit moglich gemacht werden.

Mitglieder des oder der gastgebenden Clubs kdnnen jede Meeting-Rolle Ubernehmen, einschliel3lich dem Halten
von Reden und Bewertungen (sowohl mindlich als auch schriftlich). Gaste, die Mitglieder von anderen Clubs als
dem oder den gastgebenden Clubs sind, dirfen keine Reden halten, doch sie kdnnen andere Rollen beim Treffen
Ubernehmen. Es ist nicht ratsam, dass Gaste, die keine Mitglieder bei Toastmasters sind, Rollen Gbernehmen.

Kandidaten fur die Positionen International Director und Second Vice President diirfen nicht an einem Speakathon
teilnehmen, der zusammen mit Clubs auf3erhalb ihrer deklarierten Heimatregion durchgefiihrt wird.

Jede Rede sollte sorgféltig vorbereitet werden, damit sich der Redner auf die Ziele des Projekts konzentrieren kann.
Mitglieder kdnnen sich nur eine Rede pro Treffen in Pathways anrechnen lassen. Der oder die gastgebenden Clubs
mussen sicherstellen, dass dem Ausrichter und allen Teilnehmern die richtigen Materialien zur Verfligung stehen (z.
B. Bewertungsformulare, Stoppuhren, Mikrophone, Webcams, Online-Meeting-Plattformen usw.).

Fragen zu Speakathons kénnen an educationprogram@toastmasters.org gerichtet werden.

Clubressource

Clubstatus-Leitfaden toastmasters.org/resources/club-status-guide-377a
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