Checkliste fur Toastmaster des Abends (TME)
Online-Meeting via ZOOM

INTERNATIONAL
Vor dem Treffen 3'."*’_
So frith wie maglich \"’,

In EasySpeak als Toastmaster des Abends eintragen

Rollenbeschreibung (Audioguide + toastmasters.org) anhéren und lesen

Motto wahlen (ggf. mit Stegreifredenmoderator abstimmen) und in EasySpeak eintragen

Einladungstext in EasySpeak anpassen (max. 6 Zeilen)

Wort des Tages (Deutsch + Englisch) vom Sprachstilbewerter einfordern und in Agenda eintragen

Rollen besetzen — vorhandene Requests aus EasySpeak berlicksichtigen

Sicherstellen, dass Redner und Bewerter sich vorab austauschen (Ziele, Anmoderation)

Mit Gesamtbewerter und Stegreifredenmoderator abstimmen

Klaren, ob Level-Abschlisse anstehen (Redner befragen)

Uberlegen, wer bei Gleichstand den Sieger entscheidet

Andere Clubs und bekannte Géste einladen (VPE ggf. um Hilfe bitten)
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Zoom-Vorbereitung (so friih wie moglich)

[1 ZOOM-Master festlegen — diese Person muss in Zoom als Host agieren

— Der ZOOM-Master ist verantwortlich fiir Stummschalten, Breakout-Rooms (falls genutzt) und
technischen Support.

[J Prifen, ob der in EasySpeak hinterlegte Zoom-Link korrekt und aktuell ist

L1 Mit dem ZOOM-Master klaren: Wer gibt die technische Einfiihrung zu Beginn? (TME oder
ZOOM-Master)

— Inhalt der technischen Einfiihrung: Chat flir private Abstimmungsnachrichten, Stummschalten wenn
nicht am Wort, Kamera und Licht optimieren, Handzeichen-Funktion in Zoom.

1 Technische Einfiihrung in der Agenda einplanen (ca. 5 Minuten am Anfang)
[1 Zeitnehmer vorab instruieren: Zoom-Hintergriinde in den Ampelfarben (Rot/Gelb/Griin) einrichten

— Download-Link fiir die Hintergriinde an den Zeitnehmer senden und ihn beim Einrichten in Zoom
unterstiitzen

Am Freitag vor dem Meeting
] Per WhatsApp-Gruppe ans Meeting erinnern
— Zoom-Link gleich mit in die WhatsApp-Nachricht aufnehmen — so sparen alle die Suche.
1 Prifen, ob Motto in EasySpeak eingetragen ist; ggf. nachtragen
[ Sicherstellen, dass der Stegreifredenmoderator das Thema kennt

Am Samstag vor dem Meeting
[J Bei nicht an-/abgemeldeten Mitgliedern nachfragen; Rollen anbieten und Audioguides empfehlen

Am Sonntag vor dem Meeting

Agenda in EasySpeak auf Vollstandigkeit prifen (Redeprojekte ausgewahlt?)

Wort des Tages (Deutsch + Englisch) durch Sprachstilbewerter hinterlegt?

Nicht besetzte Reden und zugehdrige Bewertungsreden aus der Agenda I6schen

Agenda auf Zeitlimit prifen (Ende spatestens 21:11 Uhr); Anzahl Stehgreifreden ggf. anpassen
Finale Agenda-Erinnerungsmail aus EasySpeak versenden ("Fifth e-mail" + "Mentor's e-mail")
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Direkt vor dem Meeting (30 Minuten vorher)
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Zoom-Link in die WhatsApp-Gruppe posten

Zoom-Link aus EasySpeak nochmals prifen

Agenda-Link bereithalten, um ihn im Zoom-Chat teilen zu kénnen

Mit ZOOM-Master kurz connecten: Technik-Check, Kamera, Audio

Eigene Kamera, Mikrofon und Licht testen

ggf. Hintergrund oder virtuellen Hintergrund in Zoom einrichten

Zoom-Raum friih 6ffnen (mind. 15 Minuten vor Beginn) — Teilnehmer willkommen heilRen

Wahrend des Meetings

Zu Beginn
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Technische Einfiihrung geben (oder durch ZOOM-Master geben lassen)

Inhalte: Chat fiir private Nachrichten bei Abstimmungen, Stummschalten wenn nicht am Wort,
Kameraetikette, Handzeichen-Funktion erkléren.

Ablauf der Abstimmung erklaren (private Chat-Nachricht an TME mit dem Namen des Favoriten)
ggf. Gesamtbewerter auf Feedback-Pause fiir Bewertungsreden hinweisen
Zoom-Hintergrundfarben des Zeitnehmers kurz demonstrieren/erklaren

Gaste begrifRen und fragen, ob sie sich vorstellen mochten

Moderation des Abends
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Motto des Abends vorstellen und immer wieder als roten Faden einsetzen

Agenda-Link im Zoom-Chat posten, damit alle folgen kénnen

Bei vorbereiteten Reden: Bewerter bittet Redner auf die "Biihne" (Kamera einschalten, Mikrofon frei)
Nach jeder Rede: kurze Pause fir Feedback-Notizen (ca. 1 Minute)

Abstimmung fir beste Rede nach den Reden oder nach den Bewertungen

— Erinnerung: Abstimmung lauft per privatem Chat an den TME.
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Bewertungsblock wird vom Gesamtbewerter moderiert

Am Ende

0
0

Siegerehrung durchfiihren
Ankiindigen, wer beim nachsten Mal TME ist (oder offen fragen)

Nach dem Meeting
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Gewinner, Rolleninhaber und Teilnehmer in EasySpeak eintragen

Meeting in EasySpeak abschliefen

Personliches Fazit ziehen und Notizen fiir die nachste TME-Rolle aufschreiben
Feedback zur Checkliste? Bitte weitergeben!
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