SAALMEISTER

Sie behalten den Uberblick tiber das physische Eigentum des Clubs wie Fahne, Rednerpult,
Zeitmessgerat und andere Versammlungsmaterialien. Sie kommen frihzeitig an, um den
Versammlungsort fur die Mitglieder vorzubereiten, und bleiben langer, um die gesamte
Ausstattung des Clubs zu verstauen. Sie sind auch fur den Versammlungsort selbst und
gegebenenfalls dafur verantwortlich, einen neuen Raum zu finden, und Sie halten Kontakt
mit den Personen, die es lhnen gestatten, den Raum fir Ihre Clubtreffen zu nutzen.

Der Saalmeister hat auch bei Treffen zur Besprechung von Clubangelegenheiten,
Redewettbewerben und anderen besonderen Clubveranstaltungen eine Rolle zu erfillen.
Beispielsweise begleitet der Saalmeister potentielle neue Mitglieder aus dem
Versammlungsort des Clubs hinaus, wahrend die Mitglieder GUber deren Aufnahme in den
Club abstimmen. Der Saalmeister steht an der Tirr, wahrend Kandidaten in Redewett-
bewerben konkurrieren, um sicherzustellen, dass der Redner nicht durch Zuspatkommende
unterbrochen wird.

VERANTWORTLICHKEITEN DES SAALMEISTERS
Pflege des Clubeigentums

Sie bewahren Fahne, Hammer, Rednerpult, Auszeichnungsbander, Zubehér und andere
Ausstattung sicher auf.

Kommen Sie frihzeitig, um den Versammlungsort vorzubereiten.

Bleiben Sie langer, um abzubauen und den Versammlungsort zu leeren.

Verstauen Sie das gesamte Clubeigentum.

Verlassen Sie den Versammlungsraum so, wie Sie ihn vorgefunden haben.

Uberwachen Sie den Status des vom Schriftfiihrer bestellten Zubehérs.

Koordination von Clubtreffen

Sie dienen als Verbindung zwischen dem Club und der Verwaltung des Versammlungsortes.

Benachrichtigen Sie die Verwaltung mindestens drei Wochen im Voraus, wenn sich lhr
Terminplan fur Clubtreffen geéndert hat



UBERSICHT DER VERANTWORTLICHKEITEN

Vor den Clubtreffen

+ Bestatigen Sie die Reservierung fur den Versammlungsraum einige Tage vor dem Treffen.
« Stellen Sie sicher, dass Sie fiir die Wahl die QR-Codes bzw. leere Stimmzettel haben.

Bei Ankunft zu Clubtreffen

* Arrangieren Sie Versammlungsraum und Ausstattung mindestens 30 Minuten vorher, damit
das Treffen punktlich beginnt.

* Arrangieren Sie Tische und Stuhle.

« Stellen Sie Rednerpult, Hammer, Clubfahne, Zeitmessgerat, Wahlzettel, Troph&en und
Bander bereit. Zuséatzliche Einrichtung fur hybride Treffen laut Checkliste.

« Platzieren Sie einen Tisch in der Nahe der Tir, um Werbebroschiiren, Namensschilder, das
Guest Book (Artikel 84) und Schulungsmaterialien wie Handbucher, Club-Newsletter und
das Toastmaster -Magazin fur die Mitglieder zur Ansicht auszustellen.

« Uberprifen Sie die Zimmertemperatur und passen Sie diese an, falls der Raum zu warm
oder zu kalt ist.

« Bitten Sie alle Géaste, sich im Guest Book (Artikel 84) einzutragen, und geben Sie allen ein
Namensschild, um es wahrend des Treffens zu tragen.

Wahrend der Clubtreffen

« Sitzen Sie in der Nahe der Tir, um Zuspatkommende zu begrifen und ihnen einen
Sitzplatz zu verschaffen. Verhindern Sie Stérungen und verrichten Sie notwendige
Erledigungen.

« Koordinieren Sie gegebenenfalls Speisen und Getranke.

« Sammeln Sie Wahlzettel ein und zahlen Sie wenn nétig die Stimmen flur Auszeichnungen.
Nach den Clubtreffen

« Bringen Sie den Raum in seinen Ausgangszustand zurlick.

« Packen Sie alle Materialien zusammen und lagern Sie diese an einem sicheren Ort.

« Rdumen Sie alle herumliegenden Artikel oder Abfall auf und entsorgen Sie diese oder
diesen.



