Rhetorik Club Zirich . ‘

Anleitung easy-speak flr Vorstande

Einleitung

Diese Anleitung beschreibt die Tatigkeiten, die von den Viodstiaitglieder mit Hilfe von
easy-speak ausgefuhrt werden. Der Vizeprasident Weiterbildudgs Vorstandsmitglied,
das easy-speak am intensivsten nutzt. Insbesondere fiihrt defolfdde Tatigkeiten mit
easy-speak aus:
- Anlegen der Agendas gemass Planung
http://www.toastmasters.ch/rczh/ort_zeit_rczh.html
Fur das jeweils nachste Meeting die Mitglieder auffordeah, féir in easy-speak
an- und abzumelden.
Fir das nachste Meeting den Veranstaltungs-Rollen (Redner, Bewsnt.)
Mitglieder zuweisen.
Versenden von emails an Mitglieder mit der Aufforderung,Zdeveisung einer Rolle
zuzustimmen.
Nach der Veranstaltung die tatsachliche Rollenbelegung eaminagd die
Veranstaltung abschliessen.
Auswerten der Statistik um Erkenntnisse Uber die Mitgliddeiititen zu gewinnen.
Mit Hilfe der Statistik kdnnen passive Mitglieder schregkannt werden. In diesem
Fall kbnnen diese Mitglieder beispielsweise telefonisch klitnachen ermuntert
werden.

Easy-Speak wird auch vom Vizeprasident Mitgliedschaft vedet um den
Mitgliederstamm zu bewirtschaften. Eintretende Mitglieniissen erfasst werden und der
Status austretender Mitglieder muss angepasst werden.

Am Schluss dieser Anleitung wird gezeigt wie easy-speak duoméirt wird. Die
Konfigurations muss nur selten verandert werden. Fir das VerageleKonfiguration
werden Administrationsrechte bendétigt.

Diese Anleitung versucht nicht, samtliche Funktionen von epsgkszu beschreiben.
Stattdessen soll nur der Einstieg erleichtert werden.
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Rhetorik Club Ziirich . ‘

Fur den Vizeprasidenten Weiterbildung: Anlegen eine  r Agenda

Die unterhttp://www.toastmasters.ch/rczh/ort_zeit_rczh.hatngelegte Plannung muss
manuell in easy-speak Gbernommen werden.

N

Messages Profile Log out

Mit Hilfe des Buttons ,new event" auf der
Hauptseite wird eine neue Agenda angelegt.

genda ) (& assign | -,En assign | (49 email ) (——badges) (&
SA—
| i add user)

sters District 59 Di

Toastma:
Subject

Event Type

Calendar Event single or Start Date

Starting at

Venue RCZH Rhetorik Club ZUrich - Restaurant Muggenblhl ¥

[RCZH Rhetorik Club Zarich

=

5 Die nachste Seite zeigt samtliche Daten der
e —r anzulegenden Agenda an.

x x|B 2z u Al vos|ss e

8 i elw|@ ¢ m @z —|ab

sssssssss

nnnnnnnnnn

I™ Notify me when a reply is posted

RCZH Rhetorik Club Zirich

f+ gastrmaster meeting - Committee Meeting - Other event

Das Datum muss zwingend auf den richtigen
Wert eingestellt werden.

| RCZH Rhetorik Club Ziirich - Restaurant Muggenbiihl
RCZH Rhetorik Club Zirich

U

Das Template legt den zeitlichen Ablauf der
Veranstaltung fest. Fur eine regulare
Veranstaltung sollte das Template auf ,rczh-
2008-06-18" eingestellt werden. Fir einen
Clubwettbewerb sollte das Template auf
,2008-03-12" eingestellt werden.

23

‘ rezh-2008-06-18

™ Notify me when a reply is posted DurCh KI'Ck an den BUttOﬂ ,,Smeit“ erd

die Agenda angelegt und ist danach fur alle
[submit | )
CIub-Mithieder sichtbar.
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Rhetorik Club Ziirich . ‘

Fur den Vizeprasidenten Weiterbildung: Feinabgleich der Agenda

Manchmal muss die Agenda eines Abends angepasst werden. Zyme|B#&bt bei
Vorstandswahlen nur Zeit flr drei Redner und ein Redner muskaédgenda angepasst

werden.

Calendar Search Messages Profile Logout

—

ssign ) (& assign ) (4g email ) (. badges | (&

'.E add usar)

Durch Klick auf Button ,agenda“ kann
die Agenda eines Abends editiert
werden.

D

¢ Ny

Information Calendar Search _Club Data Messages  Prof
Edit agenda
e e
1 you wil use this new aganda frequenty - save i aa a Semplate
Meeting Theme: Replace
[ e | cen Joremeulovmiorn] o Es werden samtliche Daten der Agend
on v ek idaiin A angezeigt. Mit den Links ,Move down*
Moderator Beginn des Treffens 15-00 v Edi Moveun - Insert g g . h n
besambouarer  Jrselne i | e und ,Move up“ kann ein Eintrag nach
Moderator 1. Block: Vorbereitete Reden 4500 VN pdi JMoveun - Ineert b d t h b d
e e e oben oder unten verschoben werden.
Zeitnehmer Bericht NN Edit Moveun — Insert
2nd Redner 500 600 7-00 VN Edip JMoveun — Insert
Zeitnehmer Bericht RHEk, oL S
3rd Redner 500 6-00 7-00 Y-N Edit Mmﬁ%n éneieeg
Zeitnehmer Bericht NN Edi Moveun - Insert
4th Redner 5-00 600 7-00 Y-N Edit M%‘%n én;:tr;
Zeitnehmer Bericht und Abstimmung o g MoreUD | Ineed
Pause 40-00 Y-¥ Edit M”Jv“ﬁ—iz“,%n é"efié
R T — B s fren

[eeeoomteTecfounlin

¥ g . Move up Insert
e Move down Delete

x . Move up Insert
Y=Y Edit Move down Delete

Mit Hilfe des Links ,Edit* kdnnen die
Daten eines Eintrages veréndert werden.

Edit agenda item

This screen allows you to edit a line on your mesting agends

Edit agenda item

Role ‘ Begriissung vl

Event Turdffnung

Green min sec

Amber min sec

Red min sec

Duration MiN  Enter the total time allowed for this itam.

Print the start ime for this item? ¢ No © Yes ( Detail agenda only

Print this item on the summary

agenda? © No  Yes

Print spacer after this lina? % No © Yes

Hier werden samtliche Daten eines
Eintrages angezeigt.

=

Auf der Hauptseite kdnnen die Agendds
mit folgenden zwei Buttons ausgedruckt
werden:

Printer: ~-summary agenda*
Printer detail: ,detail agenda*“
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Rhetorik Club Ziirich . ‘

Fur den Vizeprasidenten Weiterbildung: Abschliessen der
Veranstaltung

Nach der Veranstaltung missen die Daten in easy-spedlenétsachlichen Rollenbelegung
der Veranstaltung abgeglichen werden. Danach wird die Velamgtan easy-speak
abgeschlosen. Erst danach werden die Rollen in den Retisericksichtigt.

RCZ Rhetorik Club Ziirich

———
Previous meeting :: Next meeting new

13rd April 2008 Starting (3 eai ) (&l agenda) (& assign | -.E assign

[Click here for a map) 118 add us:

Click on @ name to see a mini-
profile of that person or on a

full agenda detail role to see the Knowledgebase
article for that role.

yrmation Attendance Information
I T P .
— Mitghed Nach der Veranstaltung wird der
‘eh ¢/ Susanne Abplanalp 23apr08 28 mar 0| LINK ,actual“ sichtbar. Durch
== ¥ Jean-Pierre Acbli 23 apros 23 4pr 0 Klicken dieses Links missen
tet v’ peter Brechbiihler 23 Apr08 23 Apr0 i
= Y ot Do ST T nach d_er Veranstaltung dle_ _
hrli V' Gianpietro Dinner 2aapros 23 apro| Daten in easy-speak aktualisient
p + Martine Kalmar 23 Apro8 12 Mar 0| werden.
an den Berg + Matthias Merdan 23 Apr 08 23 Apr O
::g . /' Louise Miedaner 23 Apr08 23 Apr D
I + Markus Prandini 23 Apr03 23 Apr O
E— + Aline Rottet 23 Apr 08 23 Apr 0
— + Renate Schlatter 23 Apr08 23 Apr O
:‘;H " Adrian Tschirky 23 Apr08 23 Apr 0
el v’ Ronald van den 23 Apr08 23 Apr O
Berg
chlatter /' Doris Vogel 23 Apr 08 23 Apr 0
‘randini +" Hans Wehrli 23 Apr08 23 Apr 0
:chbiihler /' Edward 2eh 23 Apr08 23 Apr 0
Merdan Mitglied von anderem Club
‘o Dinner v’ Jiérg Rupp 23 Apr08 23 Apr O
SRS 54% of members advised attendance on time

ciile ) (5a pm ) (&% email )
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Rhetorik Club Zirich l ‘

Begriissung | Edward Zeh w|
Clubangelegenheiten |gdward zeh v |
Einleitung [Edward Zeh v
Moderator | Aline Rottet | Durch d“e_n rOte.” Te.Xt »NOT ye.t
— (Edward Zoh vl entered” ist ersichtlich, dass die
i Redner e = Daten noch aktualisiert werden
3rd Redner [1arg Rupp v | mussen.
4th Redner |F{|:unald van den Berg Vl
Reserveredner | --- Not assigned --- v |
Spassvogel | --- Mot assigned --- Vl
Sprachhuter [ Adrian Tschirky v Nach dem Aktualisieren der
1st Stimmenzahler  [Jean-Fierre Acbli | Daten missen diese mit dem
Zeitnehmer MLouise Miedaner v Link ,Submit Assignment
ih 25hler [Felix Dendler v gespeichert werden.
1st Bewerter [ Doris vagel v |
2nd Bewerter | Renate Schiatter v |
3rd Bewerter | Markus Prandini Vl
4th Bewerter | Feter Brechbiihler Vl
Stegreifredenleiter | matthias Merdan v|
Gesamtbewerter |Gian|:|ietro Dinner Vl

e
Micole Bucher Cuny X oy oy 09 Apr 08 Mo record  No record

Orlando Gehrig X oy oy 27 Feb 028 27 Feb 08 No record

Robert Giacomelli X oy oy Mo record Mo record Mo record

Patrizio Giacomuzzo XK v & y Mo record Mo record Mo record

oo ba XN Sl bl ke Die Anwesenheitsdaten mussen
R X Oy & 09 Apr08 03 Apr08 Mo record ebenfalls aktualisiert werden und
Urs Keller X oy &y 12 Mar 08 12 Mar 08 No record mlt dem Llnk ,,Smeit

Christoph Oechslin X oy oy 21 Nov 07 Mo record  No record “ .

Andr, Pollow X oy oy 09 Apr 08 09 Apr 08 MNo record Attendance gespeIChert Werden'
Gabrielle Ruetschi X oy oy 26 Mar 02 26 Mar 08 No record

Peter Schiitz Xy &y 09 Apr 08 09 Apr 08 No record

Thomas Skipwith X oy oy 09 Apr 08 0% Apr 08 No record

Daniel Sutter X oy &y 26 Sep 07 26 Sep 07 Mo record

Raphael Tschanz X oy oy 132 Feb 08 i3 Feb 08 No record

Mathias Zahner 0% Apr 08 Mo record

Das Meetings ist dar
erfolgreich abgeschlossen, wenn
sowohl flr ,assignment “ als

auch fur ,attendance“der griine
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Rhetorik Club Zirich

'Y

| Text ,already entered” erscheirt.

Fir den Vizepréasidenten Weiterbildung: Auswertung d

Mitgliederaktivitaten

Easy-speak bietet auch die Moglichkeit auf einer einzigée 8 Rollenbelegung der
letzten Monate samtlicher Mitglieder anzuzeigerese Statistik funktioniert nur dann
richtig wenn der Vizeprasident Weiterbildung nach jederVeranstaltung die Agenda in
easy-speak abschliesst. Wie dies gemacht wird, wurde im vgen Kapitel erklart.

Information  Calendar

Search

er

Messages

Club Daa Profile Log out

RCZ Rhetorik Club Ziirich

User List

Portrait
Gallery

——
:: Next meeting new

— -

Starting at:

p)

Member

Charts o) (& email ) (= Jbadges) (@

'.-l{ﬁ. add user)

Club Data on a name to see a mini-profile

o [T/ R/ [ 91 ¢=FL person or on a role to ses the
B edgebase article for that role.
Club Mail

Name

Neighbouring

Clubs brmation

Select a Club

Durch Wahlen des Eintrages
.Member Charts" im Menu wird
die Statistik angezeigt.

List by Member
List by Role
Leadership Track

Membership Campaign

Mentoring
I

Die Statistik ,Participation” ist
die nitzlichste.

RCZH Rhetorik Club Zii

Chart:| Participation

VlAII Roles V| Look ahead

13 Feb 27 Feb 12 Mar 26 Ma
Name Last attended 08 08 08 08
Jean-Pierre Aebli 07 May 08 | ? a .4 2
Dieter Bischof Mo record ? Temrarhhiter ?
Peter Brechbiihler 07 May 08 | ? 2 4 2
T

Fir jede Veranstaltung und jede
Mitglied ist ersichtlich, welche
Rolle es belegt hat.

Die Bezeichnung der Rolle wird
angezeigt, sobald der Mauszeiger
einige Sekunden auf der Figur
steht.
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Rhetorik Club Zirich

'Y

Fur den VP Mitgliedschaft oder Kassier: Anlegen ein  es neuen

Mitgliedes

In easy-speak mussen alle neuen Mitglieder erfasst werde

[ QO B o e : =~ :
Information Calendar Search _wb Data Messages Profile Log out

User List
ptorik Club Ziirich Tartrait

Gane. e
Prq i :: Next meeting (/5] new )

Speeches

({3 edit ) (5l agenda Member Esign ) (4% email ) (== Jbadges) (&

Charts Y
(B add user)
Photo Album =
[T M il = e to s== & mini-profile of that
bn 2 role to see the
Club Data SRSV
Club Website

Club Mail tion

Neighbouring -
Name Clubs Last attended Last role

Select a Club|

Mitglied

/ Jean-Pierre Aebli 07 May 08 07 May 08

Mit dem Menueintrag ,User
List" wird die Mitgliederliste
angezeigt.

Zahner Mathias Zahner Mitglied 09 May 08, 13:5¢ 09 Apros 09 Apr08 Norecord (S&pm )
zeh Edward Zeh Secretary. 09 May 08, 20:20 07 May 08 07 May 08 Norecord (S&pm )
doppler Wenzel Doppler Mitglied von anderem Club Never 16 Jan 08 163an 08 Norecord (S&pm )
koenig Dieter Koenig Mitglied ven anderem Club Hever 21Mev07  21Nov07 Norecord (S&pm )
rupp J6rg Rupp Mitglied von anderem Club 20 Apr08, 22:09  23Apr08  23Apr03 Norecord (S&Epm )
abplan Susanne Abplanalp  Vics President of Education 05 May 08, 14:07 23 Apr 08 (8&pm )

& emai
& email

(& email

& emai

‘email

&

(& email

All system times are G|

MT + 1 Hour

Jum to: | Select an area

%] G|

Mit Hilfe des Buttons ,add
user” wird ein neuer Benutzer
angelegt.

Page 1 of 1
(& )

Registration Information

Items marked with 2 * are required unless stated othervise.

Username: * zeh

E-mail address: = e.zeh@gmx.ch
Password: * reene
Confirm password: * eene

Profile Information

First or given Name: = Edward
Family Name: * zeh|
Name will be visible to: " The public ™ Club Members only

This information will be publicly viewsble [but you may restrict who can see phone numbers and 3

Sl

3%
=]

Es missen nur folgende Dat¢

erfasst werden:
Username
E-mail
Passwort
Vorname
Nachname

Zusatzliche Daten wie
Adresse und Wohnort werden
nicht in easy-speak sondern |n
einem separaten Excel-Shee
verwaltet.

—F

Toastmaster Club Information

Toastmaster Membership Number:

Status in RCZH Rhetorik Club Ziricj

Mailing List

First assaciated with this Club:

Requested number of meetings between
speeches:

Introduced to the club by:

Gast mindestens an einem Anlass
Mailing List

Inaktives Mitglied

Mitglied won anderem Club
Mitglied ohne eMail

. . Ehemaliges Mitglied
Computer ‘Buddy’ (If this member is not a
computer user):

Mentar:

Preferences
Board Language: English |»

Timezone: GMT + 1 Hour b

3

Date format: 2

Der Status muss auf
»Mitglied “ eingestellt werden
Fur ausgetretene Mitglieder
muss der Status auf
»ehemaliges Mitglied
eingestellt werden.
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Rhetorik Club Ziirich . ‘

Fur den Administrator: Einstellen der Vorstandsmitg lieder

Folgende Vorstandsmitglieder kbnnen easy-speak administrigésidént, VP
Weiterbildung, VP Mitgliedschaft und IT Support.

Club Data Mes
User List

Portrait
Gallery

Speeches

Member Im Meni den Eintrag ,,Club

Charts . “ .
a ) Officers* anwahlen.
Photn Alhum

Club Officers

ol M

——

Club Website
Club Mail ;

Select a Club

Club Officers for the year July 2008 to June
2009

Work vith 2007-2008 Officers

Officer List Name Last Online Prv Msg. E-mail
President Thomas Skipnith_|v] (@) | 0 May 08, 12:58 [ Die Vorstandsmitg"eder fur das
Vice President of Education Orlando Gehrig v 2] | 07 may 08, 18:18 . .
Vice President Membership Adrian Tschirky v [@ | 08 may 08, 22:22 Ve I’eInSjahl' 2008'2009 .
vice President of Public Relations | Martine Kalmar ¥ @ 2:8pr08 1231
Secretary | Matthias Merdan v @ | 16 Apros, 09:56
Treasurer [Nicole Bucher cuny |w| @ [ 09 May 08, 13:30 (% email |
Sergeant at Arms Andrea Jerger ¥ (@ | osmayos, 18:39 & email
1T Support Edward Zeh ~| @ | 11mMayo08, o001 (& email
Immediate Past President Orlando Gehrig ~| [ | 07 mayo0s, 18:18 (4% email
Committee Member [sean-Pierre Acbli |v] (@ | 09 mayos, 17:12 (& emai )
Committee Member [--- ot assigned - v| [@
Committee Member | --- Not assigned --- 7: 6]
Get Officers from 2007-2008 | Submit changes
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Rhetorik Club Zirich

FUr den Administrator: Zugriff aufs Club Control Pa nel
Bei Vorstandsmitglieder mit Admin-Rechten ist ganz unterdaufSeite der Link ,Club

Control Panel” verfugbar.

-

Den Link ,,Club Control Panel”
anwabhlen.

Es wird nochmals das Passwd
abgefragt.

Die Hauptseite des ,Club
Control Panel”.

Club Officers: Hier werden die
Rechte der einzelnen
Vorstandsrollen eingestellt.
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Rhetorik Club Zirich

Club Setup: Hier werden die
Eigenschaft des Club
eingestellt. (z.B. wieviele
Stunden vor der Veranstaltung
wird die Agenda gesperrt.)

0

Meeting Roles: Hier werden d
Eigenschaften der Meeting-
Rollen eingestellt.

0

Membership status: Hier
werden die Eigenschaften der
Mitglieder-Stati eingestellt.
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