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Anleitung easy-speak für Vorstände 

Einleitung 
Diese Anleitung beschreibt die Tätigkeiten, die von den Vorstandsmitglieder mit Hilfe von 
easy-speak ausgeführt werden. Der Vizepräsident Weiterbildung ist das Vorstandsmitglied, 
das easy-speak am intensivsten nutzt. Insbesondere führt der VPW folgende Tätigkeiten mit 
easy-speak aus: 

·  Anlegen der Agendas gemäss Planung 
http://www.toastmasters.ch/rczh/ort_zeit_rczh.html 

·  Für das jeweils nächste Meeting die Mitglieder auffordern, sich für in easy-speak 
an- und abzumelden. 

·  Für das nächste Meeting den Veranstaltungs-Rollen (Redner, Bewerter usw.) 
Mitglieder zuweisen. 

·  Versenden von emails an Mitglieder mit der Aufforderung, der Zuweisung einer Rolle 
zuzustimmen. 

·  Nach der Veranstaltung die tatsächliche Rollenbelegung eintragen und die 
Veranstaltung abschliessen. 

·  Auswerten der Statistik um Erkenntnisse über die Mitgliederaktivitäten zu gewinnen. 
Mit Hilfe der Statistik können passive Mitglieder schnell erkannt werden. In diesem 
Fall können diese Mitglieder beispielsweise telefonisch zum Mitmachen ermuntert 
werden. 

 
Easy-Speak wird auch vom Vizepräsident Mitgliedschaft verwendet, um den 
Mitgliederstamm zu bewirtschaften. Eintretende Mitglieder müssen erfasst werden und der 
Status austretender Mitglieder muss angepasst werden. 
 
Am Schluss dieser Anleitung wird gezeigt wie easy-speak konfiguriert wird. Die 
Konfigurations muss nur selten verändert werden. Für das Verändern der Konfiguration 
werden Administrationsrechte benötigt. 
 
Diese Anleitung versucht nicht, sämtliche Funktionen von easy-speak zu beschreiben. 
Stattdessen soll nur der Einstieg erleichtert werden. 
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Für den Vizepräsidenten Weiterbildung: Anlegen eine r Agenda 
Die unter http://www.toastmasters.ch/rczh/ort_zeit_rczh.html abgelegte Plannung muss 
manuell in easy-speak übernommen werden. 
 

 

 
 
 
Mit Hilfe des Buttons „new event“ auf der 
Hauptseite wird eine neue Agenda angelegt. 

 

 
 
 
 
Die nächste Seite zeigt sämtliche Daten der 
anzulegenden Agenda an. 

 

 
 
Das Datum muss zwingend auf den richtigen 
Wert eingestellt werden.  
 
Das Template legt den zeitlichen Ablauf der 
Veranstaltung fest. Für eine reguläre 
Veranstaltung sollte das Template auf „rczh-
2008-06-18“ eingestellt werden. Für einen 
Clubwettbewerb sollte das Template auf 
„2008-03-12“ eingestellt werden. 
 

 

 
Durch Klick auf den Button „submit“ wird 
die Agenda angelegt und ist danach für alle 
Club-Mitglieder sichtbar. 
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Für den Vizepräsidenten Weiterbildung: Feinabgleich  der Agenda 
Manchmal muss die Agenda eines Abends angepasst werden. Zum Beispiel bleibt bei 
Vorstandswahlen nur Zeit für drei Redner und ein Redner muss aus der Agenda angepasst 
werden. 
 

 

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

 

 
 
 
 
 
 
Es werden sämtliche Daten der Agenda 
angezeigt. Mit den Links „Move down“ 
und „Move up“ kann ein Eintrag nach 
oben oder unten verschoben werden. 

 

 
Mit Hilfe des Links „Edit“ können die 
Daten eines Eintrages verändert werden. 

 

 
 
 
 
Hier werden sämtliche Daten eines 
Eintrages angezeigt. 

 

Auf der Hauptseite können die Agendas 
mit folgenden zwei Buttons ausgedruckt 
werden: 
 
Printer:           „summary agenda“ 
Printer detail: „detail agenda“ 
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Für den Vizepräsidenten Weiterbildung: Abschliessen  der 
Veranstaltung 
Nach der Veranstaltung müssen die Daten in easy-speak mit der tatsächlichen Rollenbelegung 
der Veranstaltung abgeglichen werden. Danach wird die Veranstaltung in easy-speak 
abgeschlosen. Erst danach werden die Rollen in den Statistiken berücksichtigt. 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Nach der Veranstaltung wird der 
Link „actual“ sichtbar. Durch 
Klicken dieses Links müssen 
nach der Veranstaltung die 
Daten in easy-speak aktualisiert 
werden. 
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Durch den roten Text „NOT yet 
entered“ ist ersichtlich, dass die 
Daten noch aktualisiert werden 
müssen. 
 
 
 
 
Nach dem Aktualisieren der 
Daten müssen diese mit dem 
Link „Submit Assignment“ 
gespeichert werden. 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
Die Anwesenheitsdaten müssen 
ebenfalls aktualisiert werden und 
mit dem Link „Submit 
Attendance“ gespeichert werden. 

 

 

 

Das Meetings ist dann 
erfolgreich abgeschlossen, wenn 
sowohl für „assignment “ als 
auch für „attendance“der grüne 
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Text „already entered“ erscheint. 

Für den Vizepräsidenten Weiterbildung: Auswertung d er 
Mitgliederaktivitäten 
Easy-speak bietet auch die Möglichkeit auf einer einzigen Seite die Rollenbelegung der 
letzten Monate sämtlicher Mitglieder anzuzeigen. Diese Statistik funktioniert nur dann 
richtig wenn der Vizepräsident Weiterbildung nach jeder Veranstaltung die Agenda in 
easy-speak abschliesst. Wie dies gemacht wird, wurde im vorigen Kapitel erklärt.  
 

 

 
 
 
 
Durch Wählen des Eintrages 
„Member Charts“ im Menü wird 
die Statistik angezeigt. 

 

 
 
 
Die Statistik „Participation“ ist 
die nützlichste. 

 

 

 
 
Für jede Veranstaltung und jedes 
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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Für den VP Mitgliedschaft oder Kassier: Anlegen ein es neuen 
Mitgliedes 
In easy-speak müssen alle neuen Mitglieder erfasst werden. 
 

 

 
 
 
Mit dem Menüeintrag „User 
List“ wird die Mitgliederliste 
angezeigt. 

 

 

 
 
Mit Hilfe des Buttons „add 
user“ wird ein neuer Benutzer 
angelegt. 

 

 

 

Es müssen nur folgende Daten 
erfasst werden: 
·  Username 
·  E-mail 
·  Passwort 
·  Vorname 
·  Nachname 
 
Zusätzliche Daten wie 
Adresse und Wohnort werden 
nicht in easy-speak sondern in 
einem separaten Excel-Sheet 
verwaltet. 

 

 
 
Der Status muss auf 
„Mitglied “ eingestellt werden. 
Für ausgetretene Mitglieder 
muss der Status auf 
„ehemaliges Mitglied“ 
eingestellt werden. 
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Für den Administrator: Einstellen der Vorstandsmitg lieder 
Folgende Vorstandsmitglieder können easy-speak administrieren: Präsident, VP 
Weiterbildung, VP Mitgliedschaft und IT Support. 
 

 

 
 
 
 
 
 
Im Menü den Eintrag „Club 
Officers“ anwählen. 

 

 
 
Die Vorstandsmitglieder für das 
Vereinsjahr 2008-2009. 
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Für den Administrator: Zugriff aufs Club Control Pa nel 
Bei Vorstandsmitglieder mit Admin-Rechten ist ganz unten auf der Seite der Link „Club 
Control Panel“ verfügbar. 
 
 

 

 
 
Den Link „Club Control Panel“ 
anwählen. 

 

 
 
Es wird nochmals das Passwort 
abgefragt. 

 

 
 
 
 
Die Hauptseite des „Club 
Control Panel“. 

 

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

 

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

 

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

 


