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Effektive Clubtreffen durchführen
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Checkliste zur Vorbereitung von Clubtreffen

	Schritte
	Notizen
	Erledigt

(()

	1.  Aufgaben und erhoffte Resultate bestimmen 


	
	

	2.  Maßnahmen festlegen, damit es zu den erhofften Resultaten kommt


	
	

	3. Tagesordnungspunkte & Verantwortungs-

bereiche auflisten


	Tagesordnungspunkt


	Verantwortliche Person
	

	4.  Eingeladene Gäste auflisten 
	
	

	5.  Zeitrahmen festlegen
	Bestätigter Termin:

Beginn/Uhrzeit:                         Ende/Uhrzeit:


	

	6.  Das “Drumherum” zum Abschluss bringen

    (soweit erforderlich)


	Treffpunkt und Raum:

Material:

Technische Hilfsmittel:

Essen und Getränke:


	

	7.  Tagesordnung erstellen
	(Siehe Beispiel)


	

	8.  Mit Mitgliedern und Rednern sprechen 
	Wurde die Tagesordnung samt Hilfsmaterial verschickt?

Sind die Redner vorbereitet?


	

	9.  Raumvorbereitung
	Sitzgelegenheiten prüfen:

Material rauslegen:

Technische Geräte überprüfen:

Beleuchtung, Heizung/Klimaanlage, usw. prüfen

	

	10.  Sich selbst   vorbereiten
	(Dieser letzte Schritt ist der WICHTIGSTE! Ihr Clubtreffen wird erfolgreich sein, wenn SIE vorbereitet sind, selbst wenn andere Dinge schiefgehen!)

Material zurechtlegen

Notizen in der richtigen Reihenfolge anordnen

Positive Gedanken denken


	


Beispiel für eine Tagesordnung

Eine Tagesordnung für ein Clubtreffen könnte folgendermaßen aussehen:

	Tagesordnungspunkt
	Einzelheiten 
	Ungefähre Zeitangabe

	Der Präsident eröffnet das Clubtreffen 
	
	19.00 Uhr



	Gäste werden vorgestellt
	Past Distrikt-Governor Lee

Bürgermeister Armstrong

Frau Pierce vom örtlichen Gymnasium


	19.05 Uhr

	Das Protokoll vom letzten Clubtreffen wird vorgelesen und verabschiedet


	
	19.10 Uhr

	Programm
	Gastredner:  Mrs. Pierce spricht über die Möglichkeit, einen Leo-Club am Gymnasium zu organisieren, und sie berichtet von einem bestehenden Hilfsprojekt der Schüler


	19.15 Uhr

	Altes oder Unerledigtes 


	Die Diskussion über ein Projekt für ältere Mitbürger fortführen

Bericht über die Ergebnisse eines Fundraisers

Bericht über die Arbeit des Mitgliedschaftsausschusses


	19.30 Uhr

	Neues 
	Die Diskussion über einen potenziellen Leo-Club eröffnen

Sonstiges


	19.50 Uhr

	Anerkennung
	Das Engagement des Fundraising-Vorsit-

zenden und seines Ausschusses würdigen


	20.25 Uhr

	Vertagung
	Bekanntgabe des nächsten Treffens Uhrzeit/Treffpunkt


	20.30 Uhr




(Der Gastredner, ein Unterhaltungsteil, etc.) kann vor oder nach dem geschäftlichen Teil kommen.
Checkliste zur Komponente:  Informationsvermittlung

	Vergewissern Sie sich, dass die Anwesenden sämtliches Informationsmaterial vorliegen haben, um jeden Punkt auf der Tagesordnung nachvollziehen zu können. 


	(

	Ordnen Sie Ihre Gedanken für eine klare und deutliche Präsentation.


	(

	Gehen Sie das Clubtreffen vorher einmal selbst durch oder üben Sie zu zweit. 


	(

	Halten Sie sich kurz und bringen Sie die Dinge auf den Punkt.


	(

	Vermeiden Sie unnötige Informationen.


	(

	Geben Sie den Anwesenden Zeit, um Fragen zu stellen oder sich anderweitig zu äußern, aber verlegen Sie lange Diskussionen auf einen passenderen Zeitpunkt.


	(

	Zeigen Sie Präsentationsgeschick:

Augen

· Blickkontakt suchen

· Nicht ablesen

Stimme

· Den Ton verändern

· Pausen einlegen

· Geeignete Sprechlautstärke und Vortragsgeschwindigkeit wählen

Körperhaltung und -bewegungen

· Hände/Körper ganz natürlich bewegen

· Die Körperhaltung ab und zu verändern

· Verschiedene Gesten verwenden

· Nicht mit Stiften, Zeigstöcken usw. herumspielen

Sprache

· Dem Niveau des Publikums entsprechend

· Neue oder technische Ausdrücke erklären 

· Fachsprache und verwirrende Redewendungen vermeiden


	(

	Sonstiges:


	

	Sonstiges:


	

	Sonstiges:


	


 Checkliste zur Komponente:  Diskussion/Entscheidung

	Verteilen Sie sämtliches Informationsmaterial, das von den Anwesenden geprüft werden sollte.


	(

	Laden Sie die Anwesenden ein, sich aktiv zu beteiligen.


	(

	Legen Sie Regeln für das Einhalten der Zeit fest und setzen Sie diese in Kraft.


	

	Machen Sie deutlich, über was die Gruppe zu entscheiden hat.


	(

	Vergewissern Sie sich, dass alle Fakten zu einem Thema verstanden wurden. 


	(

	Sorgen Sie dafür, dass alle Standpunkte vorgetragen werden, aber lassen Sie die Diskussion nicht aus dem Ruder laufen.


	(

	Bleiben Sie neutral.


	(

	Falls die Diskussion ausufert, sollten Sie die Anwesenden daran erinnern, zum eigentlichen Thema zurückzukehren. Verschieben Sie alles, was nicht sofort besprochen werden muss, auf einen anderen Termin.  


	(

	Verwenden Sie übliche Regeln, die auch bei anderen Zusammenkünften gelten, wie z. B. Roberts Rules of Order.


	(

	Zeigen Sie Geschick als Diskussionsleiter:

· Hören Sie aufmerksam zu (wiederholen Sie Gesagtes in Kurzform und fassen Sie Gedanken zusammen) 

· Beziehen Sie alle Anwesenden mit ein

· Gehen Sie mit dem Verhalten der Anwesenden geschickt um

· Zeigen Sie Takt und Diplomatie


	(

	Sonstiges:


	

	Sonstiges:


	

	Sonstiges:


	


 Checkliste zur Komponente:  Anerkennung

	Bereiten Sie sich langfristig vor.  


	(

	Denken Sie über kürzlich durchgeführte Projekte und die dabei geleistete Arbeit nach. 


	(

	Sprechen Sie mit Ausschussvorsitzenden und anderen Clubamtsträgern über die vorgesehene Anerkennung/Auszeichnung.


	(

	Lernen Sie die Clubmitglieder samt ihrer Vorlieben möglichst gut kennen, um sie passend auszuzeichnen. 


	(

	Machen Sie sich mit den formellen Anerkennungsprogrammen von LCI vertraut, um entscheiden zu können, ob eine Berechtigung für eine formelle Auszeichnung vorliegt.  


	(

	Wählen Sie eine Auszeichnung, die für den Empfänger passend ist und ihm etwas bedeuten wird.  


	(

	Die Würdigung sollte spezifisch und zeitlich aktuell sein.


	(

	Planen Sie für Ihr Treffen extra eine Zeit ein, in der Mitglieder ausgezeichnet werden. 


	(

	MEINEN Sie die Würdigung ERNST!


	(

	Sonstiges:


	

	Sonstiges:


	

	Sonstiges:


	


Übung zum Umgang mit den Verhaltensweisen der Mitglieder

Die besten Clubtreffen sind solche, bei denen sich die Mitglieder aktiv einbringen, Ideen haben und gemeinsame Entscheidungen treffen. Als Vorsitzender eines Clubtreffen oder einer Sitzung, wird Ihnen auffallen, dass die dort anwesenden Clubmitglieder den Ablauf durch ihr Verhalten häufig erschweren oder gar hindern, und Sie werden Wege finden müssen, um diese Verhaltensweisen in die richtige Bahn zu lenken, damit das Treffen erfolgreich vorangebracht werden kann.

Denken Sie über das Ihrer Gruppe zugeteilte Verhaltensmuster nach und sprechen Sie über mögliche Lösungen, um das Problem zu beseitigen und um eine gute Atmosphäre zu schaffen.

	
	Verhaltensmuster
	Lösung?

	1
	Der Übereifrige – Muss stets seine Meinung äußern; gibt anderen manchmal keine Chance dazu.


	

	2
	Der Sturkopf – Beißt sich an einem Thema fest und lässt nicht davon ab; unterbricht den Ablauf des Treffens


	

	3
	Der Schwarzseher – Weist bei allem immer nur auf das Schlimmste hin.
	

	4
	Der Streitsüchtige – Stellt jede Idee in Frage.


	

	5
	Der Inartikulierte – Bei Ideen ist er unsicher und/oder kann seine Meinung nur schlecht in Worte fassen.


	

	6
	Der Plauderer – unterhält sich ständig und stört damit die anderen Mitglieder.


	

	7
	Der Schwafler – redet und redet und redet…


	

	8
	Der Ruhige – Trägt keine Ideen vor und äußert  seine Meinung nicht.
	

	9
	Der Unaufmerksame – Ist nur körperlich anwesend.


	


 Checkliste zur Nachbereitung von Clubtreffen

	Schritt
	Notizen
	erledigt

(()

	1.  Das „Drumherum“

Probleme

Nächstes Treffen


	
	

	2.  Bewertung, um zukünftige Treffen zu verbessern


	
	

	3.  Protokoll 


	
	

	4.  Nachfassen bei Punkten, die Maßnahmen erfordern.


	Verantwortungsbereich
	Zuständige Person(en)


	


Arbeitsblatt zur Beurteilung von Clubtreffen 

Bitte geben Sie an, inwieweit diese Aussagen auf das Treffen zutreffen, an dem Sie eben teilgenommen haben, indem Sie im zutreffenden Kästchen ein Häkchen (() machen.

	
	Ja


	Nein


	Nicht zutreffend

	1. Ich habe eine Kopie der Tagesordnung vor dem Clubtreffen erhalten und hatte genug Zeit/ausreichende Informationen, um mich darauf vorzubereiten.  
	
	
	

	2. Das Treffen begann und endete pünktlich. 
	
	
	

	3. Das Ziel des Treffens wurde deutlich dargelegt.
	
	
	

	4. Für das Treffen wurden Erwartungen (Grundregeln) festgelegt, die von der Gruppe unterstützt (eingehalten) wurden.  
	
	
	

	5. Der Vorsitzende des Treffens hat die Tagesordnung eingehalten.
	
	
	

	6. Während des Treffens wurde diskutiert, es wurden Informationen vermittelt, und wir haben Entscheidungen getroffen. 
	
	
	

	7. Meine Teilnahme hat die Ergebnisse des Treffens beeinflusst.
	
	
	

	8. Entscheidungen, die zu ergreifenden Maßnahmen bzw. Punkte, wo nachgefasst werden muss, wurden klar und deutlich dargelegt.
	
	
	

	9. Das Treffen hat bestimmte Zeitvorgaben eingehalten.
	
	
	

	10. Konflikte wurden offen ausgetragen und erfolgreich bewältigt.
	
	
	

	11. Neue Mitglieder und Gäste wurden freundlich begrüßt und herzlich aufgenommen. 
	
	
	

	12. Redner hatten genügend Zeit für ihre Vorträge.
	
	
	

	13. Während des Treffens wurden Mitglieder/andere Personen gewürdigt.
	
	
	

	14. Der Zeitaufwand (für das Treffen) hat sich gelohnt.
	
	
	

	15. Das Clubtreffen hat mir Spaß gemacht.
	
	
	


Musterformat:  Das Clubprotokoll

Datum: 





      Teilnehmer: 





Beginn: 












Ende: 













Hauptgrund












des Treffens: 












Alte/unerledigte Angelegenheiten:  weitere Diskussionen, Entscheidungen
1

2

3

4

Neue Angelegenheiten:  Diskussion, Punkte, die Handlungsbedarf erfordern (mit Verantwortlichen)
1

2

3

4

Redner/Programmbeschreibung 

Anerkennung:

Datum des nächsten Treffens: 



Zeit: 



Ort: 


Punkte für die nächste Tagesordnung: 




































Protokollführer: 
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