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Zeitplan fiir das Chapterteamtraining

Je nach Teilnehmerzahl kdnnen die Zeiten variieren.

Ablauf

17:30 Uhr Beginn - Offenes Netzwerken

18:00 — 18:15 Uhr BegriiBung und Vorstellung

18:15 - 18:30 Uhr Fragen aus den Rollenkursen und Aufgabenbeschreibungen
18:30 — 18:45 Uhr Ubersicht zu den Portalen, BNI Connect, BBB, Chapterportal

18:45 — 19:00 Uhr Mein Team und wie werden die weiteren Mitglieder geschult

19:00 — 19:30 Uhr Zielefindung
1. Warum braucht ein Team dauerhaft Besucher/innen?
2. Vorstellung einer Ubung, um im Chapter gemeinsam Ziele zu definieren und umzusetzen

19:30 — 20:15 Uhr Essen und Netzwerken
20:15 — 20:45 Uhr Die Moderation der Agenda und Koordinieren von Schnittstellen im Team
20:45 — 21:15 Uhr Prozesse und Ablaufe in der Region

21:15 - 21:30 Uhr Zusammenfassung
3. Der wichtigste Punkt
4. Feedback

21:30 Uhr Ende
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Einstellung

»~Je alter ich werde, desto klarer wird mir, wie wichtig die innere Einstellung
fur das eigene Leben ist. FUr mich zahlt die Einstellung mehr als Fakten. Sie
ist wichtiger als die Vergangenheit, die Ausbildung, Geld oder die jeweiligen
Umstande, als Niederlagen oder Erfolge. Sie ist wichtiger als das, was
andere Menschen denken, sagen oder tun. Sie bedeutet mehr als gutes
Aussehen, Talent oder Fahigkeiten. Die Lebenseinstellung allein

entscheidet Giber Gedeih und Verderb eines Unternehmens ...

Das Bemerkenswerte ist, dass wir uns jeden Tag neu entscheiden kdnnen,
mit welcher Einstellung wir an den Tag herangehen. Wir kbnnen unsere
Vergangenheit nicht andern, wir kdnnen das Verhalten anderer Personen
nicht andern. Wir konnen das Unvermeidbare nicht andern. Eines aber
konnen wir tun: Wir kdnnen das einsetzen, was uns niemand nehmen kann,

und das ist unsere Einstellung.
FUr mich besteht das Leben zu 10 % aus dem, was mir passiert, und zu

90 % aus dem, was ich daraus mache. Und fir Sie gilt dasselbe. Wir allein

bestimmen unsere Lebenseinstellung.”

Charles Swindoll
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Chapterdirektor/in — Teil 1
Wochentlich

Vor dem Chaptertreffen

1.1. Raumlichkeiten kontrollieren und sicherstellen, dass alles vorbereitet ist

1.2. Mit dem/der Mitgliederkoordinator/in abstimmen, ob neue Mitglieder zur Aufnahme vorgestellt werden
sollen

Anstehende Veranstaltungen gemeinsam mit dem/der Eventkoordinator/in besprechen
Kurzprasentation vorbereiten, ggf. mit Sonderthema zur zusatzlichen Motivation

Besucher/innen personlich willkommen heien und eventuelle Uberschneidungen mit Mitgliedern klaren
Visitenkarten der Besucher/innen entgegennehmen

Als Gastgeber/in flir eine angenehme Atmosphare sorgen

[ N NS (L W
No ok w

Wahrend des Chaptertreffens

1.8. Das Chapter nach aulen professionell reprasentieren

1.9. Leitung und Durchfihrung des Treffens gemafR den BNI-Vorgaben

1.10. Moderation aller 20 Tagesordnungspunkte (siehe Vorlagenbuch)

1.11. Darauf achten, dass der/die Eventkoordinator/in die Teilnehmer/innenliste der Trainings weitergibt
1.12.  Verantwortung fir den plnktlichen Abschluss des Treffens um 8:30 Uhr ibernehmen

Nach dem Chaptertreffen
1.13.  Neue Mitglieder vorstellen und an den/die Mentorenkoordinator/in (ibergeben
1.14. Versand einer Wochen-E-Mail an das gesamte Chapter (spatestens am Tag nach dem Treffen) mit:
o einer kurzen Zusammenfassung des Treffens
o  Zahlen, Daten, Fakten
o aktuellen Terminen (BNI-tbergreifend und chapterintern)
o  Ausblick und To-dos fur das kommende Treffen
1.15. Zusammenarbeit mit:
o Eventkoordinator/in
o  Mentorenkoordinator/in
o  Trainingskoordinator/in
o  Medienkoordinator/in
o  Webkoordinator/in
1.16. Rulcksprache mit dem/der BNI-Direktor/in per Telefon

Monatlich

1.17.  Leitung der Fihrungsteamsitzung (immer nach dem letzten Chaptertreffen des Monats)
1.18. Versand des Protokolls der Fiihrungsteamsitzung noch am Tag der Sitzung an den/die BNI-Direktor/in
1.19.  Abstimmung mit dem/der Mentorenkoordinator/in zur Betreuung neuer Mitglieder durch Mentor/innen

Hinweis: Das Protokoll der Flihrungsteamsitzung kann direkt im Chapterportal online ausgefullt und
gespeichert werden. Sollte dein Chapter das Chapterportal noch nicht nutzen, findest du auf dem BNI
Business Builder - Protokoll Fihrungsteam-Sitzung eine Vorlage zum Ausfiillen. Bitte lade das Protokoll vor
der Bearbeitung auf deinem Gerat herunter.
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Chapterdirektor/in — Teil 2
Halbjahrlich

1.20. Feedbackgesprach mit dem/der BNI-Direktor/in fihren
1.21. Anstehende Termine zusammenstellen und an das Fuhrungsteam weiterleiten

Jahrlich

1.22.  Durchfiihrung des Fiihrungsteamwechselprozesses
o  Vorschlage flr das zukiinftige Fliihrungs- und Unterstitzungsteam ausarbeiten und bis
spatestens Januar an den/die BNI-Direktor/in Gbermitteln
o Sicherstellen, dass alle relevanten Fristen eingehalten werden
o  Termin fir die Ubergabe an das neue Fiihrungsteam vereinbaren

Nicht regelmaRig

1.23. Abgabe der entscheidenden Stimme bei Patt-Situationen im Mitgliederausschuss
1.24. Alle feststehenden und neuen Jahrestermine im persoénlichen Kalender vermerken und an das Chapter
weiterleiten
o  Flhrungsteamsitzung
o Mitgliederausschusssitzung
o  Fahrungsteamfriihstiick/-dinner
o  Botschafter/innentreffen
o  Chapterteamtraining
1.25. Wichtige Neuerungen an das Chapter kommunizieren
1.26. Durchfihrung von Besucher/innentagen (RBT, OBT) aktiv unterstitzen
1.27. Teilnahme am Fihrungsteamfrihstiick/-dinner (mindestens eine Person aus dem Fihrungsteam in
gemeinsamer Abstimmung)
1.28. Mit dem/der Medienkoordinator/in die Offentlichkeitsarbeit (inkl. Social-Media-Beitréage) abstimmen

Eine ausfihrliche Beschreibung der Aufgaben der Chapterdirektor/innen steht im Informations- und
Vorlagenbuch auf Seite 42 bereit.
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Mitgliederkoordinator/in — Teil 1
Wochentlich

Vor dem Chapter-Treffen

1.29. Leeren PALMS-Bericht aus BNI Connect ausdrucken (fiir Eintragungen wahrend des Treffens)

1.30. Sechs-Monats-Bericht aus BNI Connect zum Stichtag des aktuellen Treffens ausdrucken

1.31. Tagesordnungspunkt ,Bericht der Mitgliederkoordinatorin / des Mitgliederkoordinators“ vorbereiten

1.32.  Uberblick Gber den Stand laufender Bewerbungen: in Priifung/genehmigt/abgelehnt/bezahlt

1.33. Information an den/die Chapterdirektor/in Gber Mitglieder, die aufgenommen werden sollen (Bewerbung
genehmigt und Beitrag bezahlt)

1.34.  Aktuelle Chapter Traffic Lights fiir Deutschland und Osterreich bereitlegen

Wahrend des Chaptertreffens
1.35. Eintragungen im PALMS-Bericht vornehmen zu:
o anwesenden/abwesenden/verspateten/vertretenen Mitgliedern
o  Erstbesucher/innen (Mehrfachbesucher/innen nicht vermerken — Liste kommt von dem/der
Besucherbetreuer/in 3 ,Registrierung®)
1.36. Kontrolle der Abwesenheiten und Abstimmung der FolgemalRnahmen mit dem Mitgliederausschuss
1.37. Mitglieder, Vertreter/innen und Besucher/innen zur Kurzprasentation aufrufen
1.38. Bericht Uber Chapterstatistik, laufende Bewerbungen und gesuchte Fachgebiete
1.39. Durchfiihrung der Ziehung des Tagespreises und Realitatsprifung

Nach dem Chaptertreffen
1.40. Information an das zustandige Mitgliederausschussmitglied Nr. 3 Gber abwesende Mitglieder
weiterleiten (das Mitglied holt sich diese aktiv)
1.41. Koordination und Nachhalten der Aufgaben des Mitgliederausschusses (z. B. Anrufe, Briefe,
Bewerbungsgesprache)
1.42. Klaren, wer aus dem Mitgliederausschuss das Kennenlerngesprach mit neuen Bewerber/innen flhrt
1.43. Weitergabe von:
o Mitgliederliste
o Vertreter/innenliste
1.44. Eintrag der Aktivitatsdaten im PALMS-Bericht im BNI Connect (spatestens am nachsten Werktag):
o  Besucher/innen nur bei ihnrem ersten Besuch beim einladenden Mitglied eintragen
o Tage, an denen kein Treffen stattfindet, als ,Feiertage® im BNI Connect kennzeichnen
1.45. Besucher/innen, die zum zweiten Mal anwesend sind, darlber informieren, dass eine weitere
Teilnahme nur als Mitglied mdglich ist
1.46. Versand der Neu- und Verlangerungsbewerbungen an BNI
1.47. Pflege des Beschlussblatts (Ubersicht aller Beschliisse im Mitgliederausschuss)
1.48. Telefonat mit dem/der BNI-Direktor/in zur Abstimmung
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Mitgliederkoordinator/in — Teil 2
Monatlich

1.49. Teilnahme an der Fihrungsteamsitzung (nhach dem letzten Chaptertreffen des Monats)
o  Abgleich von Zahlen und Zielen im Vorfeld
o  Entwicklung von MaRnahmen zur Zielerreichung — diese als Beschlussempfehlung an den
Mitgliederausschuss weitergeben
1.50. Eine Woche vor der Mitgliederausschusssitzung:
o  Erinnerungs-Mail an alle Mitgliederausschussmitglieder versenden
o Agenda und benétigte Unterlagen beifligen
1.51.  Vorbereitung und Mitnahme folgender Unterlagen zur Mitgliederausschusssitzung:

o  Traffic Lights des vorletzten Monats

o PALMS-Bericht des letzten Monats und der letzten sechs Monate

o Besucher/innennachbearbeitungs- und Mitgliedernachbearbeitungsprotokolle des Vormonats
o Verlangerungen der kommenden drei Monate

o Offene Bewerbungen (Neuaufnahmen, Verlangerungen)

o  Trainingsberichte aus BNI Connect (fehlende Schulungen — Schulungsgrad)
1.52. Leitung der Mitgliederausschusssitzung (nach dem ersten Chaptertreffen des Monats)*
1.53.  Abstimmung mit dem/der Mentorenkoordinator/in zu aktuellen Zuordnungen im Mentor/innenprogramm
1.54. Fuhrung und Koordination des Mitgliederausschusses bzgl.:
o MaBnahmen zur Zielerreichung
o Kontaktaufnahme bei Abwesenheiten (Anrufe, Briefe)
o Bearbeitung von Neu- und Verlangerungsbewerbungen
1.55. Festlegung von Inhalten fiir den Tagesordnungspunkt ,Bericht des Mitgliederausschusses*
1.56. Versand des Protokolls der Mitgliederausschusssitzung an den/die BNI-Direktor/in

Hinweis: Das Protokoll der Mitgliederausschusssitzung kann direkt im Chapterportal online ausgefillt und
gespeichert werden. Sollte dein Chapter das Chapterportal noch nicht nutzen, findest du auf dem BNI
Business Builder = Protokoll Mitgliederausschuss-Sitzung eine Vorlage zum Ausflllen. Bitte lade das Protokoll
vor der Bearbeitung auf deinem Gerat herunter.

Halbjahrlich
1.57. Feedbackgesprach mit dem/der BNI-Direktor/in fihren
Jahrlich

1.58.  Fihrungsteamwechselprozess
o Vorschlage fir ein neues Fihrungs- und Unterstiitzungsteam bis Januar ausarbeiten und an
den/die BNI-Direktor/in Gbermitteln
o  Sicherstellung der fristgerechten Umsetzung

Nicht regelmaRig

1.59. Alle feststehenden Jahrestermine und neuen Termine im personlichen Kalender vermerken
o  Filhrungsteamsitzung, Mitgliederausschusssitzung
o  Botschafter/innentreffen
o  Fuhrungsteamfriihstiick/-dinner
o  Chapterteamtraining
1.60. Durchfihrung von Besucher/innentagen (RBT, OBT) aktiv unterstiitzen
1.61. Teilnahme am Fihrungsteamfriihstiick/-dinner (mindestens eine Person aus dem Fiihrungsteam in
gemeinsamer Abstimmung)

Eine ausfihrliche Beschreibung der Aufgaben der Mitgliederkoordinator/innen steht im Informations- und
Vorlagenbuch auf Seite 44 bereit.
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Schatzmeister/in — Teil 1
Wochentlich

Vor dem Chaptertreffen
1.62. Sicherstellen, dass der/die Besucherbetreuer/in 2 die Anmeldungen der Besucher/innen an die Location
weitergibt
1.63. Rickmeldung an die Location zur voraussichtlichen Mitgliederzahl fir das kommende Treffen (in
Abstimmung mit dem/der Besucherbetreuer/in 2)
1.64. Zahlungsstatus von Neu- und Verlangerungsbewerbungen prifen und den Mitgliederausschuss
informieren
1.65. Hauptprasentation vorbereiten:
o  Sprecher/innenliste aktualisieren und die Sprecher/innen im BNI Connect eintragen
o Kurzbiografie von dem/der Sprecher/in entgegennehmen und gegenlesen
o Tagespreis annehmen und den/die nachste/n Sprecher/in daran erinnern
1.66. Visitenkartenbox auf Vollstandigkeit prufen
1.67. Koordination des Besucherbetreuer/innenteams:
o Aufbau des BNI-Tischs gemaf ClI, sichtbar am Eingang
o BegriiBung der Besucher/innen und Vorstellung bei Mitgliedern
o Sicherstellen, dass die Besucher/innenorientierung durch Besucherbetreuer/in 1 vorbereitet ist
1.68. Visitenkarten der Besucher/innen entgegennehmen (Riickseite: Name des einladenden Mitglieds
vermerken)
1.69. Aufbau weiterer BNI-Visuals sicherstellen (BNI-Tisch-Roll-up am Fihrungsteamtisch, BNI-Roll-up im
Eingangsbereich)

Wahrend des Chaptertreffens
1.70. Darauf achten, dass alle Mitglieder inr Namensschild und den BNI-Pin tragen
1.71. Hauptprasentation:
o Ankindigung der nachsten sechs Sprecher/innen
o Vorstellung der aktuellen Hauptprasentation mithilfe der Kurzbiografie
1.72. Bericht des Schatzmeisters / der Schatzmeisterin (z. B. zu anstehenden Verlangerungen)
1.73.  Erinnerung an die Mitglieder, ihre Besucher/innen online zu registrieren

Nach dem Chaptertreffen

1.74.  Visitenkarten der Besucher/innen sammeln (nur bei Erstbesuch)

1.75. Eintragung qualifizierter Besucher/innen in BNI Connect (sofern nicht bereits online erfolgt)

1.76. Verwaltung der Chapterkasse

1.77.  Abrechnung der Frihstiickskosten mit der Location (monatlich im Voraus empfohlen)

1.78.  Unterstiitzung des Teams der Besucherbetreuer/innen

1.79. Hinweis an Mitglieder ohne Namensschild oder BNI-Pin auf die Netzwerker/innenausstattung

1.80. Mitglieder-, Besucher/innen- und Vertreter/innenlisten einscannen und an das Regionalbiro tGbermitteln
Hinweis: Bitte DSGVO-Vorgaben beachten — Details bei deinem Regionalbliro,
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Schatzmeister/in — Teil 2
Monatlich

1.81.  Kontrolle des Zahlungseingangs flur anstehende Verlangerungen
.82.  Weitergabe der offenen Zahlungen an den Mitgliederausschuss
1.83. Verwaltung der laufenden Finanzen und Ricklagen
1.84. Vorbereitung der Teilnahme an der Fihrungsteamsitzung
5.  Abgleich mit dem/der Chapterdirektor/in zu offenen Finanzthemen

Halbjahrlich
1.86. Feedbackgesprach mit dem/der BNI-Direktor/in
Jahrlich

1.87. Fihrungsteamwechselprozess
o  Vorschlage fiir ein neues Fiihrungs- und Unterstiitzungsteam bis Januar ausarbeiten und an
den/die BNI-Direktor/in Gbermitteln
o  Sicherstellung der fristgerechten Umsetzung
1.88. Sicherstellen, dass der/die neue Schatzmeister/in in alle Prozesse eingewiesen wird

Nicht regelmaBig

1.89. Alle feststehenden Jahrestermine und neuen Termine im persénlichen Kalender vermerken
o Fihrungsteamsitzung, Mitgliederausschusssitzung
o Botschafter/innentreffen
o  Fahrungsteamfrihstick/-dinner
o  Chapterteamtraining
1.90. Durchfuihrung von Besucher/innentagen (RBT, OBT) aktiv unterstiitzen
1.91. Teilnahme am Fihrungsteamfrihstiick/-dinner (mindestens eine Person aus dem Fihrungsteam in
gemeinsamer Abstimmung)

Eine ausfihrliche Beschreibung der Aufgaben der Schatzmeister/innen steht im Informations- und
Vorlagenbuch auf Seite 46 bereit.
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BNI-Online-Tools und -Apps

BNI Connect
https://www.bniconnectglobal.com/

e Zugang zu Auswertungen und Berichten
» Eingabe des PALMS
e Ubersicht von Empfehlungen, Umsatzdanke, 4-Augen-Gesprache, CTE

BNI Connect — Mobile App

1. Eingabe von Empfehlungen, Umsatzdanke, 4-Augen-Gesprache, CTE
2. Nachverfolgung erhaltener Empfehlungen

3. Uberblick der eigenen Aktivitaten

BNI Academy

via mybni.com

- Zugang zu Online-Kursen und -Lehrgangen
- Zugang zu Unterlagen und Formularen fir das
Chapterleben

- Zugang zu Trainingsunterlagen

BNI-Chapterportal
https://bni-chapterportal.de

o Ubersicht der Besucher/innen, Besucher/innennachbearbeitung
e Besucher/innenorientierung online
e Protokolle fir Fihrungsteamsitzung, Mitgliederausschuss

Den Zugang zum Chapterportal bekommst du von deinem Regionsburo.
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Mein Team

Chapter

Schatzmeister/in

Chapterdirektor/in

Mitgliederkoordinator/in

Besucherbetreuer/in 1

\_

J

Besucherbetreuer/in 2

\_

J

Besucherbetreuer/in 3

s

-

J

Besucherbetreuer/in 4

s

-

Besucherbetreuer/in 5

\_

optional ab 30+ Mitgliedern

Eventkoordinator/in

-
-

Trainingskoordinator/in

-
-

Mentorenkoordinator/in

-
-

Medienkoordinator/in

-
-

Webkoordinator/in

Botschafter/in

[
Mitgliederausschuss 1
-
p -
Mitgliederausschuss 2
-
p -
Mitgliederausschuss 3
-
||
-

Mitgliederausschuss 4

optional ab 25+ Mitgliedern

Mitgliederausschuss 5

optional ab 40+ Mitgliedern

Vertreter/in fiir

Filihrungsteam

Betreuende/r Partnerdirektor/in

CTT-Arbeitsbuch
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Zielefindung

Wie wir im Chapter Ziele definieren und umsetzen
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Unsere Ziele fiur das Chapter

Chapter:

Kennzahl/Bezeichnung

IST-Werte Ziel in Ziel in
heute 6 Monaten 12 Monaten

Datum

Mitglieder gesamt

Verlangerungsquote

Besucher/innen
pro Treffen

Anwesenheit in %

Empfehlungen
pro Woche pro Mitglied

Umwandlungsquote monatlich
(Besucher/innen, die Mitglieder
werden)

Umsatz (der jeweils letzten 6
Monate)

Vier-Augen-Gesprache in %

Schulungsgrad %

Notizen zur Teamdiskussion

CTT-Arbeitsbuch

Seite 15 von 47



BN

BNI-Tagesordnung

TOP: Offene Netzwerkarbeit

TOP: Begrif3ung

TOP: Zweck, Philosophie und Uberblick Giber BNI

TOP: Trainingsslot

TOP: Netzwerker/in des Monats

TOP: Weitergabe von Visitenkarten

TOP: Begriflung neuer/verlangerter Mitglieder

TOP: Kurzprasentation der Mitglieder (1560 Sekunden)
TOP: Kurzprasentation der Besucher/innen

10. TOP: Bericht Mitgliederkoordinator/in

11. TOP: Bericht Mitgliederausschuss

12. TOP: Hauptprasentation — Einteilung

13. TOP: Hauptprasentation (je 4—10 Min. fir 1-3 Mitglieder)
14. TOP: Engagementrunde

15. TOP: Realitatsprifung

16. TOP: Bericht Schatzmeister/in

17. TOP: Ankundigungen, Erinnerungen

18. TOP: Ziehung des Tagespreises

19. TOP: Ende des Treffens

20. TOP: EinfGhrung fur neue Mitglieder

©@eNoakwN=

Tagesordnung ,,Versteckte Elemente*

Was sind die besonderen, ,versteckten Elemente”, die du kennen und beachten solltest?
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Aufgabenbeschreibung — Mitgliederausschuss

Damit ein Chapter gut und zeitverantwortlich funktioniert, ist es wichtig, dass sich mdglichst viele Mitglieder die
Aufgaben teilen. Die Mitglieder im Mitgliederausschuss sind sehr wichtig flir den Erfolg eines Chapters, da sie
fur die Einhaltung der Richtlinien und das Wachstum des Chapters mitverantwortlich sind. Dabei werden die
Aufgaben unter den Mitgliedern des Mitgliederausschusses unterschiedlich aufgeteilt. Die
Mitgliederausschusssitzung findet immer im Anschluss an das erste Chaptertreffen des Monats statt. Zur
Unterstitzung nehmen der/die BNI-Direktor/in und der/die Botschafter/in des Chapters teil. Botschafter/innen
haben kein Mitsprache- oder Stimmrecht und sind nur stille Beobachter/innen. Auch der/die Chapterdirektor/in
und Schatzmeister/in kdnnen als stille Beobachter/innen ohne Stimmrecht an der Sitzung teilnehmen, wobei
der/die Chapterdirektor/in in einer Patt-Situation die entscheidende Stimme abliefern muss.

Mitgliederausschuss Position Nr. 1 empfohlen: ,,Referenzpriifung® =

o Priifung der Referenzen der Neubewerbungen (kann auch im Nachgang zur Bewerbung
erfolgen)

o Uberpriifung auf Interessenskonflikte (Abstimmung mit allen Mitgliedern aus dem
Mitgliederausschuss)

o Gesprach mit Bewerber/innen entsprechend der Checkliste ,Wichtige Informationen fiir
Bewerber/innen*” flhren

o Verlesen des Mitgliederausschussberichts im Chaptertreffen (monatlich)

o Vertritt Mitglied Nr.4 des Mitgliederausschusses bei Abwesenheit bzw. Nr. 3, falls der
Mitgliederausschuss nur aus drei Personen besteht

Mitgliederausschuss Position Nr. 2 empfohlen: ,,Kontakt — Mitglieder” =

. Erste Anlaufstelle fiir Mitglieder bei Beschwerden und Konflikten (nur schriftlich, nach vorherigem
zweimaligem Gesprachsversuch)

Betreut die Branchentage / regionale Besucher/innentage, OBT (Chapterdesign) im Chapter
Betreut das Expert/innenteamprogramm im Chapter

Vertritt Mitglied Nr. 1 des Mitgliederausschusses bei Abwesenheit

Kidmmert sich in Absprache mit dem Fihrungsteam um das Chapterdesign

Fihrt die 7-Monatsgesprache bzw. delegiert diese an MA-Mitglieder

Mitgliederausschuss Position Nr. 3 empfohlen: ,,Kontakt — Telefonate/Briefe* =

o Besorgt sich nach dem Treffen die Namen der abwesenden Mitglieder von dem/der
Mitgliederkoordinator/in

o Anrufe bei abwesenden Mitgliedern am Tag des Treffens

o Briefe an abwesende Mitglieder nach Anruf (Briefe immer per Post, nie per E-Mail, Kopie an den/die
BNI-Direktor/in)

o Eintrag ins Mitgliedernachbearbeitungsprotokoll und Feedback an Fiihrungsteam, Botschafter/in und
BNI-Direktor/in nach Versand am Tag des Chaptertreffens

o Vertritt Mitglied Nr. 2 des Mitgliederausschusses bei Abwesenheit

Mitgliederausschuss Position Nr. 4 empfohlen: ,Ziele“ =

o Erstellt Soll-/Ist-Vergleich der Ziele des Chapters mit den tatsdchlichen Ergebnissen
o Betreut das Mentor/innenprogramm, sofern es keine/n gesonderte/n Mentorenkoordinator/in gibt
o Vertritt Mitglied Nr. 3 des Mitgliederausschusses bei Abwesenheit

Mitgliederausschuss Position Nr. 5 empfohlen: ,,7-Monatsgesprache® 2
(bei Chaptern mit 40+ Mitgliedern)

51. Ubernimmt das Flhren der 7-Monatsgesprache
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Eine ausfihrliche Beschreibung der Aufgaben des Mitgliederausschusses steht im Informations- und
Vorlagenbuch auf Seite 53 bereit, die Richtlinien fiir den Mitgliederausschuss findest du dort auf Seite 58.
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Aufgabenbeschreibung — Besucherbetreuer/innen

Damit ein Chapter gut und reibungsfrei funktioniert, ist es wichtig, dass sich moglichst viele Mitglieder die
Aufgaben teilen. Die Besucherbetreuer/innen sind sehr wichtig flir den Erfolg eines Chapters, da sie den ersten
Eindruck eines Besuchers / einer Besucherin pragen und fir die Auliendarstellung des Chapters verantwortlich
sind. Dabei werden die Aufgaben unter den Besucherbetreuer/innen unterschiedlich aufgeteilt.

Besucherbetreuer/in Position Nr. 1 empfohlen: ,,Orientierung”“ 2

a. Einfihrung der Besucher/innen nach dem Treffen

b. Vorbereitung des Orientierungstisches fiir Besucher/innen (Mappen, Kulis etc..)

c. Verteilen der Mappen flr Besucher/innen (Bewerbungsformular, Feedbackbogen fir
Besucher/innen, Information fir Besucher/innen)

d. Erklaren und Ausfiillen des Bewerbungsformulars (Mail-Adresse, Telefon, usw ...) und
Feedbackformulars, Beantwortung von Fragen und Einsammeln des Feedbackformulars am
Ende der Besucher/innenorientierung.

e. Telefonisches Follow-up mit Info per E-Mail an Fihrungsteam und BNI-Direktor/in sowie Eintrag
ins Protokoll am gleichen Tag

f.  Begrifung der Besucher/innen und Begleitung der Besucher/innen vor, wahrend und nach
dem Treffen

g. Vertritt Besucherbetreuer/in Nr. 4/5 bei Abwesenheit

Besucherbetreuer/in Position Nr. 2 empfohlen: ,,Anmeldung® =

O O O O O

Sammelt und sichtet Anmeldungen aus dem Chapterportal

Meldet die erwartete Besucher/innenzahl einen Tag vor der Veranstaltung bis 14:00 Uhr an die Location
Begrifung der Besucher/innen direkt am Eingang: gibt Info zur Registrierung und leitet an diese weiter
Begleitung der Besucher/innen vor, wahrend und nach dem Treffen

Vertritt Besucherbetreuer/in Nr. 1 bei Abwesenheit

Besucherbetreuer/in Position Nr. 3 empfohlen: ,,Registrierung“ =

o O

O O O O 0O O

Aufbau/Abbau des BNI-Tisches und des Mitgliedertisches

Begrifung und Registrierung von Mitgliedern und Besucher/innen

Entgegennehmen von zwei Visitenkarten der Besucher/innen (einladendes Mitglied auf der Ruckseite
der Visitenkarte vermerken)

Weitergabe der Visitenkarten der Besucher/innen an Schatzmeister/in und Mitgliederkoordinator/in
Grunen ,7-Uhr-Strich“ ziehen in Mitgliederliste

Check des Inhalts der Chapterbox und Nachbestellung des Materials

Verwahrung der Chapterbox und der Box fir Mitgliederunterlagen (am besten in der Location)
Begleitung der Besucher vor, wahrend und nach dem Treffen

Vertritt Besucherbetreuer/in Nr. 2 bei Abwesenheit

Besucherbetreuer/in Position Nr. 4 empfohlen: ,,Qualitat” =

a.
b.

C.
d.
e.

BegriiBung der Besucher/in

Zeigt Besucher/innen den Unterlagentisch fur Mitglieder und stellt sie anderen Mitgliedern vor
(Ubergabe)

Unterstitzt Besucherbetreuer/in Nr. 3 bei der Registrierung und Kontrolle der Chapterbox
Begleitung der Besucher/innen vor, wahrend und nach dem Treffen

Vertritt Besucherbetreuer/in Nr. 3 bei Abwesenheit

Besucherbetreuer/in Position Nr. 5 empfohlen: ,,Qualitat” =

5.1

Wie Besucherbetreuer/in Nr. 4 — wird erst bei 30+ Mitgliedern im Chapter besetzt

Eine ausfuhrliche Beschreibung der Aufgaben der Besucherbetreuer/innen steht im Informations- und
Vorlagenbuch auf Seite 48 bereit.
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Aufgabenbeschreibung — Eventkoordinator/in

Ziel des Eventkoordinators / der Eventkoordinatorin ist es, Mitglieder zu mehr Empfehlungen zu verhelfen,
indem er/sie Veranstaltungen und Aktivitdten aufRerhalb der normalen Chaptertreffen férderz.

Der Verantwortungsbereich des Eventkoordinators / der Eventkoordinatorin umfasst folgende Punkte:

2.

3.

4.

Forderung von BNI-Workshops; kommuniziert im Treffen den Trainingsstand und benennt die nachsten
Trainings

Koordinierung sozialer Chapteraktivitaten, z. B. Feste oder Outdoor-Events; Idealerweise sollten wahrend
jedes Turnus eines Flhrungsteams wenigstens zwei solcher Veranstaltungen durchgefiihrt werden.
Forderung Uberregionaler BNI-Veranstaltungen, z. B. Golfturniere, Mitgliedertage, Feste etc.

Unterstutzung aller weiteren BNI-Veranstaltungen, die das Fuhrungsteam den Mitgliedern anbieten méchte
Der/die Eventkoordinator/in untersteht dem/der Chapterdirektor/in.
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Aufgabenbeschreibung — Trainingskoordinator/in

Die Arbeit des Trainingskoordinators / der Trainingskoordinatorin ist fur dein Chapter von groRer Bedeutung.
Der/die Trainingskoordinator/in sollte nicht nur ein verantwortliches und engagiertes Mitglied sein, sondern auch
seit mindestens sechs Monaten Mitglied bei BNI sein. Engagierte und enthusiastische
Trainingskoordinator/innen tragen wesentlich zum Erfolg deines Chapters bei.

7. Diese Person ist dafur verantwortlich, Mitglieder auszuwahlen, die jede Woche im Chapter (iber ein von
dem/der Trainingskoordinator/in ausgewahltes Netzwerkthema referieren. Der/die Trainingskoordinator/in
kann die Netzwerkausbildung auch von Zeit zu Zeit selbst GUbernehmen.

8. Dem/der Trainingskoordinator/insteht das , Trainingshandbuch® (Druck oder Digital) sowie eine Sammlung
an Trainingsslots im BNI Business Builder zur Verfigung.

9. Es kann fir ein Chapter sehr nitzlich sein, wenn Mitglieder, die kiirzlich einen der Basisworkshops
»Prasentieren, ,Empfehlen”, ,Netzwerken“ oder ,,Mehr Erfolg mit mehr Besucher/innen“ besucht

haben, die Netzwerkausbildung bernehmen, so dass das Gelernte im Chapter weitergegeben werden
kann.

10. Der/die Trainingskoordinator/in kann eine Chapterbibliothek anlegen. Diese sollte folgende Biicher und
Artikel umfassen:

10.1. Wer gibt, gewinnt.
10.2. Marketing zum Nulltarif
10.3. Die 29% Ldsung

10.4. Wahrheit oder Fiktion
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Aufgabenbeschreibung — Mentorenkoordinator/in
Voraussetzungen

- Der/die Mentorenkoordinator/in sollte
o das Mitgliedermentor/innenprogramm selbst erfolgreich als Mentor/in absolviert haben
o mindestens seit einem Jahr Mitglied im Chapter sein
o Uber gute Prasentationsfahigkeiten verfligen
- Der/die Mentorenkoordinator/in darf nicht
o gleichzeitig im Flihrungsteam sein

Verantwortung

- Der/die Mentorenkoordinator/in ist verantwortlich fiir
o die Auswahl der Mentor/innen
o die Zuordnung der Mentees zu den Mentor/innen
o das Fuhren einer Gesamtubersicht aller im Mentor/innenprogramm befindlichen Mitglieder (MMP-
Ubersicht)
o das regelmalige Reporting Uber den aktuellen Stand an den/die Chapterdirektor/in und den/die
BNI-Direktor/in

Vorgehensweise bei der Zuordnung eines Mentees zu einem/einer Mentor/in

- Der/die Mentorenkoordinator/in spricht potenzielle Mentees an, die Teil des
Mitgliedermentor/innenprogramms werden sollten. Dazu tauscht er sich mit dem/der Chapterdirektor/in
aus.

- Es sollten bevorzugt Mitglieder in Betracht gezogen werden, die das Programm selbst als Mentee
erfolgreich absolviert haben.

- Mentor/innen sollten zur gleichen Zeit max. zwei Mentees betreuen, um sich wirklich auf die Betreuung
konzentrieren zu kdnnen.

- Der/die Mentor/in sollte — wenn maoglich — eine Vertrauensperson des Mentees im Chapter sein, z. B. die
BNI-Referenzperson, d. h. das Mitglied, das den/die Mentee urspriinglich ins Chapter eingeladen hat.

- Nach der erfolgreichen Auswahl weist der/die Mentorenkoordinator/in Mentor/in und Mentee in BNI
Connect zu. Damit erhalten beide automatisch generierte E-Mails, die das Programm mit hilfreichen Tipps
und Videos unterstitzen.

Weiteres

- Der/die Mentorenkoordinator/in wird von dem/der Chapterdirektor/in bestimmt.

-  Da die Position des Mentorenkoordinators / der Mentorenkoordinatorin sehr wichtig fur das Chapter ist, hat
sich in der Praxis herausgestellt, dass es oft sehr gut ist, wenn ein ehemaliges Fuhrungsteammitglied —
bevorzugt der/die Chapterdirektor/in —dieses Amt in der nachsten Periode Gbernimmt.
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Aufgabenbeschreibung — Mentor/in
Voraussetzungen fiir Mentor/innen

- Ein/e Mentor/in sollte...

o mindestens seit sechs Monaten Mitglied im Chapter sein.

o ein gutes Mitglied sein, d. h. hohe prozentuale perstnliche Anwesenheit, gute Empfehlungs- und
Besucher/innenzahlen, positive Haltung und gute Einstellung haben.

o das Mitglieder-Mentor/innenprogramm selbst erfolgreich als Mentee absolviert haben.

o  zur gleichen Zeit max. zwei Mentees betreuen, um sich wirklich auf die Betreuung konzentrieren
zu kénnen.

o wenn moglich, eine Vertrauensperson des Mentees im Chapter sein, z. B. die BNI-
Referenzperson, d. h. das Mitglied, das den Mentee ursprunglich ins Chapter eingeladen hat.

Richtlinien fiir Mentor/innen

- Der Zweck des Mitgliedermentor/innenprogramms ist es, neue Mitglieder bzw. Mitglieder, die ins
Mitgliedermentor/innenprogramm eintreten mdchten mit einem ,Coaching® zu unterstitzen, mit dem Ziel,
bessere Ergebnisse fiir den Einzelnen und das gesamte Chapter zu erzielen.

- Dabei soll der Mentee bei der Erarbeitung der notwendigen Networkingfahigkeiten und dem Erhalt der
wichtigsten Informationen durch den/die Mentor/in unterstitzt werden, um in kurzer Zeit iber das Know-
how zu verfligen, fiir das er/sie normalerweise ein Vielfaches an Zeit bendtigen wiirde.

- Als Mentor/in Gbernimmt man die Verantwortung fir den/die Mentee und gibt dem/der Mentee und auch
dem Chapter gegeniiber eine gewichtige Zusage.

- Die Zusammenarbeit zwischen Mentor/in und Mentee ist vor allem in den ersten Monaten sehr intensiv und
wird mit der Erneuerung der Mitgliedschaft durch den/die Mentee erfolgreich abgeschlossen.

- Als Arbeitsunterlage bekommt das neue Mitglied die Broschire ,Erfolgsprogramm fiir neue Mitglieder”
geschickt.

- In 14-tagigen Gesprachen startet zunachst das Mentoring, bei dem der/die Mentor/in zunachst vor allem
auf die 1-2-1-Gesprache auf Seite 8 in der Broschire eingehen sollte. Ziel sollte sein, dass der/die Mentee
diese Gesprache innerhalb der ersten Wochen fiihrt. Beginne als Mentor/in am besten gleich mit einem 1-
2-1 mit dem /der Mentee, dann sieht er/sie wie es geht.

- Die Abstande der Gesprache legst du gemeinsam mit dem Mentee fest. Idealerweise werden die Inhalte in
den ersten 90 Tagen der Mitgliedschaft vermittelt.

- Begleitend zu der Broschire und dem MET, das der/die Mentee zeitnah absolvieren sollte, werden
dem/der Mentee Uber die nachsten 6 Monate in den automatisierten E-Mails auch Videos zugesandt.

- Auf Seite 12 der Broschiire befindet sich eine Checkliste, die dir und dem Mentee helfen soll, die
Gesprache gezielt und fokussiert zu fliihren und festzuhalten.
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Aufgabenbeschreibung — Medienkoordinator/in

Damit ein Chapter gut und reibungslos funktioniert, ist es wichtig, dass sich moglichst viele Mitglieder die
Aufgaben teilen.

Nutzen der Arbeit des Medienkoordinators / der Medienkoordinatorin

Durch eine gesteigerte positive Wahrnehmung des Unternehmernetzwerks BNI und des eigenen
Unternehmerteams (Chapters) aufgrund der Multiplikation des Einsatz aller Beteiligten
(Medienkoordinator/innen, PD-Z Medien regional, Medienbeauftragte/r des nationalen BNI-Bliros) gewinnt ein
Chapter leichter Besucher/innen. Daraus resultierend wachst das Chapter leichter und schneller und tauscht
mehr Empfehlungen aus.

Ziel der Arbeit des Medienkoordinators / der Medienkoordinatorin

Das Ziel des Medienkoordinators / der Medienkoordinatorin ist es, dazu beizutragen, dass das
Unternehmernetzwerk BNI und das eigene Chapter in den Medien (Presse, Funk, TV, Online) positiv als das
Netzwerk fir KMU und Freiberufler/innen fir mehr Umsatz durch neue Kontakte und Geschaftsempfehlungen
wahrgenommen wird.

Aufgaben des Medienkoordinators / der Medienkoordinatorin
Der/die Medienkoordinator/in Ubernimmt folgende Aufgaben:

1. Der/die Medienkoordinator/in Ubernimmt
(a) die Offentlichkeitsarbeit im Chapter, d. h. er/sie ist verantwortlich fiir die AuBendarstellung
(b) die Organisation der Medienarbeit
(c) die Koordination der Beitrage, den Kontaktaufbau zu den regionalen Medien
(d) die Zusammenarbeit mit dem/den PD-Z (BNI-Direktor/in fir die regionale Unterstiitzung aller Chapter
im Bereich BNI-Markenentwicklung und -Medienkoordination)

2. Zudem stimmt der/die Medienkoordinator/in Veranstaltungstermine des eigenen
Unternehmer/innenteams (Chapter) bzw. regionale Veranstaltungen von BNI mit den Medien ab. Er/sie
unterstitzt das eigene Chapter bzw. die BNI-Regionaldirektion bei der Organisation von BNI-
Veranstaltungen in den in 1a—1d beschriebenen Punkten.

3. Der/die Medienkoordinator/in gibt Termine von speziellen BNI-Anlassen oder sonstige Highlights im
Chapter an die Medien weiter und |&dt diese ein. Vorlagen sind im BNI Business Builder mit dem
Suchbegriff ,prvorkmpl® abrufbar.

4, Der/die Medienkoordinator/in betreut die Vertreter/innen der Medien vor, wahrend und nach dem Anlass.

5. Der/die Medienkoordinator/in fordert Pressetexte vor der Veroffentlichung zum Gegenlesen ein und
Uberprift diesen auf Richtigkeit. Dabei ist zu beachten, dass die Fakten korrekt sind.
Das beinhaltet
(a) die Adresse der Location und Zeit (07:00 Uhr—08:30 Uhr) des Chaptertreffens.
(b) die jahresaktuellen BNI-Zahlen (Chapter, Mitglieder, Empfehlungen, Umsatz) — bezogen auf die letzte
offizielle Pressemeldung zu Beginn eines Jahres durch BNI.
(c) den Hinweis fir weitere Auskiinfte auf die regionale bzw. nationale Website www.bni.de, www.bni.at.

6. Der/die Medienkoordinator/in unterstiitzt die BNI-Regionaldirektion beim Aufbau eines Medien-
/Presseverteilers.

7. In kleinen Unternehmer/innenteams (Chaptern) mit max. 24 Mitgliedern kann der/die

Medienkoordinator/in zudem die Aufgaben des Eventkoordinators / der Eventkoordinatorin GUbernehmen
(siehe dazu Aufgabenbeschreibung des Eventkoordinators / der Eventkoordinatorin).
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Veranstaltungen / Anlasse

Mdogliche BNI-Veranstaltungen, die flr die Presse interessant sein konnen:

5

6

10

11

12

13

Chaptergriindungen
Besucher/innentage
Mitgliedertag in der Region

Wechsel des Fuhrungsteams

Jubilden:

a. 1.000/5.000/ 10.000 / 25.000 Empfehlungen etc.

b. Erste Million €/ 10 Mio. € / 25 Mio. € / 100 Mio. € Umsatz im Chapter etc.
C. 5 Jahre / 10 Jahre / 25 Jahre Bestehen des Chapters

d Sonstige

BNI 19: abendlicher Firmenanlass fir Mitglieder und Besucher/innen

Internationale Netzwerkwoche: jahrliches, weltweites Event mit regionalem Fokus ,Business Networking*
in Kooperation mit allen Netzwerken in der Region

BNI-Buchvorstellungen

BNI-Regionsveranstaltungen

Marken- und Medienbox
Euer SchllUssel zur Sichtbarkeit

Inhalte sind:

Verwendbare Logos fur Mitglieder
E-Mail-Signatur

Chapterflyer

Markenrichtlinien

Einladungskarte

Pressetexte und Bilder

~okrobd -~

(Siehe Marken- und Medienbox im BNI Business Builder.)
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Aufgabenbeschreibung — Webkoordinator/in
Nutzen der Arbeit des Webkoordinators / der Webkoordinatorin

Damit ein Chapter gut und reibungsfrei funktioniert, ist es wichtig, dass sich mdglichst viele Mitglieder die
Aufgaben teilen. Der/die Webkoordinator/in hilft den Mitgliedern, sich auf den verschiedenen BNI-Websites
zurechtzufinden.

Ziel der Arbeit des Webkoordinators / der Webkoordinatorin

- Aktuelle Chapterwebsite
- Professionelles und dem Standard entsprechendes Auftreten des Unternehmer/innenteams nach
aullen

Aufgaben des Webkoordinators / der Webkoordinatorin

5  Er/sie hilft den Mitgliedern im eigenen Chapter bei technischen Fragen zu folgenden Bereichen:
5.1 Chapterwebsite, die mithilfe von BNI Connect generiert wird
5.2 Datenpflege der Profile im BNI Connect
5.3 Umgang mit dem BNI Business Builder
5.4 Hilfestellung bei allen Fragen zur Mobile App sowie Fragen zum Eintragen von Aktivitaten
(Empfehlung, Umsatz, 1-2-1, CTE)
6  Er/sie Uberprift die Portrats der Chapterkolleg/innen auf Vollstandigkeit und weist neue Mitglieder darauf
hin, ihr Portrat nach ihrem Beitritt zu BNI mdglichst rasch mit Foto, Logo und Text zu vervollstandigen.
7  Er/sie hilft dem Flhrungsteam, falls sie Schwierigkeiten mit BNI Connect haben.
8  Er/sie motiviert die Mitglieder dazu, regelmafig die Regionswebsite zu besuchen, um sich tber
Neuerungen (Events etc.) zu informieren.
9  Er/sie informiert Neumitglieder Giber den Umgang mit der Regionswebsite, Chapterwebsite, dem eigenen
Profil im BNI Connect und zeigt ihnen den Nutzen.
10 Er/sie weist die Mitglieder auf die Moglichkeit hin, ihre eigene Website mit einem Link auf die
Chapterwebsite zu erganzen.
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Aufgabenbeschreibung — Botschafter/in

Damit ein Chapter gute Ergebnisse erzielt, sind die Einhaltung des BNI-Systems (Standards) und der schnelle
Knowhow-Austausch zwischen den Chaptern wichtige Erfolgsfaktoren. Genau das ist die Aufgabenstellung fiir
Botschafter/innen in den Chaptern. Als erfahrene Mitglieder bilden sie zudem das Riickgrat der Region.

Die Rolle des Botschafters / der Botschafterin wird auf unbestimmte Zeit ausgefiihrt und wechselt nicht per
Datum des Wechsels des Fiihrungs- und Unterstitzungsteams.

Botschafter/in — ,,Mentor/in des Chapterteams® (FT+UT)

(@]

Botschafter/innen sind die Mentor/innen des Chapters, d. h. Freund/in und Begleiter/in des FT, UT und
des Chapters.

Der/die Botschafter/in nimmt als stille/r Beobachter/in an den Treffen des FT und UT teil, achtet auf die
Einhaltung des BNI-Systems, beantwortet Fragen zum BNI-System, hat dabei aber kein Mitsprache- bzw.
Stimmrecht.

Er/ sie besucht andere Chapter, um die besten Praxistipps zu erfahren und diese im eigenen Chapter
vorzuschlagen sowie um die Beziehungen zu anderen Chaptern zu verbessern.

Der/die Botschafter/in ist einem anderen Chapter zugeteilt und besucht dieses mdglichst monatlich zum
dritten Treffen im Monat

Im zugeteilten Chapter unterstltzt er/sie durch Rat und Tat:

o

Unterstiitzung von neuen Mitgliedern im ersten Mitgliedschaftsjahr, Vereinbarung von Terminen fiir
ein 4-Augen-Gesprach innerhalb der ersten 3 Monate, 6 Monate und 9 Monate mit folgendem
Inhalt

" Vorbildfunktion GAINS-Gesprache

" Flhrung 4-Augen-Gesprache mit einem Mitglied oder in Gruppen

" Beantwortung von Fragen

. Anmeldung und wenn mdglich Begleitung zu Basisworkshops/MET
Unterstitzende Funktion fur den/die Mentorenkoordinator/in im monatlichen Gesprach/Telefonat
. Besprechung, wer Mentoring bendétigt (besonders neue Mitglieder)
" Beantwortung von Fragen

" Angebot einer Beratung fir das Mentor/innenprogramm
Unterstiitzung des Besucherbetreuer/innenteams

" Uberpriifung des Besucher/innentisches/-materials

" Prasenz bei der Besucher/innenorientierung

" Unterstiitzung beim Besucher/innen-Follow-up

Unterstltzt den/die betreuende/n BNI-Direktor/in durch monatliches Gesprach/Telefonat zum
Informations- und Erfahrungsaustausch
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Aktuelle Chapter Traffic Lights (CTL) der Region

Die aktuellen CTL werden fir die Region ausgegeben.
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Vorlagen fur Unterstutzungsteams

CTT-Arbeitsbuch Seite 30 von 47



Team- und Mitgliederentwicklung

Vorlage — Mitgliedernachbearbeitungsprotokoll

(aktuelle Version aus BNI Business Builder herunterladen)
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Vorlage — Besucher/innennachbearbeitungsprotokoll

und Vertreter/innenliste aus dem Chapterportal, um ein vorausgefilltes

(Verwende die Besucher/innen

Protokoll zu erhalten.)
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PALMS-Bericht
P = present (anwesend) G (intern) = given (gegebene interne Empfehlung)
A = absent (abwesend) = Eigenbedarf bei Mitglied abdecken
L = late (verspatet) G (extern) = given (gegebene externe Empfehlung)
M = medical absent (medizinisch abwesend) = Bedarf eines Nichtmitglieds
S = substituted (vertreten) R (intern) = received (erhaltene interne Empfehlung)
V = visitors (Besucher/innen) = Eigenbedarf eines Mitglieds
T = testimonial (abgegebene Referenz) R (extern) = received (erhaltene externe Empfehlung)
U = Umsatz = Bedarf eines Nichtmitglieds
1-2-1 = 4-Augen-Gesprache CTE = Chaptertrainingseinheiten
Parameter
Chapter: Dostojewski
Von: 01.07.20

a2

Name des Mitglieds AlL ® G G & R R
gen- gen-
Sortieren nach erste | Sortieren nach letzte bedarf) (extern) pedar!) (extem)
19 18 4 4 2584700 12 0

Thomas Bauer 10 0 1 5 2 2

Susanne Becker 18 1 0 0 2 1 4 3 19 0 2 15162,00 19 1
Uwe Braun 18 i 0 0 2 10 7 1 1 1 18 2511.00 28 3
Sabine Fischer % 1 1 0 3 3 0 0 0 1 14 1951,00 18 1
Frank Hartmann g 1 0 0 1 0 0 1 4 1 7 38,00 28 0
Pelra Hullianmn 19 1 0 0 1 4 2 5 4 2 12 25777,00 3 1
Horst Hurtig 19 0o 0 0 2 2 4 5 3 0 5 6930.00 T 0
Wolfgang Klein 8 0 0:0 13 2 9 6 4 1 3 5340.00 2 0
Michael Koch % 2 1 0 2 0 8 1 0 0 4 15511,00 0 0
Gao/p\Eedugayr 2 ¢ N D s ] s e 2 B9 3 O
Gigtede Fugch 2 2 0 o A 4 % P 6 2 N afawm ¢ %
Stefan Schwarz 17 00 0 4 3 4 14 ] 1 4 110,00 o 0
Monika Wagner 21 0 0 0 0 0 3 1 1} 0 5 2503,00 2 2
Ingrid Weber 19 0o 0 o0 2 21 10 10 2 1 35 5142.00 8 ]
Klaus Wolt |0 0 'y 2 18 6 2 3 2 8  30584.00 10 0
Christian Zimmermann 5 2 0 0 4 10 1" 4 g 0 13 3483100 19 0
Besucher 21 00 0o 0 5 1 2 2 0 3,00 [ ]
BNI 6 15 0 o 1] 1 4 4 3 2 7 8238,00 0 0
Gesamt 652 8 2 0 38 264 453 268 450 42 237 802933,00 293 20

In der Zeile BNI werden nur Eintragungen von BNI-Direktor/innen (PD, GD, ED) gemacht, die selbst in keinem
Chapter Mitglied sind. Aktivitdten der Besucher/innen und Rickmeldungen von Ex-Mitgliedern werden immer in
der Spalte ,Besucher erfasst.

Hinweis:

Im BNI Connect werden in die Gesamtsumme der Chapterergebnisse die anwesenheitsrelevanten Daten aus
den Zeilen ,Besucher” und ,BNI* nicht mit hineingerechnet.

Aktivitaten fiir das Chapter (Empfehlungen, 1-2-1, Umsatz etc.) werden von der Zeile ,BNI“ sowie von den
Eintragungen in der Zeile ,Besucher” durch BNI Connect in die Gesamtergebnisse hineingerechnet.

CTT-Arbeitsbuch Seite 33 von 47



BN

Telefonat mit Mitglied

Mitglied hat gefehilt

11. 1. Anruf bei Mitglied — 1. Abwesenheit
11.1. Keine Vorwirfe machen oder delegieren an Mitarbeiter
3.1.1  ,Du weil3t, warum ich anrufe."
3.1.2 ,Du kennst die BNI-Regeln."
3.1.3 Nicht durch Assistent/in anrufen lassen.
11.2. Unterstutzendes Telefonat flhren
411 ,Wir haben dich vermisst. Ist alles in Ordnung? Wir wiirden uns freuen, dich nachste Woche
wiederzusehen.®
4.1.2 Keine Rechtfertigung
4.1.3 Keine Frage nach dem Warum
4.1.4 Verstandnis zeigen

12. 2. oder 3. Anruf bei Mitglied — 2. oder 3. Abwesenheit
12.1. Vorgehen, wie beim ersten Anruf
12.2. Erganzen um:
1.1.1. ... und ich schicke dir noch eine kurze schriftliche Notiz, da es die 2./3. Abwesenheit war.*

13. 4. Abwesenheit
13.1. Freigabe des Fachgebiets
13.2. Vorher rickversichern bei BNI-Direktor/in
13.3. Keine Freigabe eines Fachgebiets ohne Zustimmung von dem/der Exekutivdirektor/in und
Einhalten der Anrufe, Gesprache und Briefe
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Beispiel eines Erinnerungsschreibens

(aktuelle Version aus BNI Business Builder herunterladen)

Erinnerungsschreiben 3: Anwesenheits-Erinnerungsschreiben — Zweite Abwesenheit

personlich/ivertraulich
An

Firma

Vorname Name
Strafle Hausnummer
PLZ Ort

Freundliche Erinnerung wegen 2. Abwesenheit

Liebe/r Mitgliedname,

wie telefonisch angekundigt warst Du oder einer Deiner Vertreter am <Datum> nicht bei unserem Treffen
anwesend. Das hat nun dazu gefuhrt, dass wir Dich das zweite Mal wahrend der letzten sechs Monate als
abwesend registriert haben.

Die Erfahrung hat gezeigt, dass der Erfolg einer Gruppe unmittelbar mit der Anwesenheit in Verbindung steht.
Als BNI-Mitglieder haben wir uns aus diesem Grund alle verpflichtet, regelmafig personlich oder durch einen
Vertreter an den Treffen teilzunehmen.

Bitte triff entsprechende Vorkehrungen, so dass zukunftig entweder Du oder ein Vertreter fur Dich anwesend
bist. Besten Dank fur Deine Beteiligung.

Wenn Du Unterstutzung, Hilfe oder Anregungen fur das Finden von Vertreter brauchst, sprich uns im
Mitgliederausschuss, das Fuhrungsteam oder Deinen Mentor an. Wir sind fur Dich da und unterstutzen Dich
gerne, wenn Du dies in Anspruch nehmen wollen.

Vielen Dank fur Deine Kooperation.

Mit freundlichen Gruzen

<Name>
im Auftrag des Mitgliederausschusses

Kopie:
e  Chapterdirektor
e  BNI-Direktor

Vor JEDER Versendung eines Erinnerungsschreibens wird der/die Empfanger/in telefonisch kontaktiert
und ihm/ihr Hilfe angeboten, damit es zu keinem weiteren Schreiben kommen muss. Die Versendung des
Schreibens wird in dem Telefonat angekiindigt.

Erinnerungsschreiben dienen dem Chapter zur Wahrung der gegenseitigen Einhaltung der Regeln. Diese
Regeln sind die Basis fiir eine vertrauensvolle und verbindliche Zusammenarbeit.

So wie ,ich“ mich als Mitglied an die Regeln halte, — und damit den gemeinsamen Erfolg férdere — so
mochte ich mich auch auf die Einhaltung und Verbindlichkeit der anderen Chaptermitglieder verlassen

konnen.
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Besucher/innen und Mitgliedergewinnung
Aufbau Registrierungstisch

Das ist eine beispielhafte Darstellung eines optimal aufgebauten Registrierungstisches.

BNj

Business Network International

&

Aufbau BNI-Tisch

Das ist eine beispielhafte Darstellung eines optimal aufgebauten BNI-Tisches.
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Vorlage — Mitgliederliste

(aktuelle Version aus BNI Business Builder herunterladen)

BN i Mitgliederliste

Unternehmerteami . unsmmmmnmenansamss Datum coennmras

Name Berufsbezeichnung Friihstlck Unterschrift
bez.

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

Erklarung fiir die Teilnahme am Chaptertreffen:
Hiermit versichere ich ausdriicklich, dass ich keine Symptome einer Covid-19-Erkrankung bzw. einer Infektion mit dem Coronavirus verspiire (z.B.: trockener Husten, Fieber,
Atemprobleme, Abgeschlagenheit, Halskratzen, Kopf- und Gliederschmerzen, Ubelkeit, Durchfall, Schnupfen oder Schilttelfrost, Verlust des Geruch- oder Geschmacksinns)
und auch sonst keine Kenntnis einer ansteckenden Krankheit bei mir habe, die durch bloe Beriihrung oder die Atemwege libertragbar ist, und nach meiner Kenntnis
innerhalb der letzten 14 Tage keinen personlichen Kontakt mit einer Corona-infizierten Person oder einer Person, die unter behérdlich angeordneter Quaranténe steht, hatte.
Mit der Teilnahme an diesem Treffen verpflichten Sie sich zur Einhaltung aller gesetzlich erforderlichen Regeln (z.B.: Mindestabstand, Mundschutz) sowie zur
eigenverantwortlichen Einhaltung aller sonst moglichen Schutz- und HygienemaBnahmen gegeniiber anderen Teilnehmern, dies sind z.B.: kein Handeschiitteln, keine
Umarmungen, keine Beriihrungen, keine Teilnahme bei Verdacht auf eine Erkrankung, Meldung von Verdachtsfallen auch im Nachhinein, griindliche Handehygiene &
Desinfektion. VerstéRe gegen diese Regelungen kénnen zum sofortigen Ausschluss von der Teilnahme an einem oder allen Netzwerktreffen fiihren. Uberdies erklaren Sie
hiermit gegeniiber den Veranstaltern dieses Netzwerktreffens und BNI, dass Sie an dieser Veranstaltung unter eigener Verantwortung teilnehmen. Weder die Veranstalter
dieses Treffens noch BNI kénnen lhnen garantieren, dass es zu keiner Ansteckung mit COVID-19 (oder anderen Krankheiten) kommen kann. Sie verzichten hiermit auf
Haftungen gegeniiber den Veranstaltern dieses Treffens und BNI aus einer allfalligen Ansteckung mit COVID-19.

Datenschutz Hinweise: Die vorliegende Erklarung wird ausschliellich zum Zwecke der Dokumentation mit dem ausschlieRlichen Ziel verwendet, nachzuweisen,
dass BNI, wie auch die Mitglieder, alle erforderlichen und empfohlenen Sicherheitsmanahmen zum Infektionsschutz bei den Chaptertreffen eingehalten haben.
In unserer Transparenzerklarung erfahren Sie, dass wir Sie nach dem Treffen (etwa fiir ein Feedback) kontaktieren und wie Sie dem ggf. widersprechen kénnen.

Mitgliederliste-Covid19_V2.0_2020-06-08
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Vorlage — Besucher/innenlisten

(Verwende die Besucher/innen- und Vertreter/innenliste aus dem Chapterportal, um ein vorausgefiilltes
Protokoll zu erhalten.)

Hinweis: Sollte dein Chapter das Chapterportal nicht nutzen, lade die aktuelle Version aus dem BNI Business
Builder herunter. Der Disclaimer kann sich aufgrund gesetzlicher Anderungen éndern. Priife daher regelméafig
nach, ob du die aktuelle Version aus dem BNI Business Builder verwendest und beachte die Info aus deinem
Regionalbiro.

‘ Besucher- und Vertreterliste (Bitte in Blockbuchstaben ausfiillen)
. U5 ote i o ) ;| || T
Bitte lesen Sie die Datenschutzerklarung unterhalb der Tabelle und beachten Sie die von uns aufgelegte Transparenzerklarung zum Datenschutz.
Unterschrift
Besucher/ (Einwilligung
Vertreter Vor- und Nachname Telefon Email-Adresse Berufsbezeichnung E‘r\'/ﬁ(a;:' ,:?"’ :‘::; Datenschutz und
(BV) (UIN) Bildverwendung
wie unten)
1
2
3
4
5
6
7
8
| |
Mit der Teilnahme am BNI L Frihstick und der in der gesondert Spalte, erteile ich mein jederzeit ohne Angabe von Griinden und fr die Zukunft widermufliches Einverstandnis
2ur Verarbeitung meiner Daten im BNI-int durch die BNI GmbH & Co. KG, Rennweg 94.1, 1030 Wien, Osterreich, Telefon: +43 1 308 64 61, Telefax: +43 1 308 64 70, E-Mail: info@bni-no.de und seinen regionalen BNI-Partnem bzw. BNI-
Ontsinebenévinams. Dfe Eipwlig acstmokd sich st e Ntz G isee Zwechs {Unbrécien st el ) sowle s e Wbliche Abwptech s Nl (Unksctfodes Keraeellung . swels Spa vor reci)
inwilligung zum Recht am eigenen Bild: Auierdem erkiare ich meine jederzait ohne Angabe von Grunden iqung von Fotos und Filmen von mir bei BNI-Events und ~Treffen durch die in der
vorstehenden Einwillgung genannten Stellen. Meine Zustimmung erstreckt sich neben der Anfertigung von Fotos und Fimen Von i auch daraul,sie zu Leartarien, auissbaraion. U koplran, 2u spechem sowfe euf dan njemeissden von BN (25
viwow b de) bzw. auf den Internetplattformen Facebook, Twitter, YouTube, bni-Blog.at bzw. BNI-D: (28. Einlad efc)ua zu ist unbefristat und gilt weltweit. Fir den Fall meines
Beitritts zum BNI -
Betreibers/Verantwo
Unterzeichnenden R
Covid-19-Erklarung : ; ; .
Alarsiectioend, Abged Besucher- und Vertreterliste (Bitte in Blockbuchstaben ausfiillen)
steht, hatte. Mit der °
Fplsremelishimion Unternehmerteam.............cccoooeiiiiiiiiiiiciccce
Héndehygiene & De:
Ja e Bitte lesen Sie die Datenschutzerklérung unterhalb der Tabelle und beachten Sie die von uns aufgelegte Transparenzerkldrung zum Datenschutz.
Krarkhedn) ko I ul g ul u von ul ‘gelegt P g zu utz.
SAchemmsmaBnahnv
dem Treffen (etwa fiir Unterschrift | Vom Besucher-
Besucher/ (Einwilligung betrever
Vertreter Vor- und Nachname Telefon Email-Adresse Rords: Eigetadon ';on/ News || Dafonectitz L
&) bezeichnung Vertretung fir etter | und Bildver-
(JIN) | wendungwie | FUP  FG frel
unten) WN) (N
1
2
3
4
5
6
7
8

Einvilligung Datenverarbeitung; Mi Teiinahme am BN Unlenehmer-Fuhslick yad der Unlerschifl in der gesonder geksnnzeichnelen Spalle ereils ich mein jederzeit ohne Angabe von Griaden und fGr die Zukunf widerruflches Einversidindnis zur
Verarbeitung meiner Daten im BNI-Intranet durch die BNI GmbH & Co. KG, Rennwag 9/4.1, 1030 Wien, Osterreich, Telefon: +43 1308 64 61, Telefax: +43 1 308 64 70, E-Mail

Die Einwilligung erstreckt sich auf die Nutzung fiir interne Zwecke |Un'erscr rift dritfe Spalte von rachts) sowie auf die werbliche Ansprache per Newsletter (Unterschrift oder Kennzelchnung " vierte Spalte von rechts).

Einwilligung zum Recht am eigenen Bild: AuGerdem erklére ich mein von Fotos und Filmen von mir bei BNI-Events und ~Treffen durch die in der vorstehenden
Einwilligung genannten Stellen. Meine Zustimmung erstreckt sich b e Afertigung von Fotos und Filmen von mir auch darauf, sie zu bearbeiten, aufzubereiten, zu kopieren, zu speichern sowie auf den Internetseiten von BNI (z.B. www.bni de) bzw.
auf den Intemetplattformen Facebook, Twitier, YouTube, bni-Blog.at bzw. BN (2B . elc) ua. zu Die ist unbefristet und gilt weltweit. Fur den Fall meines Beititts zum BNI-
Netzwerk gilt die auch wihrend meiner wie auch nach deren Beendigung. Der Betreiber/Verantwortliche der oben genannien Medlpn haftet nicht dafir, dass Dnne ohne Wissen des Betreibers/Verantwortichen
den Inhalt der genannten Medien fur weitere h undloder Kopleren von Fotos, Der Betreiber/ dass ohne Rechte an den

Fotos nicht an Dritte veréufert, abgetreten usw. werden. Meine gilt auch fur den Fall, dass der i chne indeven Rechisios [ (2. B. als GmbH] tatig wird.

fir die Teilnahme am Hiermit versichere ich ausdricklich, dass ich keine Symptome einer Covid-19-Erkrankung bzw. einer Infektion mit dem Coronavirus versplire (z.8.: trockener Husten, Fieber

Kopf- und Ubelkeit, Durchfall, Schupfen oder Schidteifrost, Vcrlus! des Geruch- oder Geschmacksinns) und auch sonst keine Kenniais einer ansleckenden Krankhei bei i habe. die

durch blode Barihrung oder die Alemwege iiberiragbar ist, und nach meiner Kennlnis innerhalb der letzten 14 Tage keinen Kontakt mit einer C Parson oder einer Parson, die unler behardiich angeordneter Quarantine steht,

hatte. Mit der Teilnahme an diesem Treffen Sie sich zur aller gesetzlich Regeln (8. Mi sowie zur Einhaltung aller sonst méglichen Schutz- und

HygienemaBinahmen gegeniber anderen Teiinehmer, dies sind z.B.: kein keine U keine Beri . keine Teilnahme boi Verdacht auf eine Erkrankung, Meldung von Verdachtsfallen auch im Nachhinain, grandiiche

Handehygiene & Desmlekuon Verstofie gegen diese Regeiungen kannen zum sofortigen Ausschluss von der Tennanme an einem oder allen Netzwerkireffen fihren. Oberdies erklaren Sie hiermit gegendber den Veranstaltern dieses Netzwerktreffens

und BN, dass Sie an diet unter eigener Weder die dieses Treffens noch BNI kénnen Ihnen garantieren, dass es zu keiner Ansteckung mit COVID-19 (oder anderen Krankheiten) kommen
Kann. Sid versichien hiormi auf Houngen gsgeniiber den Veransialtem dicses Troffens nd BNI sus eincr ciiligon Nm!ed(ung mit COVID-19.

g wird um Zwecke der D mitdem verwendet, isen, dass BNI, wie auch die Mitglieder, all ¢ d

haben. Filr weitere Fragen zum Datenschutz beachten Sie bitte die beigelegte In unserer erfahven Sie, dass wir Sie nach dem Treffen (etwa for ein

Foodback) Kontakleren und wie Si dom 9gt. widersprechen konnen.
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Besucher/innenorientierung durch BB1 nach der 1-2-3-Methode

(Die 1-2-3-Methode ist eine von vielen Méglichkeiten, um mit den Besucher/innen (ber ihr Erleben des
Chapters zu sprechen. Informationen zu anderen VVorgehensweisen findet man im BNI Business Builder unter
dem Suchbegriff ,Besucher/innenorientierung®. Hier wird unter anderem auch die Variante aufgezeigt, das
Feedback und die Bewerbung online abzugeben.)

Mit der 1-2-3-Methode hilfst du Besucher/innen eine mdglichst klare Entscheidung zu treffen, ob sie in Zukunft
mit den Unternehmer/innen deines Chapters zusammenarbeiten méchten.

Durch die Rickmeldung weif3t du als Besucherbetreuer/in sofort, ob sich der/die Besucher/in direkt um einen
exklusiven Platz in deinem Chapter bewerben mdchte, ob er/sie noch mehr Informationen braucht, die im Laufe
der kommenden 2 Tage geklart werden sollten, oder ob eine Zusammenarbeit mit dem Chapter aktuell nicht in
den Lebensplan des Besuchers / der Besucherin passt — warum auch immer.

WICHTIG: Rickmeldungen mit einer 1 bedeuten immer, dass wir mit dem/der Besucher/in den
Bewerbungsbogen ausflllen, dieser unterschrieben im Chapter verbleibt und entsprechend weitergeleitet wird.

Alle Besucher/innen, die eine 2 als Antwort abgegeben haben, sollen im Idealfall noch am selben Tag
telefonisch kontaktiert werden, um offen Fragen zu klaren, spatestens aber am nachsten Tag.

Es lohnt sich, diese Vorgehensweise mehrfach zu iben. Mehr Sicherheit bringt mehr begeisterte
Besucher/innen, die zu Mitgliedern werden. Und das bedeutet fiir dich und dein Chapter: regelmaig mehr
Umsatz durch neue Kontakte und Geschéaftsempfehlungen.

Besucher/innenorientierungstisch

Der Besucher/innenorientierungstisch wird mit Kugelschreibern, Bewerbungsformularen und Broschliren des
Chapters vorbereitet. Soll die Besucher/innenorientierung mittels Online-Formular durchgefiihrt werden, dann
hat der/die Besucherbetreuer/in hierfir den passenden Link und mdéglichst die WLAN-Zugangsdaten der
Location vorbereitet zur Hand.)

Besucher/innenorientierung einleiten

Nachdem der/die Chapterdirektor/in die Besucher/innen zur Orientierung hintibergeleitet hat, sammelt der BB1
die anwesenden Besucher/innen abseits vom Chaptertreffen. Bevor er/sie sich mit ihnen am vorbereiteten Tisch
hinsetzt, fasst er/sie kurz zusammen und wiederholt die Beitrdge der Besucher/innen, nachdem diese von
dem/der Chapterdirektor/in nach deren besten Eindruck vom heutigen Treffen gefragt wurden:

Sie haben eben die Vorteile eines Chaptertreffens kennengelernt:

Mehr Umsatz durch neue Kontakte und Geschéftsempfehlungen
Motivierte Multiplikatoren

Ein Netzwerk von Personen, auf die man sich gerne verléasst
Verbindlichkeit unter den Teilnehmer/innen

ARob~

Kbénnen Sie sich vorstellen, dass diese Art des Netzwerkens auch fiir Ihr Unternehmen
erfolgreich/spannend sein kann?

Sie haben erlebt, dass wir hier sehr strukturiert netzwerken und vor allen Dingen zeitverantwortlich, darum
hier eine ganz konkrete Frage von uns, um die Zeit bestméglich zu nutzen.

(BB1 verweist auf das Feedbackformular in der Besucher/innenmappe)
Wenn Sie das Treffen Revue passieren lassen, wo sehen Sie sich?
Sagen Sie:

o Es gefillt mir, hier wére ich gerne dabei und méchte gleich eine Bewerbung abgeben.
Dann wére das im Formular die 1 oder sagen Sie:
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»Ich habe Interesse, jedoch zuvor noch ein paar Fragen.*
Dann wére das im Formular die 2

oder denken Sie:

,Das passt gerade nicht.”
Dann sind wir bei 3.

In letzterem Fall bedanke ich mich noch einmal ganz herzlich bei Ihnen fiir Ihren Besuch und lade Sie ein,
Jetzt wieder in den Hauptraum zu gehen und dort mit den anderen Mitgliedern zu netzwerken. Sie werden
dort noch mit vielen Mitgliedern ins Gesprdch kommen kénnen und genau das erleben, wozu Sie heute
eingeladen wurden: viele spannende Kontakte kennenlernen. Ich wiinsche Ihnen viel Spal3 dabei.

(Warten, bis diese Besucher/innen die Gruppe verlassen haben und zum Netzwerken gegangen sind)

Bei 1 kbnnen wir im Prinzip die Bewerbung direkt miteinander durchgehen und bei 2 wiirden Sie heute
noch oder spétestens morgen einen Anruf von einem Mitglied erhalten, damit alle Ihre Fragen beantwortet
werden kénnen.

Ist das so in Ordnung fiir Sie alle?
Noch eine wichtige Frage.

Stellen Sie sich vor, Sie sind ein Jahr bei CHAPTER ...... dabei. Was miisste in diesem Jahr passiert sein,
damit Sie sich entschlie3en, eine Bewerbung fiir ein weiteres Jahr abzugeben?

Bitte notieren Sie Ihre Antwort in Ihrem Feedbackformular. Tragen Sie aulBerdem lhren Namen ein und
notieren eine Telefonnummer, unter der wir die 2er heute oder morgen gut erreichen kénnen. Vielen Dank!

Nun kénnen wir alle gemeinsam das Bewerbungsformular ausfiillen, damit Sie lhren Platz fiir Ihr
Fachgebiet in diesem Chapter sichern kénnen.

(an die 1er gerichtet)

Sie kbnnen mir Ihre Bewerbung danach gleich hierlassen, damit wir alle weiteren Schritte in die Wege
leiten und Sie méglichst schnell von der Teilnahme im Chapter profitieren kénnen.

(an die 2er gerichtet)

Wenn Sie im Formular fiir sich jetzt mitschreiben, dann haben Sie eine korrekt ausgefiillte Bewerbung zur
Hand und kénnen diese gleich nach der Beantwortung lhrer Fragen abgeben, ohne sich erneut durch das
Formular durcharbeiten zu miissen. Vielleicht beantworten sich lhre Fragen aber auch bereits jetzt schon

beim Ausfiillen.

(Nun fallt der BB1 gemeinsam mit den verbliebenen Besucher/innen die Bewerbung aus und lasst sich
diese von den 1ern im Anschluss zur Weiterbearbeitung unterschrieben geben.)

Besucher/innenorientierung abschlieBen

Auf keinen Fall auf einen 2. Besuch oder Besuch in anderen Chaptern hinweisen. Der 2. Besuch ist nur dazu
da, falls jemand eine/n 2. Entscheider/in dazu braucht (z. B. Chef/in, Geschaftspartner/in etc.)

Der BB1 wiederholt nun noch einmal die besten Punkte, die die Besucher/innen zum Erleben des Chapters
genannt haben und nimmt sie jetzt zum Netzwerken mit den Mitgliedern mit.
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Checkliste fur neue BNI-Mitglieder

Um ein erfolgreiches BNI-Mitglied zu werden, empfiehlt das Chapter folgende Punkte einzuhalten:

Login im BNI Connect = Profil vervollstandigen (alle BNI-Mitglieder kénnen das Profil ansehen) und
offentlich freischalten

Die Freischaltung bietet tolle zusétzliche Netzwerkméglichkeiten. Erkundige Dichich im Web oder bei
deinem/deiner Webkoordinator/in dartiber.

Name:

Name:

Name:

Name:

Name:

Name:

Name:

Name:

Name:

Name:

Name:

Login im BNI Business Builder

Die Freischaltung erfolgt innerhalb von 48 Stunden nach der Freischaltung im BNI Connect. Der BN/
Business Builder bietet Informationen zum eigenen Erfolg und fiir eine gute Zusammenarbeit im
Chapter.

Visitenkartenbox im Chapter mit mind. 30 Visitenkarten auffillen
In BNI Connect nachschauen, wann MET und Basisworkshops stattfinden und sich dafiir anmelden:

o Mitgliedererfolgstraining besuchen am:
(in den ersten 60 Tagen nach der Aufnahme ins Chapter zu besuchen)

o Workshop ,,Prasentieren* besuchen am:
o Workshop ,,Empfehlen” besuchen am:
o Workshop ,,Netzwerken* besuchen am:
o Workshop ,,Mehr Erfolg mit Besucher/innen“ besuchen am:

o Workshop ,,Effektive 4- Augen-Gesprache“ besuchen am:

4-Augen-Gesprache mit den Mitgliedern vereinbaren

Datum:

Datum:

Datum:

Datum:

Datum:

e Die nachsten drei Besucher/innen, die ich mitbringe

Datum:

Datum:

Datum:

e Mdgliche Vertreter/innen

Name:

Name:

Name:
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Fragen und Antworten
Was ist das Feedbackgesprach?

Hierbei handelt es sich um ein Gesprach mit dem/der betreuenden BNI-Direktor/in und dem Fihrungsteam.
Dabei bekommt der/die BNI-Direktor/in hauptsachlich Feedback zu

2 BNI generell,

3 BNI-Regionsverwaltung und,

4  Seiner/lhrer eigenen Arbeit als BNI-Direktor fur dieses Chapter.

Der/die BNI-Direktor/in kiindigt das Gesprach dem Fiihrungsteam rechtzeitig vorher an.

Wie kommen die Mitglieder an den PALMS-Bericht?

Der/die Mitgliederkoordinator/in fihrt den aktuellen PALMS-Bericht im BNI Connect . Alle Mitglieder kénnen
diesen dort fir das gesamte Chapter abrufen bzw. beim MK einsehen (wird nicht ausgehandigt).

Hat der/die Mitgliederkoordinator/in auch eine Stimme im Mitgliederausschuss?

Ja, diese ist genauso gewichtet wie die Stimmen der anderen Personen im Mitgliederausschuss. Andere
Personen sind in diesem Ausschuss nicht stimmberechtigt. Sollte es zu einer Pattsituation in einer Abstimmung
kommen, wird der/die Chapterdirektor/in hinzugezogen und seine/ihre Stimme gibt den Ausschlag. Nur in dieser
besonderen Pattsituation hat auch der/die Chapterdirektor/in ein Stimmrecht.

Wozu sollen die Protokolle an den/die BNI-Direktor/in gesendet werden?

Durch das Fuhren der Protokolle erhalten die Sitzungen eine einfache Struktur mit hoher Zeitverantwortung.
Sobald der/die BNI-Direktor/in ein Protokoll erhalt, ist er damit schnell Gber die Vorgange und seine Mdglichkeiten
zum Unterstitzen informiert, sollte er/sie bei einer der Sitzungen nicht dabei gewesen sein. Oftmals sind diese
Protokolle fir den Mitgliederausschuss eine Méglichkeit, einen schnellen Uberblick in die wichtige Arbeit des
Besucherbetreuers / der Besucherbetreuerin Position Nr. 1 (Orientierung) und des Mitgliederausschusses
Position Nr. 3 (Kontakt Telefonate/Briefe) zu erhalten.

Hat der/die Botschafter/in auch ein Stimmrecht?

Nein, er/sie kann an der Sitzung des Fuhrungsteams und des Mitgliederausschusses teilnehmen, aber nicht
mitstimmen.
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Glossar

PALMS-Bericht

nwWZrr>0T

Gint
G ext
R int
R ext

1-2-1
CTE

CTT-Arbeitsbuch

®

(Kennzahlen der Mitglieder)

anwesend

abwesend

verspatet

medizinisch bedingt abwesend

vertreten

Empfehlungen gegeben (intern) — Eigenbedarf bei Mitglied abdecken
Empfehlungen gegeben (extern) — Bedarf eines Nichtmitglieds
Empfehlungen erhalten (intern) — Eigenbedarf eines Mitglieds
Empfehlungen erhalten (extern) — Bedarf eines Nichtmitglieds
Besucher/innen

Umsatz

Zeugnis / schriftliche Referenz (Testimonial)
4-Augen-Gesprach (GAINS- oder Power-1-2-1-Gesprach)
Chaptertrainingseinheiten
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Inhaltsverzeichnis BNl Academy

Im Inhaltsverzeichnis fir die BNI Academy findest du fur dich als Teil des Chapterteams alle relevanten
Unterlagen fir dich.

Nutze den beiliegenden QR-Code, um direkt zum Inhaltsverzeichnis zu gelangen.
E : E
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Feedbackformular CTT

Deine Meinung ist uns wichtig!

Bitte teile uns deine Meinung zu diesem besuchten Training fir dein Chapterteam mit.

Datum:
Name: (optional)
Mitgliederausschuss [ ] Besucherbetreuer/in [ ] Flhrungsteam [ ] andereRolle [ ]

Was hat dir an dem Training gut gefallen?

Wie empfandest du das Arbeiten in deinem Team?

Wie gut hat dir die Arbeit des Trainers / der Trainerin gefallen?

Welche Anregungen hast du fur uns?

Auf einer Skala von 0—10 (O=ungentigend / 10=sehr gut):
Wie fandest du das Training insgesamt als Unterstltzung fir die Teamarbeit im Chapter?

Vielen Dank fur deine Unterstitzung!
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Notizen
Diese Dinge muss ich abkléaren:

Thema Ansprechpartner/innen

Meine wichtigsten Punkte
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Foundation

Die BNI Foundation ist eine gemeinniitzige Organisation, die sich dafiir engagiert,
die Chancen auf Bildung fiir Kinder auf der ganzen Welt zu verbessern.

Seit der Griindung 1998 durch Elisabeth und Dr. lvan Misner haben wir weltweit Millionenbetrage flr die
Bildung von Kindern gesammelt & gespendet, um ihnen eine bessere Zukunft zu erméglichen.

Die BNI Foundation bietet mehr als nur die monetére Finanzierung von Programmen — wir verbinden
Menschen mit Herz mit ihren lokalen Communities.

Die Mission der BNI Foundation ist es, eine globale Bewegung von Geschéftsleuten zu initiieren, die Bil-
dungsprogramme finanziert und sich ehrenamtlich engagiert, um Kindern eine vielversprechende Zukunft

zu ermdglichen.

GlVERS Givers Gain Grants (Zuschisse) werden in der Regel in Héhe von 1.000 €
GA|N® vergeben und aus erhaltenen Spenden finanziert.

Sie sind fur die Unterstiitzung von Bildungseinrichtungen vorgesehen, die
GRANTS die Zukunft ihrer Schler/innen auf Dauer positiv beeinflussen.
BNi Foundation Grants werden im halbjahrlichen Zyklus im Frihling und im Herbst vergeben.

Der Misner Endowment Fund wurde 2019 ins Leben gerufen, um sicherzu- -

stellen, dass die BNI Foundation auch langfristig Uber jahrliche Einnahmen IS n e r
verfugt. Der Fund und die daraus generierten Ertrage werden uns dabei ENDOWMENT
helfen, zukinftige Givers Gain Grants und andere Programme zur Unterstut-

zung junger Menschen zu finanzieren. BNi Foundation

/A
B USi ness 6’-‘- Bei Business-Voices-Projekten liegt der Fokus darauf, wie BNI-Unterneh-

Voices

% mer/innen, -Direktor/innen und -Chapter ihre Zeit, Talente, Wissen und
.. Erfahrungen nutzen kénnen, um jungen Menschen vor Ort zu helfen.
BN{ Foundation

Hier geht es zur Anmeldung

https://futureleadersweek.com
Die Future Leaders Week findet jedes Jahr in
der 3. Oktoberwoche statt. Sie ist ein einfacher
Weg flr BNI-Unternehmer/innen, jungen Menschen
praktische Berufsorientierung von ,,Profis®“ zu
ermdglichen.

Future Leaders Week™

info@bni-foundation.de

www.bnifoundation.org/germany - www.bnifoundation.org/austria
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