VZUrcher

Turnverband

REGIONALMEISTERSCHAFTEN AZO

EINZELGERATETURNEN, VEREINSTURNEN,
FTA und Pendelstafette

Pflichtenheft fir das Organisationskomitee

Musterversion

Samstag XX . XX und Sonntag XX. XX XXXX

in ?2?27?7?
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Organisationskomitee

Amt Inhaber Stv.
OK-Prasident
Sekretariat
P P
G G
Natel Natel
Mail Mail
Turnkomitee
P P
G G
Natel Natel
Mail Mail
Finanzen
P P
G G
Natel Natel
Mail Mail
Info, Werbung
Sponsoren, Speaker
P P
G G
Natel Natel
Mail Mail
Festwirtschaft
P P
G G
Natel Natel
Mail Mail

Regionalmeisterschaften_Pflichtenheft_Organisator 19.6.2007 Seite 2 von 13

Ersetzt Verson:

Verson 19.6.2



Organisationskomitee

Amt Inhaber Stv.
Rechnungsbiro
P P
G G
Natel Natel
Mail Mail
Personal
P P
G G
Natel Natel
Mail Mail
AZO
Einzel Samstag
P P
G G
Natel Natel
Mail Mail
AZO
Vereine Sonntag
P P
G G
Natel Natel
Mail Mail

OK-Sitzungen:
1. OK-Sitzung

2. OK-Sitzung
3. OK-Sitzung

Schlusssitzung

Dezember des Vorjahres
Mérz ( Mitte )

Mai ( Anfang )

Juli
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OK-Prasident

Vor dem Anlass:

Wer

Was

Termin

Status

Stellt das OK zusammen.

Erstellt und verteilt die Pflichtenhefte aller OK-Mitglieder.

Stellt die Verbindung zum TL-AZO her (Wettkampfverantwortliche
Einzel, Gerate und Gymnastik, Fachtest), bespricht alles Notwendige
und informiert die OK-Mitglieder Uber die Gesprache.

Reserviert alle benétigten Anlagen (Sportanlagen, Rechnungsburo,
Festwirtschaft, Garderoben, Parkplétze etc.) bei den zustandigen
Behdrden.

Organisiert einen Samariterposten auf Platz und plant einen
eventuellen Weitertransport moglicher Verunfallter
€ Notfallarzt:

Leitet die Sitzungen, schreibt die Protokolle der OK-Sitzungen und
verschickt sie spatestens 2 Wochen nach der Sitzung an jedes OK-
Mitglied und z.K. an den Gerateverantwortlichen

Anlassbetreuer Sponsoring AZO an OK-Sitzung einladen zwecks
Erlauterung Sponsoring-Konzept, Bestellungsablauf, etc.
& Bestellung Gebrauchsmaterial und Drucksachen via ihn

Klart ab, ob bei Wettkampf im Freien wahrend der Gottesdienste ein
Unterbruch vorgenommen werden muss.

€ Orientierung Kirchenpflege via ...

€ Wettkampfpause wahrend Kirchengeldute

Organisiert einen Apéro auf Sonntagmorgen, zu welchem Sponsoren,
Ehrengaste, Behorden, Pressevertreter, die Administration und TL
AZO, die OK-Mitglieder und eventuell die Ehrenmitglieder des
organisierenden Vereins eingeladen werden.

& Eingeladen werden:

- Administration und TL der Region AZO

- Prasident und TL des ZTV

- Ehrenmitglieder TV

- Ehrenmitglieder AZO (aus unserer Region)

- Delegation Gemeinderat und Schulpflege

- Schul- und Turnhallenabwarte

- Delegationen von Samariterverein und Vereine/Riegen der
Turnerfamilie

- ZKB (Ortsfiliale)

- Gerateausleiher

Erledigt allféllige Schreibarbeiten.

Verschickt Einladungen an alle Ehrengdste.

Verschickt Einladungen zum Apéro (an OK-Mitglieder, Sponsoren,
Ehrengaste, Behorden, die Presse, den AZO-Regionenvorstand und
eventuell Ehrenmitglieder).

& Adressliste AZO organisieren

€ ca. 20 Tage vorher, bzw. nach Vorliegen Festfiihrer

Schreibt nach Angaben des Chef Wirtschaft die Bestellung der
Mittagessen flr die Vereine.
€ keine Vorbestellungen

Bereitet die Dankesschreiben vor.
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OK-Prasident

Wahrend des Anlasses:

Was

Termin

Status

Leitet die Gesamtkoordination und -organisation des Anlasses.

Begrusst alle Wettkampfleiter und Wertungsrichter an den
Wertungsrichtersitzungen.

Betreut in Zusammenarbeit mit dem Vereinsprasidenten die Géste.

Begriisst am Apéro alle eingeladenen Personen und informiert kurz
Uber den Anlass.

Hilft dem TL-AZO bei der Rangverkindigung.

Steht dem Présidenten beim Empfang zur Seite.

Nach dem Anlass:

Wer

Was

Termin

Status

Erledigt Dankesschreiben aufgrund der Angaben der OK-Mitglieder.

Sammelt die Schlussberichte der Ressortverantwortlichen ein.

Stellt mit seinen OK-Mitgliedern eine Namensliste fir die Dankesbriefe
zusammen und verschickt die Dankesbriefe bis spatestens 14 Tage
nach dem Anlass

Organisiert die Schlusssitzung (ev. mit einen kleinen Imbiss als Dank
far die Arbeit der OK-Mitglieder; Kosten gehen zulasten des
Organisators).

Erstellt einen Schlussbericht mit einem Uberarbeiteten Gesamt-
Pflichtenheft und der Schlussabrechnung (1 Exemplar zuhanden des
TL-AZO).

Termin:
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Turnkomitee

Vor dem Anlass:

Wer Was Termin Status

Beschafft massstabsgetreue Plane der Wettkampfanlagen und stellt
ein Exemplar sofort dem Gerateverantwortlichen des AZO zu.

Beschafft alle Gerate geméss separaten Materiallisten des AZO-
Gerateverantwortlichen.

Uberprift alle Gerate auf ihren Zustand, weist sie wenn notig
zuriick.

Schreibt die "fremden"” Gerate und Matten an, damit beim
Ruckschub keine Verwechslungen passieren.

Organisiert den Transport der Geréte.

Erstellt eine Mitarbeiter-Bedarfsliste zuhanden des Personalchefs.

Informiert den Schulhaus- oder Anlagenabwart friihzeitig und halt
mit ihm Kontakt aufrecht, damit die zu erledigenden Arbeiten sofort
ausgefihrt werden kénnen.

Erkundigt sich beim Abwart, ob der Hallenboden abgedeckt werden
muss.

Erstellt in Verbindung mit dem TL-AZO einen Platzeinteilungsplan.

Erstellt die Wettkampfplatze nach den Weisungen des TL-AZO.

Beschafft Absperrmaterial, damit die Wettkampfplatze gesichert
werden kénnen.

Halt fur die Wettkampfleitung einen grossen, Giberdachten Tisch mit
Platz fir den Speaker bereit (wenn mdglich erhéht, z.B. auf einem
Lieferwagen).

Richtet wenn mdglich eine Turnhalle fur das Einturnen ein
(mit Geréaten).

Beschafft Lautsprecheranlagen, CD und Kassette und ist flr deren
Einsatzbereitschaft verantwortlich, inkl. Hallen

(Funktionskontrolle 30 Minuten vor Wettkampfbeginn).

€ zu empfehlen: ...

Fur den Gymnastik- und den Gerateplatz werden je eine
unabhéngige Tonbandanlage bendtigt!

Beschriftet die Wettkampfplatze, Garderoben, WC's, Turnhallen etc.

Stellt fur die Wertungsrichter und Sekretéare Tische, Stiihle und
Sonnenschirme bereit.

Besorgt Regenabdeckungen fir die Gerdte im Freien.

Erstellt eine Resultatwand

Organisiert Laptop und Drucker (inkl. Strom) fur WKR Aerobic +
Gymnastik

Wahrend des Anlasses:

Wer | Was Termin Status

Unterhalt die Wettkampfanlagen und halt fir Gerateumbau geniigend
Hilfspersonal bereit (ca. 10-15 Personen).

Nach Wettkampfschluss Abtransport der Gerate und Aufraumen der
Anlagen und Hallen.

Nach dem Anlass:

Wer | Was Termin Status

Erstellt eine vollstandige Liste der gratis oder verbilligt zur Verfigung
gestellten Materialien, Leistungen von Personen oder Firmen z.Hd. des
OK-Prasidenten, damit die Dankesbriefe verfasst werden kénnen.
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Information, Werbung, Sponsoring, Speaker

Vor dem Anlass:

Wer

Was

Termin

Status

Erstellt eine Mitarbeiter-Bedarfsliste zuhanden des Personalchefs.

Richtet den Speakerdienst ein und instruiert diesen tUber dessen
Aufgaben (evtl. stellt AZO einen Speaker). Ist verantwortlich, dass der
Speaker in den Besitz aller zur Ausiibung seiner Funktion notwendigen
Informationen gelangt.

Erstellt fir den Speaker einen Tagesablauf mit Angaben der
verantwortlichen Leiter der Vereine (anhand der Anmeldungen) und
zusétzlichen Infos (z.B. turnender Gemeinderat, etc.)

Stellt die Verbindung zum Marketing und
Kommunikationsverantwortlichen des AZO sicher, damit nach
Mdglichkeit vor und nach dem Anlass durch die AZO-Berichterstatter
Artikel fur die Zeitungen erstellt werden kénnen.

e ev. direkte Kontaktaufnahme mit Lokalpresse

Ist verantwortlich fur die ganze Werbung (inkl. Vorschau in den
Regionalmedien).

Entwirft in Zusammenarbeit mit dem gesamten OK ein "Signet",
welches auf den Plakaten, den Festfuhrern und den Ranglisten-
Deckbléattern erscheint.

Erstellt in Zusammenarbeit mit allen OK-Mitgliedern (ev. Inseraten-
werbung) einen kleinen Festfihrer und verschickt diesen an alle
angemeldeten Vereine/Sektionen sowie an die Sponsoren, Gaste,
Ehrenmitglieder usw. Die Auflage entsteht nach Absprache mit dem
Geréteverantwortlichen des AZO. Der technische Inhalt des
Festfiihrers wird vom TA-AZO erstellt. Der Festfiihrer muss einen
guten Situationsplan enthalten.
€ 500 bis 600 Stiick

(Bestellung mit ZKB-Formular, via Anlassbetreuer Abt. Sponsoring

AZO, Vorlage Format A4, ohne Werbung)
€ Plakate A3, A4
€ Versand der Festfiihrer:

Vereine Einzelgerateturnen: 4 Ex./Verein

Vereine Vereinsturnen: 2 Ex./Verein

Bestellt die AZO-Wegweiser (ZKB) und platziert diese an den
notwendigen Stellen im Ort.
€ ev. Bestellung durch TK

Organisiert die Wegweiser zwischen den Wettkampfpléatzen, vom und
zum Parkplatz usw.
€ ev. Bestellung durch TK

Organisiert die Rangverkundigung mit allen bendétigten Details nach
Angaben des TL-AZO (z.B. Lautsprecheranlage, Bestimmung
Ehrendamen/-herren, Siegertribline, Gabentisch, Preise usw.).

Ist fir die Kommunikation OK - Wettkampfleitung - Speaker
verantwortlich (z.B. Funk oder Natel).

Informiert Anwohner Uber Larmbel&stigung

Erstellt Namenstafeli fir WKR
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Information, Werbung, Sponsoring, Speaker

Wahrend des Anlasses:

Wer | Was Termin Status
Ist fir die Kommunikation OK - Wettkampfleitung - Speaker
verantwortlich (Funk/Natel)

Betreut den Speaker, die Berichterstatter und die Sponsoren.
Bereitet die Rangverkindigung vor

Nach dem Anlass:

Wer | Was Termin Status
Erstellt eine vollstandige Liste der gratis oder verbilligt zur Verfiigung
gestellten Materialien, Leistungen von Personen oder Firmen z.Hd. des
OK-Prasidenten, damit die Dankesbriefe verfasst werden kénnen.
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Finanzen

Vor dem Anlass:

Wer

Was

Termin

Status

Leitet die OK-Mitglieder an, fur ihr Ressort ein Budget zu erstellen.
Daraus erarbeitet er das Budget fur den gesamten Anlass.
oder
€& Ressortchefs haben kein Budget abzugeben,
far Ausgaben tber Fr. 200.-- ist Einverstandnis Finanzchef

einzuholen

Organisiert die Versicherungen fir den gesamten Anlass.

Eroffnet Konto fur die Einzahlungen der Startgelder (inkl. Bestellung
der Einzahlungsscheine, diese sind mit den Anmeldungen zu
versenden) ?

& GULTIG, sobald dies nicht mehr durch den AZO-Kassier erledigt
wird

Fuhrt die Buchhaltung.

Rechnung an AZO stellen fiir Organisation
(an Anlassbetreuer Abt. Sponsoring AZO-)

Kampfrichter werden durch AZO entschéadigt (...)

Vorschuss aus Vereinskasse

Organisiert Kassen, bzw. Portemonnaies mit Wechselgeld fur die
Festwirtschaft/ das Servierpersonal und eventuell fir die
Ranglistenverkaufer.

Stellt Gesuch an Gemeinde fir Beitrag

Wahrend des Anlasses:

Wer

Was

Termin

Status

Betreut zusammen mit dem Festwirt das Personal der Festwirtschaft
(immer genugend Wechselgeld vorhanden).

Gibt an der Wertungsrichtersitzung Spesenentschadigung und
Namenstéfeli ab. Ev. Bon-Regelung

Fuhrt gréssere Barbetrége aus der Festwirtschaft ab (zur Bank).

Nach dem Anlass:

Wer

Was

Termin

Status

Erstellt eine detaillierte Abrechnung des Anlasses.

Stellt dem AZO Rechnung fur die aus der Verpflegung der
Wertungsrichter und des AZO-Vorstandes entstehenden
Einstandskosten.

Stellt dem AZO Rechnung fir die vom Veranstalter eingekauften
Naturalpreise der Vereine
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Festwirtschaft

Vor dem Anlass:

Wer | Was Termin Status

Erstellt eine Mitarbeiter-Bedarfsliste zuhanden des Personalchefs
(Uber Mittag genigend Helfer einplanen!).

Erstellen einer Festwirtschaft mit Tischen, Banken, Buffet,
Abfallcontainern, Kiihischranken oder Kiihlwagen, Grill,
Kaffeemaschine, Sonnenschirmen usw. (bei schlechtem Wetter
gerdumigen, trockenen Raum mit Wasseranschluss benutzen)

Organisiert das Wirtschaftspatent.

Beschafft Getrénke und Verpflegung
(ev. Kuchen/Zopf von Turnerinnen + Turnern).
e ev. kein Verkauf von Tabakwaren

Erstellt Getrédnke- und Speisekarten in Absprache mit dem OK und
dem TL-AZO.

Bestellt das Servierpersonal.
e fur Wertungsrichter-Tisch (Mittagessen) und Apéro

Erstellt einen Abldseplan fur sein gesamtes Personal
(keine "Schichtwechsel" zwischen 11.00 und 14.00!).

Bereitstellen und Anschreiben eines Wertungsrichtertisches fir den
ganzen Tag.

Beschafft Naturalgaben (1. - 3. Rang) gemass Angaben des AZO-
Geréteverantwortlichen.

Bestellt Essens- und Getrankebons nach Angaben des AZO-
Geréteverantwortlichen und des Personalchefs.

€ Keine Bons fir Kampfrichter, Kennzeichnung durch Namenstafeln
€ Bon flr Einzelturner fir offenes Getrank

€ Verrechnung an AZO

Vergabe Soft-Ice an Externen prifen

Schlechtwetter-Infrastruktur festlegen

Bestellt ZKB-Material (Sonnenschirme, Servietten)

Wahrend des Anlasses:

Wer | Was Termin Status

Instruieren und betreuen des Wirtschaftspersonals (Selbstbedienung!).

Zur Wertungsrichtersitzung Kaffee und Gipfeli bereitstellen
(zu Lasten Organisator).

Kampfrichter: Mittagessen , Essenszeit koordinieren
(Samstag und Sonntag)

Betreiben der Festwirtschaft, Nachschub sicherstellen.

Sicherstellung der raschen Verpflegung fur die Wettkampfleiter,
Wertungsrichter und Helfer. Den Wettkampfleitern und
Wertungsrichtern muss das Mittagessen serviert werden, da die Zeit zu
knapp ist, um noch anstehen zu mussen! (Platz reservieren!)

Aufstellen und bewirtschaften von Abfallkiibeln.

Nach dem Anlass:

Wer | Was Termin Status

Erstellen der Wirtschaftsabrechnung zuhanden des Finanzchefs mit
"Verbrauchszahlen".

Erstellt eine vollstandige Liste der gratis oder verbilligt zur Verfigung
gestellten Materialien, Leistungen von Personen oder Firmen z.Hd. des
OK-Prasidenten, damit die Dankesbriefe verfasst werden kénnen.
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Rechnungsbdidro

Vor dem Anlass:

Wer [Was

Termin

Status

Erstellt eine Mitarbeiter-Bedarfsliste zuhanden des Personalchefs.

e

Richtet ein Rechnungsbiro ein, beschafft Computer, Drucker,
Rechenmaschinen, Kopierapparat, Kopierpapier, Bostich, Locher,
Mappli und Schreibmaterial.

Instruiert die Mitarbeiter im Rechnungsbtiro Giber den Gesamtablauf der
Datenverarbeitung und ihre speziellen Aufgaben (in Verbindung mit
dem TA-AZO).

Arbeitet sich in das Resultatauswertungsprogramm des AZO ein oder
erstellt ein eigenes Programm, welches eine rasche und reibungslose
Datenverarbeitung nach Anforderungen des TA-AZO sicherstellt.

Organisiert den Lauf der Notenblatter (z.B. durch Jungturner als Boten).
Die Noten mussen zum Speaker und ins Rechnungsbiiro gelangen.
Das Original des Notenblattes muss ins Rechnungsbiiro gelangen!

Wahrend des Anlasses:

Wer

Was

Termin

Status

Ist beim Appell der Einzelturner am Samstag anwesend, um
Mutationen sofort vornehmen zu kénnen.

Kontrolliert, ob der Lauf der Notenblatter klappt und korrekt ist.

Kontrolliert die eingehenden Notenblatter vor der Eingabe in den
Computer!

Erstellt die Ranglisten, welche auf den Zeitpunkt der
Rangverkiindigung verfigbar sein missen, um diese an die
Turnerinnen und Turner abzugeben. Daneben besteht die Mdglichkeit,
weitere Ranglisten zu verkaufen. Fur das TL-AZO sind je ca. 10
Exemplare zu reservieren.

Unterhdlt die Resultatwand (laufende Ergdnzung der Resultate, im
Vereinsturnen werden nur Resultate der 1. Runde aufgelistet).

Organisiert den Ranglistenverkauf bzw. -verteilung

Nach dem Anlass:

Wer

Was

Termin

Status

Aufrdumen des Rechnungsbiros und Rickschub des Materials.

Erstellt eine vollstandige Liste der gratis oder verbilligt zur Verfiigung
gestellten Materialien, Leistungen von Personen oder Firmen z.Hd. des
OK-Prasidenten, damit die Dankesbriefe verfasst werden kénnen.

Regionalmeisterschaften_Pflichtenheft_Organisator 19.6.2007 Seite 11 von 13

Ersetzt Verson: -

Verson 19.6.2



Personalchef

Vor dem Anlass:

Wer | Was

Termin

Status

Stellt mit dem gesamten OK und dem TL-AZO eine Helfer-Bedarfsliste
zusammen.
ca. 50 Helfer fur Samstag, 70 Helfer fir Sonntag

Rekrutiert die benétigte Anzahl Helfer

Teilt die Helfer méglichst ihren Fahigkeiten entsprechend den
einzelnen Chargen zu.

Erstellt und verteilt die entsprechenden Einsatzlisten.

Wahlt 6 geeignete Personen aus, welche als Sekretarinnen/Sekretéare
den Wertungsrichtern bei deren Arbeit helfen (ausrechnen der Noten,
Ubertrdge von Wertungsrichterhilfsblatt auf Notenblatt).

Wahlt 1-2 geeignete Personen zur Bedienung der Musikanlagen aus.

Bestellt flir Helfer beim Wirtschafts-Chef Essens- und Getrankebons
€ ev. Abgabe der Verpflegung an Helfer ohne Bon

Wahrend des Anlasses:

Wer | Was

Termin

Status

Ubergibt dem AZO-Geréateverantwortlichen die von diesem bestellten
Verpflegungs- und Getrédnkebons vor der 1. Wertungsrichtersitzung.

Sorgt dafir, dass alle Helfer zu ihren Bons kommen.

Stellt jederzeit sicher, dass nicht im Einsatz stehendes Personal sofort
fur dringende Arbeiten zur Verfligung steht.

Sucht Kontakt zu allen OK-Mitgliedern, um personelle Engpéasse sofort
erkennen zu kénnen.

Verantwortlich fir Parkplatzordnung.

Nach dem Anlass:

Wer | Was

Termin

Status

Keine weiteren speziellen Aufgaben.
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AZO-Vertreter (Wettkampfleitung)

Vor dem Anlass:

Wer | Was Termin Status

Erstellen und Versand der Ausschreibungen und Anmeldeformulare.

Erstellen der aktuellen Wettkampfvorschriften

Information Uber den Anlass anlésslich der Reg.-konferenz-AZO im
Marz.

Entgegennahme der Anmeldungen (und Einzahlungen der Startgelder).

Erstellen einer Liste der einbezahlten Startgelder oder Meldung der
eingegangenen Anmeldungen im Einzelgerateturnen und Vereinsturnen
an Finanzchef (zwecks Einzahlungskontrolle).

Erstellen der Teilnehmer- und Startlisten nach Disziplinen.

Weiterleitung einer Kopie der Anmeldungen an das Turnkomitee
(Gerateliste, etc.)

Beschaffung der Auszeichnungen fir die Einzelgerateturner.

Angabe Uber Beschaffung der Preise fir das Vereinsturnen

Beschaffung und Beschriftung der Notenblatter.

Abgabe der Wegweiser ZTV an das OK

Abgabe des Hauptsponsor-Werbetonbandes (ZKB) an das OK

Meldung aller Wertungsrichter (mit Adressliste) an Finanzchef (zwecks
Versand Festfuhrer, Erstellung von Namensplaketten).
Einladung an Wertungsrichter mit Einteilung v. entsprechenden WL

Erstellen der Wettkampf- und Zeitplane.

Erstellen einer Adressliste der gemeldeten Vereine fir den Versand der
Festfihrer.

Begriussung und Information der brevetierten Wertungsrichter.

Rekrutieren der brevetierten Wertungsrichter, bestimmen der
Obmanner und Zuteilung zu Geréten oder Kampfgerichten.

Erstellen des technischen Inhaltes fur den Festfuhrer (in
Zusammenarbeit mit dem Info-Chef).

Bestellen von Essens- und Getrankebons fur die Wettkampfleiter, die
Wertungsrichter und den AZO-Verbandsvorstand bei Chef Wirtschaft.
bzw. Regelung mittels Namenstéfeli

Erstellen einer Material- und Personalliste zuhanden des Turnkomitees.

Wahrend des Anlasses:

Wer | Was Termin Status

Einzug der ausstehenden Startgelder vor Wettkampfbeginn.

Durchfiihrung der Appelle.

Begriissung und Instruktion der Wertungsrichter vor Wettkampfbeginn.

Verteilen der Entschadigung und Bons an die Wertungsrichter.

Betreuung des OK's, der Wertungsrichter und des Speakers.

Mithilfe im OK und im Rechnungsbiiro.

Durchflihrung der diversen Rangverkiindigungen und Abgabe der
Preise.

Nach dem Anlass:

Wer | Was Termin Status

Versand der Dankesbriefe an die Wertungsrichter und den Organisator.

Regiona meisterschaften_Pflichtenheft_Organisator 19.6.2007 Seite 13 von 13 Version 19.6.2
Ersetzt Version; -----



