Stævneansvarlig opgaver                              [image: image1.png]




	Før stævnet:
	På svømmeudvalgets opgaveoversigt kan det ses hvilket team der er ansvarlig fro hvilke stævner.

På svømmeudvalgsmøde – typisk 2-3 mdr. før stævnet:

· aftales hvem, der er ”hoved”-stævneansvarlig for de enkelte stævner.

· samtidig aftales det med Stævnetilmelder, hvilken dato det passer at tilmelde i forhold til mulighed for opnåelse af nye tider (specielt ved kravtidsstævner), og i forhold til sidste frist for tilmelding af det enkelte stævne  
Dette er altid et meget kritisk tidspunkt, idet der er strenge deadlines for tilmeldinger til klubberne. Overskrides fristen kommer ungerne ikke til stævne! 


	
	Udarbejde ”sedler” til svømmerne om tilmelding (online på hjemmesiden)

· Find informationer om stævnet. Det kan være via indkommen mail, men oftest skal informationerne findes på den afholdende klubs hjemmeside, eller via SVOEM’S aktivitetskalender (primært mesterskaber)

· Du skal evt. aftale mødetidspunkter (transport) m.v. med den ansvarlige træner

· Der skal IKKE være mulighed for at skrive løbsnumre på sedlen.
Den ansvarlige træner udarbejder regneark med, hvad de forskellige svømmere skal svømme og sender dette til tilmelderne (offersen@webnetmail.dk + skafte@tunenet.dk og gti@dolmerskov.dk) – inklusive holdkapper

· Den ene tilmelding skal sendes til en stævneansvarlig og den anden til den ansvarlige træner (på den måde ved træneren, hvem der har tilmeldt sig og hvordan han skal stykke holdkapper sammen).



	
	Læg udkast til sedlen på hjemmesiden

· Selve sedlen som webside (under drift)

· Tilmeldingsdel som en formular (under arkiv)
Husk at udfylde hvem der skal have tilmeldingen pr. e-mail.
For begge deles vedkommende så tag en kopi af en eksisterende der ligner


Husk at ved kravtidsstævner/udtagelsesstævner skal fremgå hvilke svømmere, der skal tilmelde sig

	
	Få den ansvarlige træner til at godkende sedlen (via hjemmesiden)

	
	Når tilmeldingsfrist er nået:
Hvis der er holdkapper, skal disse planlægges af træneren. Aftal dette med vedkommende

	
	Udfra sedlerne skal der findes officials og holdleder

	
	Officials:

Er det officials nok i forhold til det antal vi skal stille med ? 

Afhænger af stævnetypen. 

Udskriv tilmeldinger, så de kan bruges af den der skal tilmelde. Udover selve tilmeldinger skal evt. holdkapper fra træneren videregives.

Er der problemer med antallet af officials ?
Er det ikke et topningsstævne kan det meget vel være at vi udsender seddel til svømmerne om, at de ikke kommer til stævne p.gr.a. mangel på officials (standardseddel) 

Hvis det er et topningsstævne gør vi lidt ekstra for at finde de manglende officials – ringer /mailer rundt

	
	Inden den aftalte tilmeldingsdag skal stævneansvarlig undersøge:

· hvem tilmeldingerne skal sendes til

· Hvor kan løbsfilerne findes (på nettet? Eller er de sendt til klubben i en mail ???)

	
	Så skal der tilmeldes sammen med den der sørger for stævnetilmeldinger
Der skal tilmeldes løb OG officials.

Dato er aftalt som nævnt under allerførste punkt
Når der tilmeldes så sørg for at checke om tilmeldingsfil og sedler stemmer overens, inden de sendes til den afholdende klub (eller hvem der står at filen skal sendes til).

	
	Find en holdleder, evt. flere hvis der ikke er nogen, der vil alle dage.
Sørg for at holdlederen planlægger kørslen (ellers er det dig, der skal gøre det)

         (se holdleder seddel)

	
	Send mail til holdleder med tilmeldte officials og tilmeldingsfil.

	
	Hvis det er et AD HOC stævne skal der typisk betales ved tilmelding. Stævneansvarlig skal udregne hvad GTI skal betale ud fra tilmelsingsfilerne. Denne information skal sendes til Marianne Sørensen, således at hun kan betale i rette tid.

	
	Check startlisten når den er kommet (sædvanligvis på klubbens hjemmeside, eller via svoem’s aktivitetskalender for mesterskaber). 
Passer startlisten med tilmeldingsfilen 

	Efter stævnet:
	Resultater fra stævnet:

Du skal give besked til stævnetilmelder (Susanne Offersen), om hvorfra resultater skal hentes, således at resultaterne hurtigst muligt kan blive indlæst i databasen.

Dette skal gøres snarest efter stævnet er slut. 


/Susanne Offersen
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