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Pflichtenheft für den Laufleiter  bei OL mit Anmeldung am Lauftag 
Detailangaben siehe auch Veranstalterhandbuch (Laufleiter

Ressortleiter: 

Ist unterstellt: dem Vereinsvorstand
Hat zugeordnet:
neben dem Kern-OK (s. unten) auch Start, Ziel, Verkehr/Parking, OL-Beiz;  Ausnahme: Gäste (=Vorstand)

· hält sich an den verbindlichen (Terminplan

· erstellt für sein Ressort eine (Checkliste

· bereinigt an den OK-Sitzungen, mit dem vorgesetzten Ressortleiter oder mit dem Vereinsvorstand Unklarheiten
· ist verantwortlich für alle Sicherheitsabklärungen

· vertritt Anlass gegen aussen

Vorbereitung:

· erarbeitet zusammen mit dem Bahnleger ein generelles (Konzept für den nameanl

· organisiert den nameanl technisch einwandfrei, effizient und kostendeckend und hat den Überblick über den gesamten Anlass

· legt dabei besonderes Gewicht auf ökologische Gesichtspunkte (Anreise, Durchführung) und bespricht in heiklen Fällen den Lauf mit der Kommission OL+Umwelt
· erstellt ein Budget, legt mit dem Kern-OK die Startgelder fest, gibt den Ressorts wenn nötig einen Kreditrahmen, sichert sich allenfalls Sponsoren

· leitet das Kern-OK mit den Ressorts: BL, Administration, Auswertung

· sichert sich frühzeitig die nötigen Einrichtungen für den Anlass (Schulhaus, Garderobe usw.)

· erstellt die Pflichtenhefte für alle Haupt-Ressorts, überwacht deren Arbeit und koordiniert, wo nötig

· erstellt einen für alle verbindlichen Terminplan

· überprüft nochmals die bereits früher eingeholten (Bewilligungen (Behörden, Forstämter, Jagd und Naturschutz) und liefert allenfalls zusätzlich nötige Informationen
· überwacht, dass Laufkarte 6 Monate vor dem Lauf bereit ist (Korrekturen noch möglich)
· legt fest, wie die Bahnen übernommen werden (Püst am start oder Bahneindruck)

· klärt ab, wo weitere Bewilligungen nötig sind und wo mit Landbesitzern usw. Absprachen getroffen werden müssen und erteilt die nötigen Aufträge
· regelt allenfalls den Kleidertransport; ist Transport nötig: siehe Pflichtenheft bei OL mit Voranmeldung
· lädt zu OK-Sitzungen ein (Kern- und Gesamt-OK)

· hält Entscheide in einem Kurzprotokoll fest

· führt eine (Pendenzenliste

· erstellt ein Personalbudget und sichert sich die nötigen Helfer

· regelt den Personaleinsatz

· regelt mit der Wirtschaft die Verpflegung der Helfer und allenfalls der Gäste
· regelt allenfalls die Betreuung der Gäste und der Presse; bedient allenfalls die (regionale) Presse mit Vorschauen und Ranglisten

· erstellt ein Materialkonzept und sichert die rechtzeitige Bereitstellung des nötigen Materials

· überwacht die Kosten

Lauftag:

· überwacht und unterstützt die Vorbereitungen und den Aufbau des Laufes.

· überwacht das Anlaufen des Wettkampfes an allen kritischen Orten.

· regelt mit Bahnleger die Bereitmeldung vor dem Laufbeginn.

· löst laufend Probleme und hilft bei kritischen Situationen (Entscheide, Personaleinsatz, Diskussionen usw.)

· überwacht am Schluss die Aufräum- und Abgabearbeiten. 

Nach dem Lauf:

· regelt allfällige Restanzen

· sammelt die Laufunterlagen; erstellt ein Laufdokumentation
· erstellt zusammen mit dem Vereinskassier die Schlussabrechnung

· verdankt die geleisteten Dienste und Unterstützungen (Helfer, Abwart, Gemeinde, Förster, Jagd, Sponsoren usw.)

	SOLV 

Veranstalterhandbuch
2.5.2.01
Bemerkungen:
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Pflichtenheft für die Administration 
(bei OL mit Anmeldung am Lauftag)  
Detailangaben siehe auch Veranstalterhandbuch ( Administration

Ressortleiter: 

Ist unterstellt:  dem Laufleiter
Hat zugeordnet: Anmeldung + Information


Garderobe, Sanität
Voraussichtliche Teilnehmerzahl:
· hält sich an den verbindlichen (Terminplan

· erstellt für sein Ressort eine (Checkliste

· bereinigt an den OK-Sitzungen oder mit dem vorgesetzten Ressortleiter Unklarheiten
· ist das Sekretariat des Anlasses 

· erstellt ein Pflichtenheft für die zugeordneten Ressorts

· legt zusammen mit dem LL die Startgelder fest (Genehmigung durch Kern-OK)

· erstellt eine Liste aller Funktionäre mit Telefon-Nummer und Internetadresse

· ist verantwortlich, dass Lauftag jedes Ressort über eine Liste mir den wichtigsten Telefonnummern (inkl. Arzt, Sanität usw.) verfügt.

· erstellt die Ausschreibung z.H. der Swiss-Orienteering-Homepage und im „Swiss-Orienteering-Magazine“ bis spätestens …; Broschüren auflegen ab …
· betreut allenfalls die Publikation auf der Vereins-Homepage mit Link zu Swiss-Orienteering
· bereitet das Vorgehen bei der Anmeldung vor
· bereitet die Weisungen vor und hängt sie im Laufzentrum auf.

· ist Auskunftsstelle für die Läufer (Adresse/Tel.Nr./Mail-Adresse) in der Ausschreibung) und vermittelt Fundgegenstände
· bereitet die Anmeldung/Information am Lauftag vor

· bestimmt die Art und Weise der Startzeitzuteilung

· sichert zusammen mit der Beiz die Verpflegung der Helfer

· verschickt nach dem Lauf die Ranglisten an die Teilnehmer, die dies verlangen
· bedient Swiss-Orienteering, die Presse und die Läufer, evtl. Gäste mit (Gesamt)ranglisten (sowqeit verlangt).
· erstellt nach dem Lauf eine Gesamtdokumentation.


	
SOLV

Veranstalterhandbuch
2.5.2.02
Bemerkungen:
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Pflichtenheft für die Anmeldung und Information 
bei Anmeldung am Lauftag

Detailangaben siehe auch Veranstalterhandbuch (Anmeldung

Ressortleiter: 

Ist unterstellt: Chef Administration
Hat zugeordnet:  --
· hält sich an den verbindlichen (Terminplan

· erstellt für sein Ressort eine (Checkliste

· bereinigt an den OK-Sitzungen oder mit dem vorgesetzten Ressortleiter Unklarheiten
Start von:                   bis:
Zielschluss:

Voraussichtliche Teilnehmerzahl:
Vor dem Anlass:

· bereitet Material und Beschriftungen vor.

· beschafft sich die nötigen Informationen (Ausschreibungen, Startgelder usw.)
· erstellt Einsatzplan der Helfer

Lauftag:

· richtet Anmeldebereich ein; bereit um           Uhr
- Anschläge, Wegweiser, Absperrungen
- legt Weisungen, Postenbeschreibungen, Anmeldeblätter/Adressetiketten auf
- hängt Karten mit Korrekturen und Start und Ziel auf
- schafft Platz zum Schreiben für Läufer

· regelt mit Auswertung die Abwicklung der Anmeldung der Läufer mit und ohne SICard; Vermietet SICards

· betreibt Anmeldung, kassiert Startgeld, gibt Karte ab, teilt (Startzeiten zu
· ist darauf vorbereitet, bei allfälligen Notfällen zweckmässige Massnahmen einzuleiten

· nach Ende Anmeldung: Steht ständig mit mindestens einer Person den Läufern weiterhin für Informationen zur Verfügung, verkauft Karten u.a.
· sammelt Fundgegenstände

· Helfer helfen soweit möglich und nötig bei der Auswertung und der OL-Beiz mit

· rechnet mit Kasse ab

· räumt Anmeldebereich auf, gibt Material nach Absprache zurück 

Personaleinsatz:

· Aufsicht:
1 Person

· Entgegennahme Anmeldung/Kasse:
3-4  Personen (Fremdsprachenkenntnisse?)
· Startzeitzuteilung:
2-3  Personen (Fremdsprachenkenntnisse?)

	
SOLV

Veranstalterhandbuch
2.5.2.03
Bemerkungen:
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Pflichtenheft für die Garderobe bei Anmeldung am Lauftag

Detailangaben siehe auch Veranstalterhandbuch (Garderobe

Ressortleiter: 

Ist unterstellt: Chef Administration
Hat zugeordnet:  

· hält sich an den verbindlichen (Terminplan

· erstellt für sein Ressort eine (Checkliste

· bereinigt an den OK-Sitzungen oder mit dem vorgesetzten Ressortleiter Unklarheiten
Voraussichtliche Teilnehmerzahl:
Start von:                   bis:
Zielschluss:

Vor dem Anlass:

· unterstützt Laufleiter bei der Beschaffung der nötigen Lokalitäten (inkl. Räume für Auswertung, Sanität, Presse, Kinderhort, Resultataushang usw.)
· regelt Zuteilung und Einrichten der Räume, sorgt für genügend Duschen und WC.

· bereitet Material und Beschriftungen vor.

· erstellt Einsatzplan der Helfer

Lauftag:

· übernimmt die Räumlichkeiten und gibt sie nach dem Lauf wieder ab (Trinkgeld Abwart?)

· richtet Garderobe ein; bereit um           Uhr
- Anschläge, Wegweiser, Absperrungen, Abfallsäcke
· hat Aufsicht über Garderoben, WC und Duschen (genügend WC-Papier, Heisswasser sparen)

· räumt Garderobe auf, gibt Material nach Absprache zurück 

Personaleinsatz:

· Einrichten/Aufräumen: 
3-10 Personen

· Aufsicht:
1 Person


	
SOLV

Veranstalterhandbuch
2.5.2.04
Bemerkungen:
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Pflichtenheft für den Start (bei OL mit Anmeldung am Lauftag)  
Detailangaben siehe auch Veranstalterhandbuch (Start,  (Checkliste Start

Ressortleiter: 

Ist unterstellt: Laufleiter
Hat zugeordnet:  

· hält sich an den verbindlichen (Terminplan

· erstellt für sein Ressort eine (Checkliste

· bereinigt an den OK-Sitzungen oder mit dem vorgesetzten Ressortleiter Unklarheiten
1. Start:
letzter Start ca. 

Aufgaben des Starts:

Vorarbeiten:

· rekognosziert das Startgebiet nach Absprache mit dem BL
· bereitet das Material vor (auch für Regen)

· legt zusammen mit dem LL den Startmodus fest
· erstellt Einsatzplan der Helfer

· bereitet sich – falls diese Lösung gewählt wurde - auf die Startzeitzuteilung am Start vor

· baut evtl. WC in Vorstartnähe

Lauftag:

· koordiniert Startuhr mit Ziel und Auswertung.

· markiert Weg Garderobe - Vorstart; organisiert wenn nötig Kleiderdepot (wo?)

· trifft allenfalls besondere Massnahmen, falls Startzeit am Start zugeteilt wird

· richtet ein: Einlaufgebiet (wenn nötig Absperrungen "Stopp Laufgebiet" anbringen), Bereich Vorstart-Püst klar abgetrennt / Vorstart mit Lösch- und Test-Stationen/ Plakat mit Püstreihenfolge / Püst / Musterposten / Startgatter (2-3; Anzahl im voraus festgelegt) beschriftet mit '3, 2, 1 Minute(n)' / Start; markiert, wenn nötig, die Pflichtstrecke zum Startpunkt. Startpunkt-Posten gesetzt von ....

· Start ist 15' vor erster Startzeit bereit.

· Startprozedere siehe ( Start 

· startet Läufer zur vorgesehenen Zeit.

· räumt Startbereich auf, gibt Material nach Absprache zurück 

· hilft nach Bedarf im WKZ mit (Auswertung, Aufräumen Garderoben)

Personaleinsatz

Startchef/Überwachung/Ablösungen: 1 / Vorstart 1 / Eingang Gatter: 1 (mit Kontrollzange) / Start 1-2).

Besonderes bei Einsatz SportIdent

· Am Vorstart SICard an der Löschstation löschen und anschliessend kontrollieren lassen.

· Am Start müssen eine Anzahl SICards für Vergessliche vorhanden sein
	
SOLV

Veranstalterhandbuch
2.5.2.05
Bemerkungen:
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Pflichtenheft für das Ziel (bei OL mit Anmeldung am Lauftag)  
Detailangaben siehe auch Veranstalterhandbuch (Ziel,  (Checkliste Ziel

Ziel mit SportIDENT
Ressortleiter: 

Ist unterstellt: dem Laufleiter
Hat zugeordnet:  

· hält sich an den verbindlichen (Terminplan

· erstellt für sein Ressort eine (Checkliste

· bereinigt an den OK-Sitzungen oder mit dem vorgesetzten Ressortleiter Unklarheiten
Erste Einläufe ca. 
Zielschluss:

Vorbereitungen:

· rekognosziert Zielgebiet bis letzter Posten; Probleme ?

· bespricht genauen Aufbau Ziel vor
· regelt allfällige Bewilligungen und Entschädigungen mit Landeigentümern (Kompetenz max. 300 Fr.)

· erstellt Einsatzplan der Helfer

· klärt Verbindung mit Sanität
· bereitet Material vor

Lauftag:   
· koordiniert Zieluhr, resp.Ziel-SIStationen mit Start und Auswertung

· Wegweisung Garderobe – Ziel

· richtet evtl. Kleiderdepot ein
· baut Ziel auf: Markierung Zieleinlauf ab letztem Posten / wenn nötig Absperrungen gegen nicht benötigtes Areal sowie den letzten Posten / Zieleinlauf gegen Ziel stärker absperren / das Ziel muss auf Distanz deutlich erkennbar sein; die Ziel-SIStationen befinden sich genau unter dem Zielband (2-3 Stück). Platz für Zuschauer einplanen. 

· baut Zielverpflegung auf und betreiben sie
· hat Verbindung zu Sanität, Arzt, Notfallorganisation
· überwacht das Ziel - Läufer erhält Zielzeit durch SI-Zielstationen auf seine SICard geschrieben
· zieht, wenn nötig, Karten und Startnummern ein

· bricht nach Zielschluss Ziel ab, Zielplatz aufräumen, Material abgeben.

Personaleinsatz:  

1 Person genügt! - evtl. weitere für Aufbau, Karten/Startnummernabnahme, resp. Zielverpflegung

	
SOLV

Veranstalterhandbuch
2.5.2.06
Bemerkungen:
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Pflichtenheft für das Ziel (bei OL mit Anmeldung am Lauftag)  
( Ziel konventionell (ohne SportIdent)

Detailangaben siehe auch Veranstalterhandbuch (Ziel,  (Checkliste Ziel

Ressortleiter: 

Ist unterstellt: dem Laufleiter
Hat zugeordnet:  

· hält sich an den verbindlichen (Terminplan

· erstellt für sein Ressort eine (Checkliste

· bereinigt an den OK-Sitzungen oder mit dem vorgesetzten Ressortleiter Unklarheiten
Erste Einläufe ca. 
Zielschluss:

Vorbereitungen:

· rekognosziert Zielgebiet bis letzter Posten; Probleme?

· bespricht Aufbau und Funktion Ziel vor

· regelt allfällige Bewilligungen und Entschädigungen mit Landeigentümern (Kompetenz max. 300 Fr.)

· erstellt Einsatzplan der Helfer

· klärt Verbindung mit Sanität
· beschafft Zeitmesseinrichtung (Stoppuhren, Zeitschreiber usw.)

· bereitet Material vor

Lauftag:

· koordiniert Zielzeit mit Start und Auswertung

· stellt Wegweisung Ziel - Garderobe
· baut Ziel auf: Markierung Zieleinlauf ab letztem Posten / wenn nötig Absperrungen gegen nicht benötigtes Areal sowie den letzten Posten / Zieleinlauf gegen Ziel stärker absperren und in engen Trichter münden lassen / Ziel muss auf Distanz deutlich sichtbar sein / Zielband genau über Ziellinie aufhängen. Platz für Zuschauer einplanen. 

· richtet evtl. Kleiderdepot ein
· betreibt Zeitmessung der einlaufenden Läufer. Zielzeitprotokoll erstellen nach Absprache mit Auswertung, Karten/Kontrollkarten abnehmen, Zielzeiten mit Karten/Kontrollkarten regelmässig an Rechnungsbüro liefern. Reservezeitmessung betreiben.

· hat Verbindung zu Sanität, Arzt, Notfallorganisation

· baut Zielverpflegung auf und betreiben sie

· bricht nach Zielschluss Ziel ab, Zielplatz aufräumen, Material abgeben.
Personaleinsatz:

Zielchef: 1 / Zeitmessung: 2 / evtl. Reservezeitmessung: 2 / Ordner / Reserve 2 / Zielverpflegung: 2-3

	
SOLV

Veranstalterhandbuch
2.5.2.07
Bemerkungen:
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Pflichtenheft für die Bahnlegung / Kontrolle 
(bei OL mit Anmeldung am Lauftag)  
Ressortleiter: 

Ist unterstellt: Laufleiter
Hat zugeordnet:  Kontrolleur, Postensetzer

· hält sich an den verbindlichen (Terminplan

· erstellt für sein Ressort eine (Checkliste

· bereinigt an den OK-Sitzungen oder mit dem vorgesetzten Ressortleiter Unklarheiten
Detailangaben siehe auch Veranstalterhandbuch (Bahnlegung

Vorarbeiten:

· unterstützt den Laufchef beim Erarbeiten des generellen Laufkonzeptes (mit Start und Ziel)

· stellt mit Kartenchef sicher, das Laufkarten spätestens 6 Monate vor dem Lauf als Vorabdrucke bereit stehen und die definitiven Karten spätestens 6 Wochen vor dem Lauf gedruckt sind.

· regelt mit dem Kontrolleur die Zusammenarbeit

· regelt mit Kartenchef, wie allfällige Korrekturen noch erfasst werden können.

· klärt mit Administration ab, welche Kategorien ausgeschrieben werden.

· klärt Schiessplätze und andere Einfluss/Gefahrenbereiche ab und definiert Wildruhezonen
· legt anforderungsgerechte, interessante und abwechslungsreiche Bahnen gemäss Vorgaben der WO. Beachtet dabei die Richtlinien von Swiss-Orienteerin i.B. auf die Bahnlegung, sowie eine gleichmässige Verteilung der Postenfrequenz.

· erstellt Konzept für die Verpflegung der Läufer unterwegs.

· bestimmt Posten (fair, eindeutig und umweltgerecht) und markiert sie im Gelände.

· regelt allfällige Übergänge mit Landbesitzern.

· informiert Waldbesitzer und Jagdorganisationen sofern erwünscht oder üblich über das definitive Konzept

· trifft Massnahmen im Wettkampfbereich gegen Wald-, Wild- und Landschaden; regelt allfällige Absprachen und allenfalls Entschädigungen (maximale Kompetenz 300 Fr.).

· lässt Bahnen und Posten vom Kontrolleur prüfen und bereinigt mit ihm allfällige Unklarheiten.

· Bahnen sind bis 6 Wochen vor dem Lauf definitiv. Zeichnet Püst-Tafeln. 

· meldet der Administration vor dem Lauf z.H. der Weisungen die technischen Laufdaten (km, Steigung, Anzahl Posten) sowie die Distanzen WKZ-Start, resp. -Ziel
· regelt mit der Administration, welche Kategorien nicht gleichzeitig starten dürfen (gleicher 1. Posten).

· bereitet die Postenbeschreibungen (Form?) vor und klärt ab, wer diese druckt.

· bereitet Karten für das Wettkampfzentrum mit Start/Ziel/Korrekturen/Sperrgebieten vor  - Übergabe an Administration
· wenn SportIDENT: liefert die nötigen Informationen für das Auswertesystem

· wenn nicht SportIDENT: bereitet die Kontrolllochungen für das Rechnungsbüro vor 

· stellt sicher, dass genügend Postenmaterial vorhanden ist und stellt dieses in der Woche vor dem Lauf bereit. 
· klärt allenfalls ab, woher er SportIDENT-Material erhält (Posten, Lösch und Prüfposten, Startposten, Zielposten). Spricht das Programmieren der Posten und deren Übergabe mit der Auswertung ab.

· Beschafft allenfalls weiteres Material (Signalisation, Absperrungen, Pflichtstrecken usw.)

Lauftag:

· organisiert mit Kontrolleur und Postensetzern das Vorgehen am Vortag/Lauftag; Postensetzer müssen Posten vor dem Lauf gesehen haben.

· deponiert die vorgesehenen Verpflegungsposten im Wald

· setzt bis spätestens eine Stunde vor 1. Start die Posten und alle Unterwegsmarkierungen (Schutz- und Sperrgebiete, Pflichtstrecken); regelt Bereitmeldung mit Laufleiter

· überwacht die ganze Abwicklung des technischen Teils des Laufes inkl. Start und Ziel
· lässt die Posten sektorweise überwachen.

· stellt während des Laufes sicher, dass Posten und ausfallende SportIDENT-Stationen so rasch wie möglich ersetzt werden können (BL oder K ist während des Laufes ständig erreichbar (wo?)! Der Ersatz von SportIDENT-Stationen muss vorbereitet sein!
· organisiert das Einziehen der Posten und die Materialrückgabe.

· erstellt z.H. des Laufleiters eine Dokumentation der Bahnen.

Aufgaben des Bahnkontrolleurs

(  Es ist grundsätzlich zweckmässiger, wenn der Kontrolleur mehr Routine hat als der Bahnleger; nur so kann er seine Aufgabe sinnvoll erfüllen!
· arbeitet eng mit dem Bahnleger zusammen

· beobachtet, beurteilt und unterstützt die Arbeit des Bahnlegers

· überprüft seine Entscheide und Massnahmen auf Zweckmässigkeit und Vollständigkeit

· überprüft Bahnen, Posten, Bahnlängen und Anforderungen

· diskutiert mit dem Bahnleger allfällige Feststellungen oder Differenzen

· kontrolliert die Bahneindrucke oder Püst-Tafeln
	
SOLV

Veranstalterhandbuch
2.5.2.08
Bemerkungen:
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Pflichtenheft für die Auswertung (Variante SportIdent)
(bei OL mit Anmeldung am Lauftag)  
Detailangaben siehe auch Veranstalterhandbuch (Auswertung mit EDV 

Ressortleiter: 

Ist unterstellt: Laufleiter
Hat zugeordnet:  

· hält sich an den verbindlichen (Terminplan

· erstellt für sein Ressort eine (Checkliste

· bereinigt an den OK-Sitzungen oder mit dem vorgesetzten Ressortleiter Unklarheiten
Vor dem Anlass:

· mit Auswertern oder eigenem IT-Spezialisten Abwicklung frühzeitig absprechen. 

· beschafft Läufer-Datei rechtzeitig. 

· bereitet Auswerte-Programm für den Anlass vor; (Titel, Kategorien, techn. Daten erfassen - allenfalls beim BL verlangen);

· meldet bei Bedarf Besonderheiten für die Weisungen. 
· testet sind vor dem Lauftag EDV-Anlage und verwendetes Programm. Nachher dürfen keine Änderungen an Hardware und  Konfiguration mehr vorgenommen werden. Stellt alles nötige Material bereit.

· spricht Vorgehen der Teilnehmererfassung mit Administration ab
· sichert eine einwandfreie, reibungslose Auswertung; überlegt sich das Vorgehen bei Problemen (Notfallszenarien).

· sichert einen leistungsfähigen Druck der Ranglisten. 

· spricht die Lieferung der Resultate an Ressort Medien und SOLV-Webmaster ab

· erstellt Einsatzplan der Helfer

· programmiert vor dem Wettkampf alle SportIDENT-Stationen und spricht deren Übergabe mit der Bahnlegung ab.

Lauftag: 

SICard zum Auswerten ab:

· baut Rechnungsbüro aufstartet und testet EDV-Anlage
· richtet der Anmeldestation(en) bei der Anmeldung ein und betreibt sie (Personal durch Auswertung)

· ist verantwortlich für synchrone Zeiten an Start und Ziel

· baut Schnellrangliste mit Kategorieanschriften auf (zusammen mit Information)

· richtet Auslesestation ein (Läufer so leiten, dass sie wenn immer möglich zwangsläufig daran vorbeikommen - sonst Anschläge am Weg und in Garderobe zur Erinnerung).

· allenfalls Anmeldeblätter (Offen?) periodisch bei Anmeldung holen und eingeben. 

· überwacht System; stellt regelmässig Backup sicher
· bei Rückkehr der Läufer SICard auslesen und Zwischenzeiten ausdrucken/schneiden.

· klärt unklare Fälle sofort ab und bearbeitet sie (spezielle Anlaufstelle mit kompetentem Helfer - Datenverarbeitungs-Spezialist soll für Notfälle frei bleiben!).

· druckt etwa alle 20 Minuten Zwischenranglisten aus und hängen sie aus
· gegen Schluss: abklären, welche Läufer noch ausstehend sind (Start-SIStation auslesen)
· wenn alle Läufer erfasst sind, Schluss- und Presserangliste ausdrucken; evtl. Ranglisten vervielfältigen, Ranglisten (soweit verlangt) und evtl. Karten verpacken
· Gesamtrangliste für Swiss-Orienteering-Homepage mit SI-File so rasch wie möglich über Internet an den Webmaster SOLV <webmaster@solv.ch>senden
· Abbauen der EDV-Anlage, Rechnungsbüro aufräumen, Material zurückgeben.

· nach dem Lauf Erfahrungen für nächsten Anlass festhalten (Kopie an LL).

Personaleinsatz:

Leitung: 1 / Erfassen/Einlesen: 2 / Ausdrucken/Schneiden: 2 / Unklare Fälle 1 / Schnellrangliste 1-2 (nur erfahrene Helfer einsetzen oder vorher solche Ausbilden)


	
SOLV

Veranstalterhandbuch
2.5.2.09
Bemerkungen:
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Pflichtenheft für die Auswertung (konventionell)  
(bei OL mit Anmeldung am Lauftag)  
Detailangaben siehe auch Veranstalterhandbuch (Auswertung, konventionell

Ressortleiter: 

Ist unterstellt: Laufleiter
Hat zugeordnet: 

· hält sich an den verbindlichen (Terminplan

· erstellt für sein Ressort eine (Checkliste

· bereinigt an den OK-Sitzungen oder mit dem vorgesetzten Ressortleiter Unklarheiten
· erstellt Einsatzplan der Helfer

Lauftag: 

Einläufe zum Auswerten ab: 
· bespricht Aufbau, Organisation und Ablauf des Rechnungsbüro

· klärt mit Auswertung ab, wie Kontrollkarten und Zeiten vom Ziel ins Rechnungsbüro kommen (Transportbehälter vorbereiten)
· baut Schnellrangliste mit Kategorieanschriften auf
· Rechnungsbüro 30 Minuten nach dem 1. Start bereit.

· ergänzt Kontrollkarten mit Laufzeit; rechnet Laufzeit

· kontrolliert Kontrolllochungen; falsche deutlich kennzeichnen (mit Grund); Zeit durchstreichen.

· klärt Unklare Fälle sofort abklären und bearbeiten

Bei EDV-Einsatz:

· erfasst Kontrollkarten, Läufer und Zeiten; evtl. auch Nichtklassierung usw.; Läufer evtl. auch schon vorher auf Grund der Couvert-Etikette.

· periodisch Schnellranglisten nach Kategorien ausdrucken und aushängen.

Bei "Handbetrieb"

· Schnellranglistenzettel schreiben und laufend aushängen (nur definitive Resultate!)
· wenn alle Läufer erfasst sind, Schluss- und Presserangliste ausdrucken; evtl. Ranglisten vervielfältigen, Ranglisten und evtl. Karten verpacken.

· räumt Rechnungsbüro auf, gibt Material zurück.
Personaleinsatz:

Leitung: 1 / Zeiten übertragen: 2-4 / Lochungen kontrollieren: 4-12 / Schnellrangliste (je nach System)  1-6
	
SOLV

Veranstalterhandbuch
2.5.2.10
Bemerkungen:
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namewald



Pflichtenheft für Verkehr/Parkplätze/Wegweisung 
Detailangaben siehe auch Veranstalterhandbuch (Verkehr, (Parkplätze

Ressortleiter: 

Ist unterstellt: Laufleiter
Hat zugeordnet:  

· hält sich an den verbindlichen (Terminplan

· erstellt für sein Ressort eine (Checkliste

· bereinigt an den OK-Sitzungen oder mit dem vorgesetzten Ressortleiter Unklarheiten
Vorbereitung:

· klärt Parkiermöglichkeiten für … PW ab (je ca. 2 Läufer 1 Parkplatz); holt nötige Bewilligungen ein und regelt allfällige Entschädigungen (pro PW maximal Fr. 2.-) ; spricht allenfalls Vorgehen mit lokaler Polizei ab.

· sichert eine saubere Verkehrsregelung und Parkierung der Fahrzeuge ohne unnötige Belastung der Einwohner
· regelt allfällig nötige Fahrbewilligungen für das ganze OK.

· diskutiert mit OK allenfalls Parkgebühr (nur wenn effektiv Kosten anfallen.
· bereitet ein ansprechendes Wegweisekonzept vor (klar, deutlich, genügend gross)

· informiert öV über den zu erwartenden Anfall

· erstellt Einsatzplan der Helfer

Lauftag:

· stellt bis …. Uhr alle nötigen Wegweiser für den Anlass zu den Parkplätzen, zum Besammlungsort, auch ab Aussteigestelle öV.

· errichtet, wenn nötig, Absperrungen (nicht benützbare Plätze, Reserviert für OK, Gäste usw.)

· Wegweisung und Einweisungsposten müssen spätestens um .… Uhr im Einsatz sein.

· regelt den Verkehr, versetzt bei Bedarf Wegweiser (z.B. wenn erster Platz voll); weist anfahrende Fahrzeuge auf verschiedene Plätze (Wechsel zum Verhindern von Stau)

· sorgt auf den Parkplätzen für ein geordnetes, platzsparendes Abstellen der Fahrzeuge.

· Helfer stehen ab …. Uhr teilweise dem LL für andere Ausgaben zur Verfügung.
· räumt nach Eintreffen aller Läufer (ab ca. …. Uhr) die Markierungen wieder weg und gibt Material zurück.

· sorgt für eine geordnete Wegfahrt.

Personaleinsatz

Je nach Situation sehr unterschiedlich: ..  Personen.
	
SOLV

Veranstalterhandbuch
2.5.2.11
Bemerkungen:
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Pflichtenheft für Transporte 

Detailangaben siehe auch Veranstalterhandbuch: (Transporte

Ressortleiter: 

Ist unterstellt: Laufleiter
· hält sich an den verbindlichen (Terminplan

· erstellt für sein Ressort eine (Checkliste

· bereinigt an den OK-Sitzungen oder mit dem vorgesetzten Ressortleiter Unklarheiten
Läufertransporte von ....   bis .....

Vorbereitung:

· klärt mit Laufleiter Transportbedürfnisse ab

· klärt Transportroute, Ein- und Aussteigeorte, Wende- und Kreuzungsstellen ab

· nimmt mit Transporteur (Bustransport, Bergbahn) Verbindung auf, verhandelt Transportpreis, legt unter Berücksichtigung der erwarteten Läuferzahlen Fahrplan fest - sieht Reservekapazität vor.
· oder:  Organisiert Fahrzeuge (Kleinbusse usw.) und sucht geeignete, zuverlässige Fahrer; organisiert den Transport

· sorgt für ein geeignetes Übermittlungssystem (Handy, Funk)

· erstellt Einsatzplan der Helfer

Lauftag:

· sorgt für klare Wegweisung der Läufer, geordnetes Ein- und Aussteigen mit Absperrungen, überwacht den Transport und den vorgesehenen Fahrplan, schreitet ein, wenn sich Probleme abzeichnen

· bleibt mit dem Transporteur in Verbindung und regelt mit ihm allenfalls nötige Umdispositionen

· informiert den Laufleiter, wenn durch die Transporte Verspätungen entstehen

Personaleinsatz

· hat .. Personen zur Verfügung

Kleidertransport:

Vorbereitung:

· organisiert die nötigen Fahrzeuge und Fahrer für einen Kleidertransport von .. bis ..

· klärt Fahrroute und Wendeplätze ab.

Lauftag:

· baut bei Regenwetter Schutzdächer bei den beiden Depots auf und legt auf Boden Blachen aus.

· führt ab         Uhr jede halbe Stunde einen Kleidertransport von … (siehe beiliegende Karte) und deponiert die Kleider beim           .

Letzter Transport ca.            Uhr.

Personaleinsatz

.. Fahrer
	
SOLV

Veranstalterhandbuch
2.5.2.12
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Pflichtenheft für Sanität
Detailangaben siehe auch Veranstalterhandbuch (Sanität

Ressortleiter: 

Ist unterstellt: Chef Administration
Hat zugeordnet:  Samariterverein

· hält sich an den verbindlichen (Terminplan

· erstellt für sein Ressort eine (Checkliste

· bereinigt an den OK-Sitzungen oder mit dem vorgesetzten Ressortleiter Unklarheiten
Vorbereitung:

· nimmt mit Samariterverein … Verbindung auf, regelt den Einsatz des Sanitätsdienstes, der Anzahl Personen und klärt die Bedingungen ab. Vorsehen: Sanitätsposten in Garderobe; kleines Sanitätsmaterial beim Ziel, evtl. Sanitätsposten im Wald (mit Bahnleger absprechen und Standort prüfen)
· stellt die nötigen Verbindungen am Lauftag sicher (Verbindung zu Arzt oder Spital) (wird evtl. durch Samariterverein geregelt)

· überlegt das Vorgehen bei schwerwiegenden Unfällen

· organisiert ein geeignetes Fahrzeug für den Lauftag (mindestens PW)

· rekognosziert allfällige Transportwege

Lauftag

· überwacht den korrekten Aufbau des Sanitätsdienst und dessen Kennzeichnung

· platziert Aussenposten am richtigen Platz

· prüft die Verbindungen

· ist bereit, im Notfall die nötigen Massnahmen einzuleiten

· betreut bei Bedarf Verunfallte und Angehörige/Begleiter.

Nach dem Lauf:

· bleibt mit Verunfallten in Kontakt, bis sie geheilt sind.


	
SOLV
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Bemerkungen:
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Pflichtenheft für Gäste
Detailangaben siehe auch Veranstalterhandbuch (Gäste
Abklären, ob für weniger wichtige OL überhaupt Gäste eingeladen werden sollen !

Ressortleiter: 

Ist unterstellt: Vereinspräsident
Hat zugeordnet:  als Unterstützung z.B. : Vereinspräsident; xy (Mitglied Swiss-Orienteering-ZV), yz (Betreuung)

· hält sich an den verbindlichen (Terminplan

· erstellt für sein Ressort eine (Checkliste

· bereinigt an den OK-Sitzungen oder mit dem vorgesetzten Ressortleiter Unklarheiten
Vorbereitung:

· stellt mit Laufleiter Gästeliste zusammen

· erarbeitet ein Gästeprogramm

· lädt Gäste ein und bedient sie mit Unterlagen

· nimmt Anmeldungen entgegen und fragt allenfalls nach

· regelt Bewirtung der Gäste mit OL-Beiz und reserviert nötige Plätze

· bedient Gäste kurz vor dem Lauf mit Detailprogramm und Unterlagen

Lauftag:

· besammelt und begrüsst Gäste

· stellt ihnen den Lauf vor (Start, Ziel, Auswertung); Mithilfe evtl. BL / K.

· offeriert einen einfachen Imbiss in der OL-Beiz


	
SOLV
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Bemerkungen:
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Pflichtenheft für OL-Beiz (bei OL mit Anmeldung am Lauftag)  
Detailangaben siehe auch Veranstalterhandbuch ( Verpflegung-Wirtschaft/Checkliste
Ressortleiter: 

Ist unterstellt: Laufleiter
Hat zugeordnet:  

· hält sich an den verbindlichen (Terminplan

· erstellt für sein Ressort eine (Checkliste

· bereinigt an den OK-Sitzungen oder mit dem vorgesetzten Ressortleiter Unklarheiten
· ist verantwortlich für Ordnung, Hygiene und Sicherheit
OL-Beiz ist geöffnet von ….  bis ….  Uhr

Erwartete Läuferzahl:  …….
Vorbereitung:

· erarbeitet ein Konzept für die OL-Beiz; Sitzplätze wenn möglich für … Personen
· klärt Raumbedarf resp. Möglichkeiten; sind provisorische Bauten nötig?

· klärt Bewilligungsbedarf ab

· organisiert die OL-Beiz

· sichert die nötigen Helfer

· erstellt eine Liste des Angebotes mit Preisen

· beschafft das nötige Material und die Lebensmittel

· leitet die Aktion „Kuchen“ beim ganzen Verein ein 

· erstellt Einsatzplan der Helfer

· instruiert die Helfer im voraus

· leitet die nötigen Einrichtungen und Vorbereitungen am Vortag

· stellt das nötige Münz und die Kassen bereit

Lauftag:

· überwacht die Einrichtung der OL-Beiz am Morgen, speziell auch i.B. auf Ordnung und Hygiene
· überwacht das Anlaufen des Verkaufs

· bereinigt den Personaleinsatz

· sichert eine dauernd gute Ordnung und Sauberkeit in der Küche, am Buffet und der Gaststube; Abfallsäcke aufhängen
· sorgt bei Bedarf für Nachschub

· regelt gegen Ende das Aufbrauchen verderblicher Lebensmittel

· räumt OL-Beiz auf, reinigt den ganzen Bereich

Nach dem Lauf:

· regelt den Rückschub, resp. Verkauf der überzähligen Lebensmittel

· rechnet mit Kassier ab (eigene Rechnung für Beiz!)

· erstellt Unterlage für spätere Läufe
	
SOLV
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Bemerkungen:
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Pflichtenheft für ….
Detailangaben siehe auch Veranstalterhandbuch ( Administration

Ressortleiter: 

Ist unterstellt:  
Hat zugeordnet:  

· hält sich an den verbindlichen (Terminplan

· erstellt für sein Ressort eine (Checkliste

· bereinigt an den OK-Sitzungen oder mit dem vorgesetzten Ressortleiter Unklarheiten

	
SOLV
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2.5.2.0
Bemerkungen:


Mögliche weitere Ressorts vor allem bei Grossanlässen:
Personal

Unterkunft

Kinder-OL

Schulhaus-OL

