SSKC Poseidon Aschaffenburg

Aufgabenverteilung Schwimmabteilung

Schwimmabteilung

Nr. Bereich Aufgaben 1. Person / Gremium 2. Person
1 allg. Abteilungsarbeit Abteilungs-Sitzungen: 1) Versenden von Einladungen mit Agenda Tom Heiko
2 allg. Abteilungsarbeit Abteilungs-Sitzungen: 2) Fiihren des Protokolls Tom Corinna
3 allg. Abteilungsarbeit Aktualisierungen der Aufgabenverteilung Tom Corinna
4 allg. Abteilungsarbeit Ehrung der Vereinsbesten (via Vereins-Rudolph-Wertung) Forderverein Tom
5 allg. Abteilungsarbeit Sondergeschenke (Budget: max. 50,-) Alex S Corinna
6 Daten-Verwaltung Abgleich EasyClub Daten mit Geschéaftsstelle Svenja Alex R
7 Daten-Verwaltung Aktualisierung der Vereins-Bestenliste (via DSV-System) Tom Svenja
8 Daten-Verwaltung Aktualisierung der Vereins-Homepage Tom
9 Daten-Verwaltung BLSV: Mitgliedschafts Abgleich Alex R Svenja
10 Daten-Verwaltung DSV: Beantragen der Jahreslizenzen Svenja Tom
11 Daten-Verwaltung DSV: Einreichen von Registrierungen Svenja Alex R
12 Daten-Verwaltung DSV: Einreichen von Startrechtwechsel Svenja Alex R
13 Daten-Verwaltung Info iber SchwimmerlD Nummern Svenja Tom
14 Daten-Verwaltung Kaderanmeldungen Tom Svenja
15 Daten-Verwaltung Lizenzverlangerung: Infos Uber aktuelle Termine Trainerbetreuer
16 Daten-Verwaltung Original Vertragsunterlagen Alex R Tom
17 Daten-Verwaltung Verwaltung der Daten in EasyClub Svenja Tom
18 Events / Frauen-Ausflug Festlegung des Termins / Orga Iris H
19 Events / Manner-Ausflug Festlegung des Termins / Orga Klaus R
20 Events / Neujahrsausflug Festlegung des Termins / Orga Forderverein
21 Events / TalentSamstag 1) Festlegung der Termine Svenja Tom
22 Events / TalentSamstag 2) Erstellung & Versendung der Einladung Svenja Tom
23 Events / TalentSamstag 3) Einteilung der Trainer Svenja Tom
24 Events / TalentSamstag 5) Vorbereitung der Listen Tom Svenja
25 Events / TalentSamstag 6) Auswertung der Daten Tom
26 Events / TalentSamstag 7) Druck und Verteilung der Urkunden Tom
27 Events / Vorschwimmen 1) Fiihren der Warteliste Homepage Svenja
28 Events / Vorschwimmen 2) Festlegung des Vorschwimmen Termins Svenja
29 Events / Vorschwimmen 3) Erstellung & Versendung der Einladung Svenja Alex R
30 Events / Vorschwimmen 4) Flyer an Eltern Giber Abteilung & Familien-Mitgliedschaften Abteilungsleitung Tom
31 Events / Vorschwimmen 5) Einteilung der Trainer flr Durchfiihrung Svenja Alex R
32 Events / Vorschwimmen 6) Einteilung der Kinder Svenja Alex R
33 Events / Weihnachtsfeier 1) Festlegung des Termins Abteilungsleitung
34 Events / Weihnachtsfeier 2) Einladung an Trainer, Sportler und Eltern Forderverein
35 Events / Weihnachtsfeier 3) Festlegung der Sportler-Geschenke Forderverein
36 Events / Weihnachtsfeier 4) Trainer-Geschenke (Budget 10,-) Alex S Corinna
37 Events / Weihnachtsfeier 6) Orga (Einteilung, Einkauf, Aufbau, Verkauf) Forderverein
38 Events / Weihnachtsfeier Hausmeister-Geschenke Frobel- und Schénbergschule (Budget: 20-25) Alex S Corinna
39 Events / Zeltlager 1) Festlegung des Termins Abteilungsleitung
40 Events / Zeltlager 2) Genehmigung bei Poseidon Geschaftsstelle siehe Kommunikation
41 Events / Zeltlager 3) Festlegung der Programmpunkte Trainerforum
42 Events / Zeltlager 4) Erstellen und Versenden der Einladung an Trainer, Sportler und Eltern Trainerforum Heiko
43 Events / Zeltlager 5) Festlegung der Trainer fur Trainingseinheiten Trainerforum
44 Events / Zeltlager 6) Einkauf von Essen und Trinken Forderverein
45 Events / Zeltlager 7) Aufbau der Zelte, Banke, Tische, etc. Forderverein
46 Events / Zeltlager 8) Abbau der Zelte, Banke, Tische, etc. Forderverein
47 Finanzen Erstellung der KostenUbersicht von Meisterschaften fir die Stadt Alex R Steffi
48 Finanzen Erstellung von Prognosen fir die nachsten Jahre Alex R Tom
49 Finanzen Fihrung der Kasse / Schatzmeister Alex R Alex S
50 Finanzen Uberweisung der Trainer-Abrechnungen Alex R
51 Finanzen Vorbereitung von Spendenquittungen Alex R Alex S
52 Kampfrichterwesen Ansprechpartner & Betreuer wahrend der Saison Alex S
53 Kampfrichterwesen EasyClub: Quartals-Versendung der Kampfrichter-Daten Alex S Svenja
54 Kampfrichterwesen EasyClub: Verwaltung der Kampfrichter-Daten Alex S Svenja
55 Kampfrichterwesen Infos Giber Lehrgénge an Eltern Alex S Svenja
56 Kampfrichterwesen Infos tiber Weiterbildung an Kampfrichter Alex S Svenja
57 Kommunikation mit Bayerischer Schwimmverband <-> Abteilungsleitung <-> Trainer/Sportler Tom Svenja
58 Kommunikation mit Bezirk Unterfranken <-> Abteilungsleitung <-> Trainer/Sportler Tom Svenja
59 Kommunikation mit Férderverein <-> Abteilungsleitung <-> Trainer/Sportler Norbert Alex S
60 Kommunikation mit Geschéaftsstelle (Meldung Meisterehrung) Alex R Steffi
61 Kommunikation mit Geschéaftsstelle (Vorbereitg. BLSV Meldung, Anmeldung Sitzungen) Alex R Svenja
62 Kommunikation mit Geschéaftsstelle (Wasserflache, Sporthallen, Zelten beantragen) Svenja Steffi
63 Kommunikation mit Kreis Aschaffenburg <-> Abteilungsleitung <-> Trainer/Sportler Svenja Tom
64 Kommunikation mit Stadt (Frau Grimm) <-> Abteilungsleitung <-> Trainer/Sportler Svenja Steffi
65 Kommunikation mit Stadtwerke (Herr Diener) <-> Abteilungsleitung <-> Trainer/Sportler Tom Abteilungsleitung
66 Kommunikation mit Vorstand Hauptverein <-> Abteilungsleitung <-> Trainer/Sportler Tom Abteilungsleitung
67 Kommunikation Teilnahme Vereinsausschuss-Sitzung & Bericht in Abteilungs-Sitzung Tom Abteilungsleitung
68 Presse/neue Medien Jahresbericht Hauptverein Tom Heinz
69 Presse/neue Medien Zeitungsberichte Heinz Tom
70 Sponsoring/Merchandising Betreuung zu Sponsoren unter Vertrag Norbert Heiko
71 Sponsoring/Merchandising Kommunikation mit Merchandising Team Heiko Norbert
72 Sponsoring/Merchandising Sponsoren-Newsletter-Verteilung Heiko Norbert
73 Sponsoring/Merchandising Vereins-Badekappen mit Name Svenja Heiko
74 Trainer- & Gruppenbetreuung aus Abteilungsleitung: Elterngesprache Abteilungsleitung
75 Trainer- & Gruppenbetreuung EasyClub: Fiihren der Atteste und Erinnerung an Sportler/Trainer Svenja Alex S
76 Trainer- & Gruppenbetreuung EasyClub: Quartals-Versendung der Trainer-Daten Svenja Steffi
77 Trainer- & Gruppenbetreuung EasyClub: Trainer & Betreuer Kontaktliste Svenja Tom
78 Trainer- & Gruppenbetreuung Einkauf Nudeln, Bretter und sonstiges Abteilungsleitung
79 Trainer- & Gruppenbetreuung Einreichung von ENM Nachweisen und Riickiiberweisungen hauptverantw. Trainer
80 Trainer- & Gruppenbetreuung Einsammeln der Stadtbad Einzellisten und versenden an H. Diener Svenja Alex R
81 Trainer- & Gruppenbetreuung Elternabende der einzelnen Gruppen oder z.T. libergreifend hauptverantw. Trainer
82 Trainer- & Gruppenbetreuung Erstellen der Saisonkartenliste fiir Stadtwerke (5,- Regelung!) Svenja Tom
83 Trainer- & Gruppenbetreuung Erstellung der Excel Abrechnungen jeder Trainer
84 Trainer- & Gruppenbetreuung Erstellung der Excel Abrechnungen fiir die Stadt Sonja Heiko
85 Trainer- & Gruppenbetreuung Erstellung Trainingszeiten Vorschlage Svenja Tom
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Erstellung von Befreiungen vom Unterricht

Kontrolle der Abrechnungen der nicht hauptverantwortliche Trainer
Koordination DMSJ & DMS

Koordination Trainingsstatten SchlieBungen, Ferientraining

Ordner: Einordnung der Vergltungsstufen

Ordner: Fiihren der abgegebenen polizeilichen Flihrungszeugnisse
Ordner: Fiihren der TAG & Schlisselliste

Ordner: Fuhren der Trainer Schein Kopien (aus Geschéaftsstelle)
Ordner: Fihren der unterschriebenen Freibetragsformulare

Ordner: Fuhren der unterschriebenen Selbstverpflichtungserklarungen
Ordner: Fihren der unterschriebenen Trainer Info-Mappen

Ordner: Info ob Lizenz genutzt werden kann

Ordner: Kontrolle der Abrechnungen der hauptverantwortliche Trainer
Ordner: Kontrolle der Lizenz -> Bei Ablauf Infos tiber Verlangerung
Ordner: Kontrolle Gliltigkeit Rettungsschwimmer & Erste Hilfe
Ordner: Verwaltung der Trainer-Daten

Orga Erste-Hilfe-Auffrischung alle 2 Jahre

Orga Rettungsschwimmer alle 2 Jahre

Struktur: Einteilung der Trainer in Mannschaften nach Wunsch/Eignung
Struktur: Entscheidungen lber Sportler-Einteilungen

Struktur: Entscheidungen lber Verteilung der Trainingszeiten
Struktur: Erstellung Mannschafts-Struktur fir Saison

Struktur: grob Inhalte / Lernziele (Progression!) fir Gruppen festlegen
Struktur: Startrechtwechsel-Entscheidungen

Suche nach jungen Trainern

Trainerbetreuer

Trainerbetreuer: Beim Wettkampf auf Trainer zugehen
Trainerbetreuer: Einfllhrung von neuen Trainern

Trainerbetreuer: Orga von internen Trainerfortbildungen
Trainerbetreuer: Trainingsbesuche (ca. 2x pro Saison) - Frage nach Wiinschen
Trainerforum: Moderator / Versenden der Einladung

Trainerforum: Protokollfiihrer

Zentrale Wettkampf-Meldestelle (Meldungsabgabe & Info an Finanzen)
1) Ausschreibungen erstellen & anzeigen

1) E-Mail an Handler senden mit Wettkampfterminen

1) Festlegen der Standpreise fiir Handler

1) Festsetzung der eigenen Wettkampfe

1) Genehmigung bei Poseidon Geschéaftsstelle

1) Genehmigung bei Stadtwerke

1) Kontrolle und Bestellung Kampfrichterzettel

1) Kontrolle und Bestellung Urkunden

1) Kontrolle und Bestellung Material fir Wettkampfbecken

1) Meldedatei erstellen und veréffentlichen

1) Pflege Uhrenkoffer

1) Bewerbung zu Meisterschaften

1) Festsetzung der groben Ausschreibungs-Parameter

1) Kontrolle und Bestellung Medaillen, Pokale und Preise

2) Druck Startkarten & Meldeergebnisse

2) Einkauf fir Kuchentheke

2) Einteilung Aufsicht Lehrschwimmbecken

2) Einteilung Kuchentheke

2) Einteilung Laufer

2) Einteilung Protokollfiihrung

2) Einteilung Sprecher

2) Erstellung Meldeliste, Zeitplan, Meldeergebnis

2) Koordination Verkauf von Schwimmabteilungs-Artikel (Badekappen,...)
2) Musik wahrend des Einschwimmens und den Pausen

2) Poseidon: Anbringung extra Schilder

2) Poseidon: Koordination Disenabstellung

2) Vorbesprechung mit Stadtwerke/AVG (Herr Diener)

3) Aufbau Kuchentheke

3) Aufbau Sponsoren-Materialien

3) Aufbau Wettkampfbecken

3) Einteilung Kampfgericht

4) Ansprechperson Sponsoren

4) Ansprechperson Stadtwerke (Veranstaltungsleiter)

4) Organisation Siegerehrung (Aufbau, Ablauf, Personen,...)

4) Pramienlaufe Bestimmung und Ausgabe

5) Abbau Kuchentheke

5) Abbau Sponsoren-Materialien

5) Abbau Wettkampfbecken

5) Dankes-Email an teilnehmende Vereine mit Info der nachsten WK
5) Lagerung & Kontrolle Kampfrichterzettel, Material Wettkampfe

5) Lagerung Badekappen

5) Lagerung T-Shirts, etc...

5) Lagerung & Kontrolle Medaillen, Urkunden, Restposten, Pramien
aktuelle Ablaufe auf den Prifstand stellen und Optimierungen

Kurz- & mittelfristige Problematiken lIésen

Leitsatze Uberprifen und ggf. neu festlegen

neue Potentiale erkennen und Plan erstellen
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