HANDLEIDING BESTUURSDIENST TOS-ACTIEF 2016

leder dagdeel van een speeldag is een bestuurslid of iemand namens het bestuur
ingeroosterd. Als “gastheer” heb je de verantwoordelijkheid over de sleutels,
sleutelkast/kleedkamersleutels en zorg je dat die weer compleet zijn bij overdracht
(mocht er een sleutel ontbreken, aangeven welk team dat was, actie ondernemen —
bellen, mailen, sms’en etc.). In dien alles mislukt secretaris melden.

Werkzaamheden die onder de bestuursdienst (gastheerschap) vallen:

minimaal 1 uur voor aanvang v.d. 1° wedstrijd aanwezig zijn

check vooraf op kleedkamerschema, wedstrijdformulieren (F en E zit in
kleedkamerschema) , openen systemen sportlink, mogelijke afkeuringen,
aanwezigheid benodigd ballen/scheidsrechtersmateriaal en controleer de
kleedkamers vooraf of die netjes zijn

open de (benodigde) spelersingangen, dit kan van binnenuit zonder sleutel.
check op aanwezigheid AED / EHBO (indien nodig), Check aanwezigheid
noodpas in EHBO kast in bestuurskamer, U bent verantwoordelijk voor het
openen van de hoofdingang van het sportpark bij calamiteiten/ambulance.
Telefoon aannemen in bestuurskamer

er worden geen ballen uitgeleend aan teams, alleen aan scheidsrechters.

De senioren hebben hun eigen wedstrijdballen, voor de Jeugd liggen die klaar
en moeten ook weer opgeborgen worden.

ontvangen bezoekende teams, helpen met administratieve handelingen
(sportlink),pasjes naast computers laten liggen en beheren, sleutels
kleedkamers uitdelen en borg innen ad. € 5 euro per sleutel of vergelijkbaar
indien gewenst en noodzakelijk koffie of thee aanbieden middels
consumptiebon (dateren + je naam vermelden)

indien nodig (F/E/ME/MD 7-tallen) doelen uitzetten of laten uitzetten
(OUDERTAAK) en indien geen vervolg door 7-tallen terug laten plaatsen
(OUDERS). Hierop toezien.

indien nodig bij 11-tallen hoekvlaggen plaatsen of laten plaatsen

check of er reserveshirts of overgooiers nodig zijn bij gelijke kleur shirts, deze
liggen in de rechterkast v.d. bestuurskamer en dienen gewassen te worden
(shirts) door het team die het gebruikt van tos-actief (noteren welk team, welk
shirt en op bord hangen)

op zondag de laatste teams de hoekvlaggen mee terug laten nemen,
ballenmateriaal dat terugkomt checken op compleetheid en weer opbergen in
ballenkasten (sleutels aan sleutelbord)

na afloop v.d. wedstrijd uitslagen verwerken in digitaal systeem (zie
toelichting).toevoegen passwords , inlog en simpele instructie digitaal
wedstrijdformulier en verwerken uitslagen !!

bij afkeuring van een wedstrijdveld (toevoegen instructie via site) , deze
verwerken in digitale knvb systeem, waardoor ook direct zichtbaar wordt dat
de wedstrijd(en) op dat veld niet doorgaan.

ledere niet geregistreerde wedstrijd, uitslag kost administratiekosten bij
de KNVB

Regelmatig komen er telefonische afmeldingen, wijzigingen van teams
als last minute door via de bestuurskamer. Registreer altijd naam,
nummer, mailadres en functie van betrokkenen. Onderneem actie naar
betrokken teams (informeren aanvoerders et c.) Wie heeft er een lijst ?
U vermeldt indien er geen geldige reden of deal is met de tegenpartij, wie niet
is opgekomen op het digitale wedstrijdformulier. Indien er andere afspraken
zouden zijn gemaakt dit eerst communiceren met bestuurder senioren of
wedstrijdsecretaris jeugd.

Van de jeugd hangt er aan het bord een lijst met leiders/trainers.




- Kleedkamers controleren, alle ramen dicht, douchedeuren open i.v.m.
ventilatie , schoonmaken en daarna afsluiten. Idem de spelersingang.
- bestuurskamer na gebruik weer schoon achterlaten

P.s. Jij bent verantwoordelijk over de ingenomen borg en of passen/sleutels van
bezoekers en eigen teams, sluit je bakje dus ergens op als je wegloopt van je plek.

GEEN overmatig alcoholgebruik t/m laatste wedstrijd, bij calamiteiten bent U
verantwoordelijk namens de club en aanspreekpunt naar KNVB en Politie (aangifte),
Ambulance, hierbij past geen alcolollucht.



