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OK - Pflichtenheft

OK-Präsident
· Vertretung des OK nach aussen

· Vorbereitung und Leitung der OK-Sitzungen

· Kontaktpflege mit dem Verbandsverantwortlichen vom ZGtv

· Überwachung der gefällten Beschlüsse des OK und deren Ausführung

· Einladung der Ehrengäste (Sponsoren, ZGtv, Behörden, ...), mit Apéro

· Betreuer der Ehrengäste am Anlass

· Kontakt mit dem Abwart der Halle

· Mithilfe bei der Beschaffung der Medaillen (Auszeichnungen, Erinnerungspreise)

· Organisation des Samariterdienstes

· Einladung und Betreuung der Presse

· Erstellen eines Vorberichts für Zeitungen und Verbandsheft

· Erstellen eines Berichtes des Anlassen (Sportjournal nicht vergessen)

· Entwerfen und bestellen von Plakaten (evtl. spezielles Signet)

· Reservation der Turnhallen und Zusatzräume (Samariterposten, Rechnungsbüro, Garderoben, Festwirtschaft)

· Durchführung der Rangverkündigung (Musik, Gestaltung, ...)

· Schlussbericht

· Handbuch nachführen und weiterleiten an nächstes OK

Materialchef, Personal
· Erstellen einer Materialliste

· Bereitstellung der notwendigen Turngeräte und Einrichtungen

· Rekrutierung der Helfer für Auf- und Abräumen der Wettkampfplätze

· Ausarbeiten des Wettkampfanlage-Situationsplan

· Aufstellen der Wettkampfanlagen (zusammen mit dem Verantwortlichen des ZGtv)

· Bereitstellen des Siegerpodestes für die Rangverkündigung

· Dekoration (Vereinsfahne, Gemeindewappen, Blumen, ...)

· Rekrutierung von Helfer für die Bedienung der Notentafeln

· Hinweistafel im Dorf aufstellen (Parkplatz, Festplatz, ...)

· Beschriftung der Anlagen (Zeitplan, Garderoben, WC, Sanität, Zuschauer, Festwirtschaft, ...)

· Reinigung der Halle (mit Abwart)

· Bereitstellung der Lautsprecheranlage und Speaker für den Anlass

· Bereitstellen von Tischen und Stühlen für Wertungsrichter/innen

· Schlussbericht

Finanzen/Sponsoring
· Einholen der Bewilligungen für Halle und Festwirtschaft

· Eröffnung eines Bankkontos für den Anlass (Einzahlungsscheine für Teilnehmer, Sponsoren)

· Erstellen eines Budgets

· Abwicklung des Zahlungsverkehrs (durch RC visierte Rechnungen)

· Abschluss der notwendigen Versicherungen (Haftpflicht, Feuer, Wasser, ...)

· Kontrolle der Zahlungen der Vereine

· Wertungsrichterentschädigung vorbereiten 

· Auszahlung der diversen Entschädigungen

· Sponsorenbrief

· Kontrolle der Sponsorendienstleistungen (Flyer, Homepage, Rangliste)

· Sponsorenbanden organisieren und montieren

· Erstellen der Schlussabrechnung

· Kasse für Festwirtschaft

· Überweisung an den ZGtv (Anteil vom Startgeld: Fr. 2.00 pro Turner/in – gemäss Rangliste, Haftgeld)
· Ranglistenverkauf 

Rechnungsbüro

· Organisation des Personals und Materials für das Rechnungsbüro (PC, Drucker, Papier)

· Organisation Fotokopierer

· Titelblatt mit Sponsorenlogo gestalten und genügend oft kopieren

· Titelblatt mit Sponsoren auch in Turnhalle aufhängen

· Mithilfe bei der Gestaltung des Titelblattes für die Rangliste

· Organisation der Helfer für das Erstellen der Ranglisten

· Raum für Rechnungsbüro organisieren

· Meldeläufer (Rechnungsbüro – Wettkampfplatz)

· Erstellen der Ranglisten

· Schlussbericht

Wirtschaft
· Rekrutierung der Mitarbeiter

· Erstellen einer Materialliste

· Organisation der gesamten Festwirtschaft (Aufstellen und Abräumen der Tische, Grill, ...)

· Organisation von Service und Hilfspersonal

· Vorschlag für Essen- und Getränkekarten (Preise)

· Beschaffung des Kleinmaterials für das Servicepersonal

· Einkauf der Esswaren und Getränke

· Verpflegung der Wertungsrichter/innen, Helfer/innen, Gäste, Ehrenmitglieder

Wettkampfleitung (ZGtv)

· Unterstützt OK im technischen Bereich und nimmt an den OK-Sitzungen teil

· Erstellt Ausschreibung und verschickt diese an die GETU-Vereine im Kanton Zug und an die GETU-Verantwortlichen der Kantonalverbände STV. Zusätzlich auf Homepage ZGtv, STV und OK-Verein

· Nimmt Anmeldungen entgegen und erstellt Zeitplan

· Organisiert Wertungsrichter und macht Ablaufplan

· Verschickt Infoblatt an teilnehmende Vereine und Wertungsrichter

· Bereitet Speakerinfo auf

· Macht Hallenplan und richtet zusammen mit Bauchef die Halle ein

· Überwacht Wettkampfablauf und organisiert Beschwerdeausschuss
· Koordiniert Rechnungsbüro

· Organisiert Rangverkündigung 

· Erstellt Schlussbericht und aktualisiert Fixterminliste

· Leitet Informationen (Einladungen, Protokolle, usw.) an Ressortchef ZGtv weiter

· Aktualisiert Fixterminliste
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