AZSC Medewerkersvergadering
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e Controle aanwezigheden + beantwoorden van meest elementaire vragen tijdsduur
¢ 132 mensen per avond - 1/2u tot 1uur/ elke week

e Liefst elke dag dat zwemschool zwemt

e Zowel voor Arena, Groenenhoek als leperman

e Controle en aanmaken van de aanwezigheidslijsten — overleg met centrale ledenadministratie
e Kennis van Msoffice

e 1u/ week, kan wel geconcentreerd zijn tot enkele uren op bv 1 weekeind.

e Maandelijks verzamelen van alle aanwezigheden en invullen op 1 grote Excel file.

¢ Klaarmaken lesgevers lijst.

e Opmaken van jaarplanning zwemwater / lesgevers

e kennis van MsOffice

e Overleg met TV in ca. April / mei (ca. 2u)

* Geconcentreerd rond juni/juli & september (afhankelijk : totaal : 5-25u)

e Aanvragen zwemwater & zwemfeesten/wedstrijden

* Overleg rond weekplanning (zwemwater) & jaarplanning (zwemfeesten)

e Zowel voor Arena, Groenenhoek, leperman als Veldstraat

e 15min - 2u / seizoen / zwembad — best mogelijkheid tot overleg tijdens de daguren
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* VErkoop eenmaal per Jaar rond sinterklaas (wijn/chocolade/kaas/...) \
e organiseren activiteiten, zoals bv. Fietstocht, Familiedag, uitstap e.a.

¢ Helpen bij activiteiten

e catering bij eigen wedstrijden wedstrijden : broodjes, wafels, hotdogs, maar ook spaghettifestijn

ee Miniclubkampioenschap

MUY o Meeplannen randactiviteiten (ca. 2 u / maand)

¢ Helpen bij randactiviteiten (ca. 4u / 2 maanden)

e Versturen van Mailings
e Versturen van brieven (beperkt)
¢ Kennis van Msoffice

e 1a2u/week J
e Schrijfvaardig )
e Voor elke groep / elke activiteit
ACEE o Kennis van internet
¢ 0,5u/ maand )
<

e Voor elke groep / elke activiteit
2500 © 0,5 u/ maand
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Activiteiten

Organisatie

e Lesgevers vooral einde & begin seizoen )
e Anderen : officials, medewerkers activiteiten -wedstrijden, ...

* Qudervergaderingen einde & begin seizoen : ca. 5 x 2u

e Administratie ivm kortingen

e Continu : ca. 4u / maand )

* Voor lesgevers & Trainers :
* Organiseren & houden van Lesgeversvergadering
e Organisren ism Brabo Lessenreeksen
e Inschrijven voor cursussen VZF, ea

* Organiseren van reddersbijscholing
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® 5X / Jadl — Cd. 1LUU / seizoen

e Coordineren lesgevers — begin seizoen : ca. 4u
 Dagelijkse coordinatie — beschikbaar zijn tijdens dag : ca. 1u/week
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e 1 Splash / 1 wedstrijd B-zwemmers / 1 wedstrijd A-zwemmers

¢ Aanvragen zwemwater = overleg admin

¢ Opstellen programma in overleg met trainers + aanvragen toelating VZF
¢ Uitnodigen clubs

* Zoeken medewerks (zie Medewerkers)

¢ Wedstrijdbeheer : Topswim : aanmaken wedstrijden, verwerken inschrijvingen, aanmaken
documenten, ...

¢ Coordinatie tijdens wedstrijd
e Ca. 20u / wedstrijd
¢ Kan gedeeld worden

¢ Vooral Swimmathon & Brevettenjacht

¢ Opstellen van uitnodigingen

e communiceren

¢ zoeken van medewerkers

e doen van bestellingen bij materiaalmeester,...
e Andere ideeén welkom

e 1x / Jaar —ca. 10u
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Spor

e Zoeken van begeleiders & tijdopnemers )
¢ Opstellen uitnodigingsbrieven - overleg lesgevers & trainers

¢ Verzamelen inschrijvingen

¢ Inschrijven via Topswim

¢ Ca.2u/ maand )

e contacten leggen/reservaties doen van ;
e zwemwater (aantal banen dat gereserveerd moeten worden + de uren wanneer er getraind wordt)
¢ hotel(s)
e transport naar en van stage plaats
¢ brengen de ouders hun kinderen zelf
¢ met bus,trein of vleigtuig (alles reserveren)

¢ kijken naar mogelijke rand animatie : wat kan er op de stageplaats nog gedaan worden naast het
zwemmen (+ kostprijs)

* Opstellen & verdedigen budget
¢ overleg met ZC & technisch
e Zoeken medewerkers

~

e Communiceren ouders
¢ VVerwerken inschrijvingen
e Ca. 20u / stage
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e Ex-zwemmer
e Sportief of pedagogisch diploma
Lesgever e Min. 2 u / week

AN

¢ Kindvriendelijk
* Sreng maar rechtvaardig : pedagogische kwaliteiten

Helper e Min. 2 u / week
Lesgever

e Ex-zwemmer
e Sportief of pedagogisch diploma

Assistent R Min. 2 u / week
trainer
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¢ Opstellen sponsordossier
e Zoeken sponsors
¢ Nieuwe functie maar absoluut noodzakelijk

e Contacten leggen : \
e District (Deurne, Berchem, Wilrijk)
* Regionaal
¢ Schrijven press-releases en verdelen voor en na activiteiten
¢ Club & zwemmers in schijnwerpers plaatsen
¢ Nieuwe functie

e Ontwerpen van promotiemateriaal :
e Algemeen : affiches , folders, ...
e Specifieke activiteiten : brevettenjacht, ...
¢ Verdelen promotiemateriaal
Promotie ¢ Deelname aan lokale sportmarkten

¢ Contacten met overheid voor sportweken / sportmarkten / ...

¢ Kan gedeeld worden
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* Voorbereiding terugbetaling onkosten
¢ Confidentieel

e kennis van MsOffice

¢ Ca. 2u / begin van elke maand

VAN

¢ Verzamelpunt onkosten

¢ Verzamelpunt algemene onkosten
e Controle onkostenfacturen

® Goed voor betaling

e Ca. 2u / begin van elke maand <

Facturen

e Momenteel ingevuld

\

e Stad, Camille Paulus, VZF (Gouden Druppel) )
¢ Verzamelen van informatie

* Verwerken van verkregen informatie

e Opstellen strategie ism ZC & verwerken vig subsidiereglementen

e Ca. 20u / dossier / Jaarlijks
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Voorstellen tot verbetering :
Vragen & Opmerkingen




