
Методическая разработка

по теме: " Подготовка и организация работы службы секретариата и информации при проведении спортивных соревнований 

по спортивному туризму на лыжных дистанциях".
Автор: Зайцева А.В., СС2К, г.Сергиев Посад

В основу работы службы секретариата положены три основных принципа: честно, прозрачно, очень оперативно. Соответствие этим принципам зависит от многих факторов, таких как количественный состав секретариата, квалификация и опыт секретарей и т.д. 
Работу службы секретариата на соревнованиях можно разделить на три этапа:

- подготовительный этап;

- работа во время соревнований;

- работа после окончания соревнований.

1. Подготовительный этап.

На данном этапе необходимо спланировать работу секретариата:
1) Выбрать место для секретариата. Место расположения секретариата должно находиться в мобильной зоне старта/финиша. Это позволит обеспечить прозрачность и оперативность результатов, так как появится возможность опубликования промежуточных результатов соревнований, выдачи "финишек" участникам, а также быстрого решения вопросов, связанных с организацией работы старта/финиша. 

2) Определить возможность работы на компьютере и использования другой оргтехники, а также количество таких ресурсов. Для этого необходимо узнать будет ли обеспечено электричество, выяснить максимально возможную нагрузку на источник электроэнергии (мощность подключенных устройств), определить необходимость организации места, защищенного от осадков (при отсутствии помещения).

3) Решить вопрос об использовании электронной отметки и необходимым ресурсам по ее обслуживанию.

4) Изучить положение о соревнованиях. Выяснить для каких групп участников они проводятся (возраст, квалификация, другие характеристики), каким образом определяется результат, узнать программу соревнований.
5) Определить необходимые ресурсы (канцтовары, скотч), а также человеческие ресурсы (количество человек, обеспечивающих работу службы секретариата).
6) Принять предварительные заявки и сформировать единую базу данных участников. Эти данные помогут спланировать работу, продумать организацию старта/финиша, рассчитать стартовый интервал, подготовить протоколы и номера участников.
7) Заготовить бумажную документацию (пустографки, протоколы, протоколы старта и финиша, судейские папки, номера), а также электронные шаблоны.
8) Подготовить стенд информации. Выбрать место для стенда и приготовить документы для него. На масштабных соревнованиях следует предусмотреть несколько стендов: основной - с полной информацией; стартовый/финишный - на котором размещены протоколы старта, предварительные результаты, информация о текущих изменениях условий, КВ и т.д.; стенд, расположенный непосредственно в месте проживания участников.
9) Синхронизировать время.

10) Распределить обязанности.

Документы, создаваемые на подготовительном этапе:

- Положение о соревнованиях, информационный бюллетень, условия и техническая информация о дистанциях, схемы - как правило, готовит главный судья, в секретариате лишь необходимо иметь бумажные и электронные версии;

- Список ГСК - составляется не позднее, чем за месяц до соревнований и утверждается соответствующей федерацией;

- Бейджи и другие отличительные знаки  для судейской коллегии;

- Номера участников - необходимо определиться с форматом номеров;
- Единая база данных участников;

- Протоколы судьям на этапы (+ условия, регламент и бланк протокола);

- Организационные таблички и указатели;

- Документы, необходимые на стенд информации;

- Список команд, подавших предварительные заявки;

- Протоколы старта и финиша - необходимы даже при использовании электронной отметки (в случае сбоев всегда можно восстановить результат участника);

- Протокол форума (при наличии);

- Стартовый протокол - если участники прибывают на место соревнований в день старта.

2. Работа во время соревнований.

По прибытии на место соревнований необходимо подготовить рабочие места, стенд информации, проконсультировать судей на этапах (рассказать про судейские папки), выдать канцтовары, файлы и т.д., оформить акты сдачи/приемки дистанций.
Непосредственная работа службы секретариата на соревнованиях начинается в момент прибытия участников.

1) Мандатная комиссия. На мандатной комиссии проверяются документы согласно правилам. Затем выдается техническая заявка, представитель вносит изменения (если они есть) и получает копию с внесенными изменениями. Согласно технической заявке выдаются номера и чипы, а также другой раздаточный материал (сборники материалов, вымпела, значки и пр.). Результатом проведения мандатной комиссии являются заполненная база участников, технические заявки, подписанные представителями и протокол мандатной комиссии.
2) Формирование стартового протокола. Стартовый  протокол составляется на основе жеребьевки, проведенной одним из способов, указанных в правилах. После утверждения протокол помещается на стенд, а также его копии передаются на старт и в другие службы соревнований.

3) Организация старта/финиша (хронометраж). Хронометраж может осуществляться множеством способов. Наиболее популярными являются:
- без использования электронной отметки - судьи старта и финиша имеют синхронизированные часы и фиксируют в протокол время старта/финиша и номер участника. В этом случае необходимо предусмотреть "бегунки", ЗМК или же рации;

- без использования электронной отметки, но при наличии компьютера на финише с помощью программы WinOrient - судья на старте имеет часы синхронизированные с компьютером, фиксирует номер и время старта участника. На финише судья фиксирует время финиша нажатием кнопки и вносит номер участника. После закрытия финиша можно импортировать время на дистанции сразу в протокол;
- с использованием электронной отметки - в этом случае участник может стартовать с фиксацией астрономического времени и номера, либо по команде судьи с отметкой электронным чипом в стартовой станции. Финиш фиксируется отметкой чипом в станции финиша. Затем результат можно импортировать в протокол после закрытия финиша. Этим способом можно также контролировать прохождение участника по дистанции (информация о снятиях). Для использования этой системы необходимо заранее занести в программу информацию о дистанции и участниках в соответствии с номерами чипов.
4) Формирование протокола результатов. Протокол результатов должен содержать следующие сведения:

- в шапке: проводящая организация, название соревнований, место и время их проведения, название дисциплины, класс дистанции, код ВРВС, возрастная группа;

- в таблице: 

    - для личников: порядковый номер, номер участника, фамилия имя участника, год рождения, разряд, команда, территория;
    - для связок: порядковый номер, номер связки, состав связки (с разрядами участников), команда, территория; 

    - для группы: порядковый номер, номер команды, команда, состав команды (с разрядами участников), территория; 

    - информация о наличии штрафных баллов (снятий), время на дистанции, сумма штрафных баллов и штрафное время (при штрафовой системе оценки нарушений), сумма отсечек, время на дистанции с учетом отсечек и штрафа, результат, количество снятий, место, процент от результата победителя, выполненный норматив, примечание.

- ниже таблицы: квалификационный ранг дистанции, подписи главного судьи и секретаря с указанием их судейских категорий и регионов, при необходимости расшифровка сделанных примечаний (например, о понижении ранга участника при подсчете ранга дистанции).

В предварительных протоколах  столбцы с указанием процента от результата победителя, выполненного норматива, строки с квалификационным рангом и подписью главного судьи не отображаются.
Документы создаваемые на соревнованиях:

- Акты сдачи/приемки дистанции (могут быть заготовлены заранее);

- Протокол мандатной комиссии;

- Стартовый протокол;

- Протокол совещания с представителями;

- Объявления и дополнительная информация (КВ, границы полигона и пр.);

- Протоколы результатов.

3. Работа после окончания соревнований.

После окончания соревнований задача службы секретариата (главного секретаря) утвердить итоговые протоколы, наградить победителей и призеров, составить отчет о соревнованиях.

1) Награждение победителей. Для награждения победителей необходимо заранее обсудить в каких зачетах выдаются грамоты, кто их подписывает, проверить правильность их содержания.

2) Составление отчета. При написании отчета о соревнованиях необходимо следовать требованиям Правил по виду спорта "спортивный туризм". Отчет сдается в течение 3-х дней после окончания соревнований. Для упрощения работы над отчетом можно создать специальную папку еще до начала соревнований, в которую добавлять необходимые документы по мере их появления. В таком случае по окончанию соревнований работа над отчетом сведется к минимуму.

Также в функции секретариата по окончании соревнований входят отметка спортивных квалификационных книжек спортсменов и выдача справок о судействе. Вместо выдачи отдельных справок судьям также можно составить полный список судейской коллегии с оценками судейства, включить его в отчет, заверить и, при необходимости, делать выписку из отчета. 
Документы, создаваемые после окончания соревнований:

- Итоговые протоколы; 

- Дипломы победителям и призерам;

- Отчет о соревнованиях.
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