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Opzet draaiboek loopevenement
Procesbeschrijving, taken en werkzaamheden

Commissies Algemeen
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b.
c.
d

Wedstrijdsecretariaat

Technische Commissie (zie ook uitsplitsing)
Medische Commissie

Atleten commissie

Marketing Communicatie

Financién

Protocol

Wedstrijdjury- regelgeving

Secretariaat 0.a.

a.

Aanmelden evenement

Vaststellen soort evenement, afstanden enz.
Draaiboek voorbereiding

Tijdwaarneming

- handmatig

- chip

- Kledingvervoer

- Prijzen / herinneringen

- Samenstellen (wedstrijd)organisatie

2. Technische commissie (uitsplitsing)
Medewerkers Algemeen

1. Werving en selectie vrijwillige medewerkers

2. Groepen vrijwilligers en individuele vrijwilligers

3. Codrdinator vrijwilligers (taak omschrijving en acties)

Parcours
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Ontwerp
Overleg Gemeente over beschikbaarheid (weg werkzaamheden)
Meting

Maatregelen/inrichting Parcours
Uitvoeringsmaatregelen offertes aannemers-opdrachten

Medewerkers parcours

1. Algemeen

2. Rayons

3. Verkeersregelaars

4. Medewerkers wisselpunten

Accommodaties
1. Centrale accommodatie organisatie

a.

®oo o

Tijdelijk projectbureau
Media

VIP

Communicatie
Openingstijden, toegang

Atletiekunie
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2. Accommodatie atleten
a. Medische verzorging
Medewerkers
Parkeren
Looproute naar start/finish
Openingstijden
. Reserveren
3. Inrichting accommodatie atleten
a. Kleedruimten
Medische verzorging
Medewerkers
Parkeren
Openingstijden
Communicatie
Reiniging - oplevering
Opslag materiaal
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Start/finishgebied
1. Organisatie
a. Medewerkers

b. Derden

c. Toegangscontrole
2. Inrichting

a. Indelingsplan

b. Hekkenplan

c. Tekeningen

d. Opbouw

e. Afbouw

3. Procedures
a. Start en finish procedure
b. Overige Procedures
c. Startvakken
d. Overig
- Orde/veiligheid (accreditaties-ID cards)-beveiliging
- Sectoren
- Communicatie
- Medische verzorging
- Laatste loper
- Afbouw
4. Materialen start/finishgebied

Verzorging
1. Algemeen
2. Verzorging atleten
a. Finish
b. Parcours
3. Verzorging medewerkers
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Business Estafette Marathon
1. Voorbereiding
2. Medewerkers
a. Taak medewerkers
b. Overige taken en werkzaamheden
c. Verzorging
d. Materialen Estafette Marathon
3. Vervoer
a. Vertrektijden bussen
b. Aandachtspunten

Logistiek en transport
1. Algemeen
2. Materialen

a. Procedures

b. Laden en lossen
3. Materieel
Personenvervoer
Materiaalvervoer
Pendelvervoer
Uitvallersvervoer
Hazenbus
Fotografenbusjes
Motoren
Estafette
Kop
Laatste loper
Communicatie
Overzicht voertuigen (indicatie)
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Communicatie (middelen)
1. Algemeen
2. Verbindingsmiddelen
a. Vaste bestaande telefoonlijnen
b. Tijdelijke telefoonlijnen
c. Mobiele telefoonverbindingen
d. Mobilofoonverbindingen
3. Organisatie verbindingen
Centraalpost
Organisatie parcours
Uitvallerscircuit
Organisatiestart/finish
Randactiviteiten
Wedstrijdleiding
Tijdelijke telefoonaansluitingen
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Vergunningverlening
Algemeen

Aanvragen vergunning
Procedure
Communicatie
Schouw
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Onderdeel

Naam

Plaats (map)

Medewerkers Algemeen

database

Afspraken en contracten met derden

Acties medewerkers

database

Planning vrijwilligers algemeen Medewerkers
Overzicht benodigde vrijwilliger Medewerkers
Inschrijf module Website
Overzicht inkoop Jacks , T-shirts Medewerkers
Indeling rayons Verkeersmaatregelen
Indeling verzorgingsposten Verzorging
paklijsten Medewerkers
lunchlijsten Medewerkers
Parcours
Ontwerp Parcours tekeningen voorgaande jaar Parcours
Meting Voorlopige parcourskaart met 5 km punten | Parcours/km -punten

Tekening ijkbasis

Meetrapport vorige editie

Maatregelen

Kaart met km punten

Parcours/km punten

Beschrijving km punten + foto’s

Parcours/km punten

Tijdschema doorkomsttijden +afsluittijden

Parcours/tijdschema

Plaatsen verzorging posten

Verzorging

Verkeersplan met bijlagen

Verkeersmaatregelen

Hekken en borden tekeningen

Verkeersmaatregelen

Hekkenlijst

Verkeersmaatregelen

rayonindeling

Verkeersmaatregelen/rayons

postinstructies

Verkeersmaatregelen/rayons

Meldtijd-meldplaats

Medewerkers

Indeling posten en verkeersregelaars

Verkeersmaatregelen/rayons

doorlaatposten

Verkeersmaatregelen

Opruimschema

Verkeersmaatregelen

Plaats doorsteek -tekening

Verkeersmaatregelen

Schema klokken plaatsen

Parcours/km punten

Inrichting km punten

Parcours/Mylaps

Inrichting wisselpunten

Parcours/BEM

Parkeren langs parcours kaarten

Communicatie/park. kaarten

Telefoonlijsten rayonhoofden

Communicatie/Telefoonlijsten

presentielijsten

Medewerkers

Mobile colonne regels en indeling

Jury

Accommodaties

Parkeren parkeervrijstellingen Communicatie/park. kaarten
Looproutes Route kaartjes Accommodaties
Situatie tekening Accommodaties
Inrichtingstekening tenten Accommodaties/

gebruiksvergunning

bordenplan

parkeerkaarten Communicatie/parkkaarten

Aanvraagformulier gebruiksvergunning Accommodaties/
gebruiksvergunning

Schema beveiliging Coolsingel

Situatie tekening Accommodaties

Inrichtingstekening terrein Accommodaties
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Atletiekunie
bordenplan Verzorging
parkeerkaarten Communicatie/park. kaarten

Aanvraagformulier gebruiksvergunning

Brandweer

Bewonersbrief

Communicatie

Schema beveiliging

Presentielijsten medewerkers | Medewerkers
opslag materiaal Inventarislijst van materiaal Materiaal
Start -finish
Veiligheidsplan Coolsingel
ID-Cards Communicatie
Parkeerkaarten Communicatie/park. kaarten

Fase tekening afsluitingen

Verkeersmaatregelen

Indelingstekeningen start

hekkenplan

Constructie tekening platform

Bouwboeken

Certificaat tenten

Constructie tekening start-finish toren

Indelingstekening finish

Productie schema

Start en finish procedure

Start finish procedure

Info start- finish procedure

Tijdregistratie

aankomstlijsten

Jury

Startvakken

Tekening startvakken

Berekening startvakken

Schema beveiliging en plaatsaanduiding

Verzorging

Overzicht verzorgingsposten

Verzorging

verkeersmaatregelen

verkeersmaatregelen

presentielijsten

Medewerkers

materiaallijsten

Materiaal

Nummers topatleten

wedsecretariaat

telefoonlijsten

Communicatie/tel.lijsten

inrichtingstekening

verzorging

Business Estafette

Taak medewerkers Indelingstekening wisselpunt Parcours/BEM
presentielijst Medewerkers
telefoonlijst Communicatie/tel.lijsten
Vertrektijden bussen Parcours/BEM
Routes naar wisselpunt / Plaats parkeren Parcours/BEM

Logistiek en transport
materiaallijsten Materiaal
inpaklijsten Medewerkers

distributielijsten

Uitvallers schema

Presentielijsten (chauffeurs)

Kaarten voor inde auto’s (doorlaat
bewijzen)

Communicatie/park. kaarten

lunchlijsten

Medewerkers

Ritten schema’s

Materieel

Overzicht wagenpark

Route beschrijvingen
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Communicatie
Schema verbindingen Communicatie
Telefoonlijst Communicatie/tel. lijsten
Overzicht relevante stukken voor CP CP
Deelnemers lijsten wedstrijd
Rayon tekening Verkeersmaatregelen/Rayons
leverancierslijst Communicatie/tel. lijsten
Vergunningverlening
Aanvraag Aanvraag formulier gemeente
tijdschema gemeente
Veiligheidsplan met bijlagen Veiligheidsplan
Verkeersplan met bijlagen Verkeersmaatregelen
Tijdschema procedure vergunning Parcours/tijdschema
Communicatie Inhoud website bereikbaarheid Communicatie
Parkeren (P&R en garages) Verkeermaatregelen
Bewonersbrief Communicatie
Verkeersinformatie Verkeermaatregelen




