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Uvod

Ovaj priruc¢nik posebno je osmisljen za organizatore sportskih dogadaja kako bi podrzao volontere s tjelesnim i
mentalnim invaliditetom. Stvaranje inkluzivnog volonterskog okruzenja osigurava da svatko moZe smisleno
doprinijeti sportskim dogadajima uz odgovarajuéu podrsku i smjestaj.
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Misija

Nasi sportski dogadaji posveceni su stvaranju pristupacnih, ukljucivih volonterskih prilika koje primaju pojedince
sa svim vrstama sposobnosti. Vjerujemo da raznolikost jaca nase volonterske timove i poboljSava iskustvo za sve
sudionike, sportase i gledatelje.?.

Vrijednost inkluzivnog volontiranja

Volonteri s invaliditetom donose jedinstvene perspektive, vjestine i iskustva na sportske dogadaje. IstraZivanja
pokazuju da su raznoliki timovi ucinkovitiji, a volonteri s invaliditetom mogu pruZiti vrijedne povratne informacije
o preprekama i potesko¢ama za pristupacnost, pomazuéi u pobolj$anju cjelokupnog iskustva dogadajaZ.

Ovaj prirucnik sadrzi:

Modul 1 - Inkluzivno volontiranje — Prilagodba za volontere s tjelesnim i mentalnim invaliditetom

¢ Razumijevanje invaliditeta i ukljucivosti
e Regrutiranje i informiranje

e Pristupacna izvedba obuke

e Pristupacnost dogadaja

e Prilagodba uloga i podrska

e Socijalna ukljucenost i dobrobit

¢ Pracenje i kontinuirano poboljsanje

Modul 2 — Upravljanje dogadajem
e Organizacijski odbor
e Administrativni ured (prijevod, koordinacija volontera)
¢ Odjel Financija
e Marketing i komunikacije

Modul 3 - Logistika
¢ Mediji i Odnosi s javnoscéu
e Graficki dizajn
e Press Centar
e Ceremonije
e Protokol
e Smjestaji Prijevoz
e Kulturna dogadanja, Zabava, Drustvena dogadanja
e Zdravstvena zastita i Doping kontrola
¢ Prodaja ulaznica i akreditacije

Modul 4 — Upravljanje sportskim terenima
e Javni prostori
e Parkingi Gledaliste

! https: //voluntariadoydeporte.com/ficheros/Recurso/49-FicheroRecurso.pdf
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e Izlozbena / prodajna mjesta
e Ugostiteljske usluge
e Toaleti i Komunalne usluge
e Prostori za sudionike i organizatore
e Sportski objekti (i sva odgovarajuca podrudja; za zagrijavanje, pretprostor, ambulanta ...)
e Medijske usluge, TV komentatori i prevoditelji, Mix zona
e Registracija, prodajna mjesta, svlacionice, sobe za sastanke
e Pristup - natjecatelji, gledatelji (za osobe s invaliditetom)

Modul 5 — Upravljanje organizacijom natjecanja
¢ Upravljanje natjecanjem
e Administrativni ured (registracije)
e Tehnicki odbor (delegati, anti doping...)
e Suci/ starter
e Mjerenja / rezultati
¢ Info pult
e Osvjezenje / koordinacija obroka
¢ Natjecateljski prostor
e QOprema
e Prostor za zagrijavanje / pretprostor
e QOsiguranje
e (Qdrzavanje
e Druge usluge
e TV komentatori i prevoditelji
e Ceremonije
e Najave

Izvor: Dubrovacka Zajednica Sportova

Informacije za Volontere

Dobrodosli

Hvala vam Sto ste odlucili volontirati. Volonteri pomazu da nasi dogadaji budu sigurni, gostoljubivi i zabavni.
Cijenimo vase vrijeme, vjestine i ideje.
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Kako poceti
1. Proditajte ovaj prirucnik
2. Prisustvujte edukaciji
3. Prijavite se za volontiranje na sportskom dogadaju
4. Obavijestite organizatora o bilo kakvoj pomodi koja vam je potrebna (na primjer, da sjedite tijekom
smjene, da dobijete dodatne pauze ili pomocénika...).
5. Pocnite volontirati!

Kako zatraziti pomoc¢
Zelimo da se osjecate sigurno i ugodno. Prilikom volontiranja, provjerite mozete li zatraZiti:
e Sjedaloili dodatne pauze za odmor tijekom smjene.
e (Osobnog asistenta (PA) za pomoc pri zadacima.
¢ Informacije u drugom formatu - uvecani tisak, audio ili obi¢an tekst.
e Znakovni jezik (BSL) ili pisane biljeske za komunikaciju.
e Drugacije nacine noSenja alata ili teskih predmeta.

Tijekom smjene
e Dodite 10 minuta ranije
e Nosite volontersku iskaznicu i majicu
e Postavljajte pitanja ako niste sigurni
e Uzimajte pauze kada je potrebno - samo obavijestite voditelja smjene
e Budite pristojni i usluzni prema svima

Zdravlje i sigurnost
e Ako se ne osjecate dobro, odmah obavijestite svog nadredenog
e U hitnom slucaju slijedite kartu do najbliZzeg izlaza i pozovite pomo¢
e Ako vam je potrebna medicinska pomoé, idite u stanicu prve pomodi

Nakon smjene
e Vratite svu opremu (npr. radio stanice, ploce za pisanje)
e Obavijestite organizatora kako je proslo - sto je funkcioniralo, a Sto bi moglo biti bolje

Modul 1 - Inkluzivno Volontiranje — Prilagodavanje volonterima s tjelesnim i/ili mentalnim invaliditetom
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Ovaj modul osmisljen je kako bi se osiguralo da su svi aspekti volontiranja unutar dogadaja dostupni, ukljudivi i
podrzavajudi za osobe s tjelesnim i mentalnim invaliditetom. PruZa prakticne smjernice organizatorima, osoblju i
volonterima za stvaranje okruZenja u kojem svi mogu u potpunosti i sigurno sudjelovati.

1. Razumijevanje invaliditeta i ukljucivosti
Vrste invaliditeta

o Tjelesni invaliditet: Ostecenja pokretljivosti, razlike u udovima, neuroloska stanja, kroni¢na zdravstvena
stanja

e Senzorni invaliditet: Osteéenja vida (slijepi, slabovidni), oStecenja sluha (gluhi, nagluhi), gluho-slijepi

o Kognitivni i intelektualni invaliditet: Poteskoée u ucenju, intelektualni invaliditet, stanja iz autisti¢nog
spektra

e Stanja mentalnog zdravlja: Depresija, anksiozni poremecaji, bipolarni poremecaj, PTSP, drugi izazovi
mentalnog zdravlja

e Skriveni/nevidljivi invaliditet: Kroni¢na bol, kroni¢ni umor, autoimune bolesti, neuroloska stanja3

Socijalni model / Medicinski model

Razumijevanje pomaka od gledanja na invaliditet kao osobno ogranicenje do prepoznavanja drustvenih barijera
kao primarnog izazova. Socijalni model naglasava uklanjanje vanjskih, stavovnih i institucionalnih barijera,
umjesto fokusiranja na individualne nedostatke®*.

Nacela ukljucivosti i pristupacnosti

e Jednakost: Svi volonteri, bez obzira na sposobnosti, moraju imati jednak pristup prilikama,
osposobljavanju i ulogama. Izbjegavajte segregaciju; umjesto toga, integrirajte volontere s invaliditetom u
sve aktivnosti gdje je to moguce.

o Dostojanstvo: Osigurajte da sve interakcije, objekti i komunikacija podrzavaju dostojanstvo i poStovanje
svakog volontera. Pruzite izbor i podrsku za nacin izvrSavanja zadataka.

o Funkcionalnost: Prilagodite uloge i okruZenja kako biste zadovoljili specificne potrebe svakog volontera,
osiguravajuci da su zadaci smisleni i ostvarivi za sve.

Nacela univerzalnog dizajna
Implementacija Univerzalnog dizajna osigurava da pristupacnost koristi svima, ne samo osobama s
invaliditetom®:

e Pravedna upotreba: Moze koristiti osobama s razli¢itim sposobnostima

o Fleksibilnost u koriStenju: Prilagodava se preferencijama i sposobnostima

e Jednostavna i intuitivna upotreba: Lako se razumije bez obzira na iskustvo

o Jasne informacije: Ucinkovito komunicira svim korisnicima

o Tolerancija na pogreske: Minimizira opasnosti od slucajnih radnji

3 https: //www.submittable.com/blog/inclusive-volunteering/

5 https://cvision.org/learn-advocate /universal-design
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o Nizak fizicki napor: Ucinkovita i udobna upotreba
e Veli¢ina i prostor: Primjereno za pristup i upotrebu

Obuka osoblja i volontera
Sveobuhvatni program obuke koji obuhvaca:
e Podizanje svijesti o invaliditetu i bonton
e Komunikacija s poStovanjem
e Razumijevanje razumnih prilagodbi
e Prepoznavanje i rjeSavanje nesvjesnih pristranosti
e Postupci u hitnim slucajevima koji ukljucuju sve vrste invaliditeta

Prikupljanje informacija o potrebnoj pomoci
Postavite konkretna pitanja o prilagodbama potrebnim za:
e Obuku i brifinge
e Rad u smjenama i odgovornosti
e Prijevoz i smjestaj
e Komunikacijske zahtjeve

Razumne prilagodbe
Prema zakonodavstvu o jednakosti, organizacije moraju napraviti razumne prilagodbe za volontere s
invaliditetom.
Te prilagodbe trebaju biti:
e Ucinkovite u uklanjanju ili smanjenju prepreka
e Prakticne za provedbu
e Proporcionalne resursima organizacije

Vrste razumnih prilagodbi
Uobicajene prilagodbe ukljucuju:
e Omoguceno sjedanje tijekom smjena
e  Fleksibilno vrijeme i trajanje smjena
e Dodatne pauze
e Podrska osobnog asistenta (PA)
e Prilagodene metode komunikacije
e Prilagodba opreme
e Alternativni zadaci

Podrska volonterima sa specificnim invaliditetom

o Tjelesni invaliditet: Razmatranja podrske ukljucuju:
Prostori i staze pristupacni invalidskim kolicima
Prilagodljive radne povrsine
Pristupacno parkiraliSte i prijevoz
Organizacija osobne pomodi

o O O O

Modifikacije opreme

e Stanja mentalnog zdravlja: Pruziti podrsku putem:
o Fleksibilnog rasporeda kako bi se prilagodili promjenjivim simptomima
o Mirnih prostora za samoregulaciju

.F|nanC|rar.10 sredstvima EL'Jropske un.ue. !zm'evst.amftavow i m|sIJenJa'\'51f §tavow i ml'sIJeana autora\” * * > SUfinanCira
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O

O

O

o O O O

Jasne komunikacije o ocekivanjima
Razumijevanja nuspojava lijekova
Pristupa resursima za mentalno zdravlje

Pruzanja detaljnih informacija unaprijed
Koristenja vizualne podrske i jasnih uputa

Nudenja prostora prilagodenih senzornim potrebama

Omogucavanja vremena za obradu uputa
Provodenja strukturiranih rutina i rasporeda

e Ostecenja vida: Prilagodavanja mogu ukljucivati:

o O O O

Zvucne opise zadataka i okruZenja
Materijale s velikim tiskom

Taktilne markere i vodice

Psi pomagaci su dobrodosli

Verbalnu komunikaciju vizualnih informacija

e Ostecenja sluha: Podrska putem osiguravanja:

o O O O

Prevoditelja znakovnog jezika
Pisane upute i komunikaciju
Vizualnih sustava upozorenja
Titlova za prezentacije

Prostora bez prepreka radi lakSeg Citanja s usana

2. Regrutiranje i informiranje

e Pristupacno zaposljavanje:
Koristite obrasce za prijavu i materijale za zaposljavanje u pristupacnim formatima (veliki tisak, lako

O

o O O O

Citljivo, digitalno, Brailleovo pismo, audio)

Ponudite pomo¢ pri ispunjavanju prijava i intervjua

Koristite jasan i jednostavan jezik izbjegavajudi Zargon

Ukljucite eksplicitne pozdravne izjave: "Poticemo prijave osoba s invaliditetom".
Navedite fleksibilnost i dostupnost smjestaja

e Pristupacan postupak/formati prijave:

0 0O 0O 0O O

Prijave dostupne putem interneta (kompatibilne s ¢itacem zaslona)

Dostupne papirnate prijave

Prijave putem telefona

Podrska za prijavu osobnim putem
ProduzZeno vrijeme za ispunjavanje prijave

e Objavljivanje i pomoc¢:

o
o

Poticanje otvorene komunikacije o potrebama za pomoci
Osiguravanje povjerljivosti i poStovanja privatnosti

Volonteri s autizmom i neurodivergentne osobe: Stvoriti ugodno okruZzenje putem:

Financirano sredstvima Europske unije. Izneseni stavovi i misljenja su stavovi i misljenja autora
i ne moraju se podudarati sa stavovima i misljenjima Europske unije ili Europske izvrSne agencije
za obrazovanje i kulturu (EACEA). Ni Europska unija ni EACEA ne mogu se smatrati odgovornima za njih.
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e Uskladivanje uloga:
o Uskladivanje volontera s ulogama na temelju njihovih sposobnosti, interesa i potreba za pomodi
o Fleksibilnost u prilagodavanju zadataka prema potrebi

e Razvoj partnerstva: Izgradnja odnosa s
o Organizacijama za usluge osobama s invaliditetom
o Agencijama za profesionalnu rehabilitaciju
o Obrazovnim ustanovama s uslugama za osobe s invaliditetom
o Organizacijama za podrsku mentalnom zdravlju
o Organizacijama za autizam i neuroraznolikost

3. Pristupacna izvedba obuke/edukacije

e Multi-modularni pristupi obuci:
o Pisani materijali u viSe formata (veliki tisak, Brailleovo pismo, digitalni)
o Audio snimke i podcasti
o Video sadrzaj s titlovima i audio opisima
o Interaktivni online moduli s znacajkama pristupacnosti
o Prakti¢ne sesije obuke

e Svijest o invaliditetu:
o Obucite sve zaposlenike i volontere o svijesti o invaliditetu, ukljucuju¢i komunikaciju, bonton i

postupke u hitnim slucajevima

o Koristite pristupa¢na mjesta i online opcije

e Sustav podrske:
o Uparite volontere s prijateljem ili mentorom za podrsku, posebno tijekom pocetnih smjena
o Obuka iskusnih volontera s invaliditetom kao mentora
o Razvoj mreZe vrsnjacke podrske
o Razvoj liderstva za volontere s invaliditetom

e Individualizirani planovi obuke:
o Procijenite preferencije uenja i potrebe za smjesStajem
o Osigurajte produzene vremenske okvire kada je potrebno
o Ponudite individualne sate obuke
o lzradite vizualna pomagala za edukaciju i referentne materijale
o Uspostavite mentorstvo tijekom faze obuke

e  Moduli obuke specificni za osobe s invaliditetom:
o Razumijevanje dogadaja iz perspektive invaliditeta
o Znacajke pristupacnosti i njihova vaznost
o Komunikacija s razli¢itim zajednicama osoba s invaliditetom
o Postupci u hitnim slu¢ajevima za volontere s invaliditetom
o Koristenje pomoéne tehnologije i alata za pristupacnost

e Individualizirana procjena i uskladivanje:
o Provodenje individualnih diskusija o interesima, vjeStinama i ciljevima
o Istrazivanje potreba za smjestajem kroz suradnicki razgovor
o Utvrdivanje snaga i preferiranih stilova rada

Financirano sredstvima Europske unije. Izneseni stavovi i misljenja su stavovi i misljenja autora o * > SUfinanCira

i ne moraju se podudarati sa stavovima i misljenjima Europske unije ili Europske izvrSne agencije

* * -
za obrazovanje i kulturu (EACEA). Ni Europska unija ni EACEA ne mogu se smatrati odgovornima za njih. P EurOpSka unija
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o Rasprava o prethodnim volonterskim iskustvima i naucenim lekcijama

e Procjena vjestina i interesa:
o Koristenje alata za procjenu temeljenih na snagama
o Razmatranje prenosivih vjestina iz drugih Zivotnih iskustava
o Procjena formalnih i neformalnih kvalifikacija
o Procjena razine motivacije i predanosti

4. Pristupacnost dogadaju

Fizicka pristupacnost
e Mijesta odrzavanja:

10

o Osigurati da su sva mjesta odrzavanja pristupacna za invalidska kolica, s rampama, dizalima i

pristupacnim toaletima
o Jasno oznaditi pristupacne rute i sadrzaje
Pristupacno parkiraliste
o Siroke staze

o

e Prijevoz:

o Osigurati pristupa¢ne mogucénosti prijevoza i pomo¢ volonterima s potrebama za mobilnosc¢u

e Sjedala, radni prostori i odmorista:
Ponuditi podesiva sjedala

Pristupacne radne stanice

Pristupacna odmorista

Privatni prostori za medicinske potrebe
Spremiste za opremu za mobilnost

0O O O O O

e Senzorne prilagodbe:
o Tihi prostori
o Podrugja s niskom vansjkom stimulacijom
o Dobra rasvjeta
o Minimalna pozadinska buka

Pristupacnost komunikacije
e Informacije:
o Koristite jednostavan jezik
o Veliki tisak i piktogrami

o Na zahtjev pruzite informacije na Brailleovom pismu ili u audio formatu

e Oznake:
o Osigurajte da su sve oznake jasne
o Koristite boje visokog kontrasta
o Ukljucite taktilne ili Brailleove opcije gdje je to moguce

Financirano sredstvima Europske unije. Izneseni stavovi i misljenja su stavovi i misljenja autora
i ne moraju se podudarati sa stavovima i misljenjima Europske unije ili Europske izvrSne agencije
za obrazovanje i kulturu (EACEA). Ni Europska unija ni EACEA ne mogu se smatrati odgovornima za njih.
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¢ Pomocna tehnologija:

o
o
o

Osigurajte indukcijske petlje
Cita¢i zaslona
Dostupni ostali pomocni uredaji

e Podrska za komunikaciju u stvarnom vremenu:

O

o
o
o

Prevoditelji znakovnog jezika
Komunikacijski asistenti

Tehnologija pretvaranja teksta u govor
Vizualni sustavi upozorenja

Senzorna i kognitivna pristupacnost
e Mirni prostori:

o

Osigurajte mirne sobe ili senzorno prilagodene prostore za volontere kojima je potreban odmor od
buke ili guzve

e Jasne upute:

O

Dajte detaljne upute i koristite vizualne rasporede ili kontrolne liste za zadatke

e Fleksibilno rasporedivanje:

O

Omogucdite fleksibilne smjene i pauze kako biste se prilagodili individualnim potrebama.

5. Prilagodba ulogama/pozicijama i pomoé

e Prilagodba zadataka i fleksibilan dizajn uloga:

O

O O O O O O 0 O O

O

Prilagodite zadatke kako bi odgovarali individualnim sposobnostima (npr. sjedece uloge, rad na
daljinu, pojednostavljene upute).

Stvorite modularne zadatke koji se mogu razli¢ito kombinirati

Razvijte mogucnosti volontiranja u grupama i pojedincima

Osmislite uloge s razli¢itim vremenskim obvezama

Utvrdite mogucénosti volontiranja na licu mjesta i na daljinu

Usredotocite se samo na bitne zahtjeve

Ponudite vise nacina za izvrSavanje zadataka

Razmotrite stacionarne uloge za one koji preferiraju minimalno kretanje

Dopustite i olaksajte koristenje osobnih pomagala (invalidska kolica, komunikacijske ploce itd.)
Dopustite pomocnim radnicima, Zivotinjama za pomoc¢ ili ¢lanovima obitelji da prate volontere ako je
potrebno

Osigurajte da su planovi evakuacije dostupni i da su volonteri s invaliditetom ukljuceni u vjezbe

e Razvoj novih uloga:

@)
@)
@)

Stvorite uloge koje posebno koriste iskustvo s invaliditetom
Razvijte mogucnosti mentorstva medu vrsSnjacima
Utvrdite pozicije za zagovaranje osoba s invaliditetom

6. Socijalna ukljucenost i dobrobit

o Inkluzivni drustveni dogadaiji:

O

Osigurati da su sve drustvene aktivnosti pristupacne i gostoljubive volonterima s invaliditetom

Financirano sredstvima Europske unije. Izneseni stavovi i misljenja su stavovi i misljenja autora * X %

" Sufinancira

i ne moraju se podudarati sa stavovima i misljenjima Europske unije ili Europske izvrSne agencije * * o
za obrazovanje i kulturu (EACEA). Ni Europska unija ni EACEA ne mogu se smatrati odgovornima za njih. P EurOpSka unija
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e Vrsnjacka podrska:
o Poticati kulturu medusobne podrske i poStovanja medu svim volonterima

e Mehanizmi za povratne informacije:
o Osigurati pristupacne nacine za volontere da daju povratne informacije ili izraze zabrinutost (npr.
kutije za prijedloge na pristupac¢nim mjestima, digitalni obrasci)

7. Pracenje i kontinuirano poboljsanje
e Konzultacije: Suradujte s lokalnim organizacijama osoba s invaliditetom i volonterima s invaliditetom kako
biste pregledali i poboljsali mjere pristupacnosti.
e Evaluacija: Redovito procjenjujte ucinkovitost prilagodbi i uvodite poboljSanja na temelju povratnih
informacija.
e Priznanje: Priznajte i proslavite doprinose svih volontera, ukljucujuéi i one s invaliditetom.

Kontrolna lista za inkluzivno volontiranje

Podrucje Mjere pristupacnosti Odgovorna osoba

Zaposljavanje Pristupacni obrasci, pomo¢ pri prijavama Voditelj volontera

Obuka Materijali u raznim formatima, podizanje svijesti o Koordinator obuke
invaliditetu, sustav podrske

Mjesto Rampe, pristupacni toaleti, jasna signalizacija Voditelj objekta

odrzavanja

Komunikacija

Jednostavan jezik, Brailleovo pismo/audio, pomoéna
tehnologija

Koordinator za
komunikaciju

Dodjela zadataka

Prilagodba uloga i zadataka, pomo¢ni uredaji, fleksibilno
rasporedivanje uloga/zadataka

Voditelji timova

Drustvene Pristupacna mjesta odrzavanja dogadaja, ukljucive Voditelji drustvenih
aktivnosti aktivnosti za osobe s invaliditetom dogadanja
Povratne Pristupacni kanali za povratne informacije, redoviti sastanci | Koordinator za
informacije inkluzivnost

Evaluacijska kartica: Profil volontera i procjena potreba

Ova sveobuhvatna evaluacijska kartica sluzi kao detaljan plan za uspjeSnu provedbu volonterske aktivnosti i
kontinuiranu podrsku. Naglasava vaznost razumijevanja jedinstvenih okolnosti, sposobnosti i potreba svakog
volontera, uz osiguravanje razumnih prilagodbi kako bi se stvorilo ukljucivo i pristupacno volontersko iskustvo.

Financirano sredstvima Europske unije. Izneseni stavovi i misljenja su stavovi i misljenja autora * X %
i ne moraju se podudarati sa stavovima i misljenjima Europske unije ili Europske izvrSne agencije

* *
za obrazovanje i kulturu (EACEA). Ni Europska unija ni EACEA ne mogu se smatrati odgovornima za njih. Lo N i

M Sufinancira
Europska unija
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Procjena prepoznaje da volonteri s invaliditetom donose vrijedne perspektive i vjestine organizacijama te da uz
odgovarajucéu podrsku i prilagodbu mogu dati znacajan doprinos volonterskim programima. Redoviti ponavljane i

prilagodba ove procjene osiguravaju da provedba volonterskih aktivnosti ostane ucinkovita i zadovoljavajuca i za
volontera i za organizaciju.

Ovisno o veli¢ini dogadaja, kao i o broju trenera i volontera, treneri mogu koristiti kratku ili prosirenu verziju
Evaluacijske kartice, a obje su dostupne u nastavku.

Evaluacijska kartica: Profil volontera i procjena potreba: ProSirena verzija

Informacije o volonteru

Detalji

Ime i prezime
Datum procjene
Ime/funkcija procjenitelja

Kontakt informacije

Preferirana metoda

.. O Telefon I E-mail O SMS [ Osobno
kontaktiranja

Kontakt osoba u slucaju
nuzde

Telefon osobe za kontakt u
slucaju nuzde

Osobni i zdravstveni profil

Podrucje procjene Detalji/zabiljezbe

Vrsta dijagnoze

.F|nanC|rar.10 sredstvima EL'Jropske un.ue. !znfgmftavow i m|sIJenJa'\'51f §tavow i ml'sIJeana autoraﬂ * * > SUfinanCira
i ne moraju se podudarati sa stavovima i misljenjima Europske unije ili Europske izvrSne agencije * * o
za obrazovanje i kulturu (EACEA). Ni Europska unija ni EACEA ne mogu se smatrati odgovornima za njih. W B EurOpSka unija

* y *
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Podrucje procjene Detalji/zabiljezbe

Primarna dijagnoza / opis
Sekundarna dijagnoza / opis

Datum dijagnoze

Prognoza

(Stabilno/ Progresivno/Poboljsanje)

Primarni simptomi

1 Blagi

1 Umjereni

L] Teski
1 Promjenjivi

Ozbiljnost simptoma

Najveci izazovi
[1Da
Koristenje pomagala O Ne
(Ako da, navedite koja:

[1 Za kretanje

1 Za komunikaciju

[0 Senzorno pomagalo
1 Drugo:

Vrsta pomagala

[ Uvijek

O Cesto

1 Ponekad
1 Po potrebi

O Da
O Ne

Ucestalost koristenja

Potrebna pratnja

(Ako da, navedite u kojim slucajevima:

1 Osobna njega

1 Osiguranje
Uloga pratnje 1 Komunikacija

1 Prijevoz

1 Drugo:

[1Da
Kroniéna terapija/lijeéenje I Ne
(Ako da, navedite koja:

1 Dnevna
I Tjedna
1 Mjesecna
1 Po potrebi

Raspored terapije

Financirano sredstvima Europske unije. Izneseni stavovi i misljenja su stavovi i misljenja autora
i ne moraju se podudarati sa stavovima i misljenjima Europske unije ili Europske izvrSne agencije

za obrazovanje i kulturu (EACEA). Ni Europska unija ni EACEA ne mogu se smatrati odgovornima za njih.

RAAEN Sufinancira
* -a
L, Europska unija
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Podrucje procjene

Doba dana uzimanja terapije

Raspored uzimanja lijekova

Nuspojave lijekova

O Jutro

[ Poslijepodne

O Uvecer
O Po nodi

O Fleksibilno

Alergije/Medicinska upozorenja

Dijetalna ogranicenja

PruZatelji zdravstvene skrbi / Tim

Osiguranje

Funkcionalne sposobnosti i potrebe za pomoéi

Podrucje

Pokretljivost

Mogucnost stajanja

Mogucnost hodanja

Mogucnost dizanja predmeta

Vid

Procjena

1 Samostalno

1 Uz pomot

[ Invalidska kolica
1 Ograniceno

1 Neograniceno
[]1-2 sata

130 min-1 sata
[1<30 min

1 Nemoguce stajati

1 Neograniceno
1>1km
J0.5-1km
[J1<0.5 km

1 Nemogucénost hodanja

1 Tesko (>20 kg)
[ Srednje (10-20 kg)
[ Lako (<10 kg)

Detalji/zabiljezbe

1 Nemogucnost dizanja predmeta

1 Normalan
1 Uz pomagala

Zabiljezbe
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Financirano sredstvima Europske unije. Izneseni stavovi i misljenja su stavovi i misljenja autora

i ne moraju se podudarati sa stavovima i misljenjima Europske unije ili Europske izvrSne agencije
za obrazovanje i kulturu (EACEA). Ni Europska unija ni EACEA ne mogu se smatrati odgovornima za njih.

* X x

* y *

M Sufinancira
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Podrucje

Sluh

Komunikacija

Kognitivne funkcije

Pamcenje

PaZnja/fokus

Brzina procesuiranja
informacija

Mogucénost donosenja
odluka

Posebne potrebe

Podrucje

Procjena

1 Slab vid
[ Slijepa osoba
[ Varijabilno

I Normalan

[ Blagi gubitak

1 Umjereni gubitak
[ Teski gubitak

[J Gluha osoba

L] Verbalna

1 Znakovni jezik

L] Pisana

1 Pomocu pomagala
1 Drugo:

[1 Bez ogranicenja

[ Blaga ogranicenja

1 Umjerena ogranicenja
[1 Znacajna ogranicenja
LI Izvrsno

[ Dobro

1 Dovoljno

] LoSe

1 Promjenjivo

1 lzvrsno

1 Dobro

1 Dovoljno

[ LoSe

1 Promjenjivo

1 Brzo

[ Prosjecno
1 Sporo

1 Promjenjivo
[ lzvrsno

1 Dobro

1 Dovoljno

[ LoSe

1 Promjenjivo

Potrebe

Pristupacnost zgrade [ Pristup invalidskim kolicima

Zabiljezbe

Zabiljezbe
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Financirano sredstvima Europske unije. Izneseni stavovi i misljenja su stavovi i misljenja autora
i ne moraju se podudarati sa stavovima i misljenjima Europske unije ili Europske izvrSne agencije *
za obrazovanje i kulturu (EACEA). Ni Europska unija ni EACEA ne mogu se smatrati odgovornima za njih. =

* X x

* y *

M Sufinancira
x Europska unija



VoBeHa

Volunteering beyond handicap

Podrucje

Radno mjesto

Prijevoz

Dnevni odmor

Senzorno okruzenje

Sigurnost

Potrebe Zabiljezbe

I Pristup dizalom

1 Pristupacan parking

L] Toaleti za osobe s
invaliditetom

] Podesivi stol

1 Ergonomska stolica

[ Specijalizirana oprema
[1 Pojacana rasvjeta

[J Samostalno vozi

1 Javni gradski prijevoz
1 Obitelj/prijatelji

1 Potrebno osigurati prilagodeni
prijevoz

1 Potrebne Ceste pauze
L] Potreban miran prostor
1 Medicinske potrebe

1 Fleksibilan raspored

[ Osjetljivost na buku

[ Osjetljivost na svijetlo

[ Osjetljivost na guzvu

[ Osjetljivost na mirise

1 Posebne procedure u hitnim
slucajevima

L] Potreban konstantan nadzor
[ Predstavlja povecan rizik

[ Potrebna zastitna oprema

Procjena mentalnog zdravlja i dobrobiti

17

Podrucje Procjena Zabiljezbe
LI Izvrsno
. [ Dobro
Trenutno stanje mentalnog .
. 1 Dovoljno
zdravlja .
] LoSe
I Promjenjivo
[J Anksioznost
. 1 Depresija
Dijagnoza mentalnog
R L1 PTSP
zdravlja . ) o
O Blpolarnl poremeca)
1 Drugo:
.Financirar.m sredstvima EL'Jropske un.ije. !znéf.gni'étavovi i mi§|jenja'\'51f §tavovi i mi'§ljevnja autoraﬂ o * > SUfinanCira
i ne moraju se podudarati sa stavovima i misljenjima Europske unije ili Europske izvrSne agencije * *
* *

za obrazovanje i kulturu (EACEA). Ni Europska unija ni EACEA ne mogu se smatrati odgovornima za njih.

* y *
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Podrucje Procjena Zabiljezbe
O lzvrsno
- O Dobro
Upravljanje stresom ]
1 Dovoljno
O Lose
1 Dobro povezan
Razina socijalne izolacije [ Donekle izoliran
O Vrlo izoliran
[ Povezivanje s drustvom
[1 Razvoj vjestina
Motivacija za volontiranje [ Kreiranje osjecaja svrhe
1 U svrhu rehabilitacije
1 Drugo:
Okidaci za stres
Nacin suocavanja sa stresom
O Jak
. O Umjeren
Sustav podrske ] J ]
O Limitiran
1 Ne postoji
[ Tjelesna aktivnost
O Meditacija
Preferirano oslobadanje od . J . .
[1 Drustvena interakcija
stresa
O Kreativne aktivnosti
1 Drugo:
Vjestine, preferencije, interesi
Vjestina Razina Primjer
L] Pocetnik
o e O Srednj
Komunikacija rednje
1 Napredno
[ Strucnjak
L] Pocetnik
. O Srednje
Tehnologija J
1 Napredno
[ Strucnjak
L1 Pocetnik
Sposobnost .
. [ Srednje
rukovodenja
1 Napredno
Financirano sredstvima Europske unije. Izneseni stavovi i misljenja su stavovi i misljenja autora * X % H H
i ne moraju se podudarati sa stavovima i misljenjima Europske unije ili Europske izvrSne agencije : : SUflnanCIra
* *

za obrazovanje i kulturu (EACEA). Ni Europska unija ni EACEA ne mogu se smatrati odgovornima za njih.

* y *
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Vjestina

Kreativnost

Administracija

Poduéavanja/
osposobljavanje

Planiranje
dogadaja

Fundraising

Razina
[ Strucnjak

L] Pocetnik
[ Srednje
1 Napredno
[ Strucnjak

L] Pocetnik
[ Srednje
1 Napredno
[ Strucnjak

L] Pocetnik
[ Srednje
1 Napredno
[ Strucnjak

L] Pocetnik
[ Srednje
1 Napredno
[ Strucnjak
L1 Pocetnik
[ Srednje
1 Napredno
[ Strucnjak

Preference volontera

Primjer

e Zadaci/uloge u kojima uZiva i/ili koje moZe obavljati sa samopouzdanjem:

o

19

o

o

e Zadaci/uloge koje Zeli izbjeéi (ako ih ima):

o

o

o

e Posebne vjestine ili kvalifikacije:

o

o

o

e Profesionalna pozadina:

o Jezike koje govori:

Financirano sredstvima Europske unije. Izneseni stavovi i misljenja su stavovi i misljenja autora
i ne moraju se podudarati sa stavovima i misljenjima Europske unije ili Europske izvrSne agencije

za obrazovanje i kulturu (EACEA). Ni Europska unija ni EACEA ne mogu se smatrati odgovornima za njih.

* 2t ot

* X x

* y *

*

Sufinancira
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¢ Hobiji/Interesi:

e Iskustvo u volontiranju:

20

Preferencije radnog okruzenja

e Preferirano radno okruzenja:

o

o

o

o

o

1 Samostalno

1 Mali tim

[ Velika grupa
[ Jedan na jedan
1 Fleksibilno

e Preferirani nadzor:

o

o

o

o

1 Radi neovisno

1 Minimalan nadzor

1 Redovite provjere

[ Potreban stalan nadzor

e Preferirani zadataci:

o

o

o

o

L] Rutinski zadaci

[ Raznovrsni zadaci

[ Projektni zadaci

1 Kontinuirana predanost raznim zadacima

e Preferirani raspored:

o

O O O O

o

[J Radnim danom

] Vikendom

1 U vecernjim satima

[ U jutarnjim satima

1 U popodnevnim satima
L] Fleksibilno

e Ucestalost radnih zadataka:

o O O O

o

1 Dnevno

1 Tjedno

[ Svaka dva tjedna
1 Mjesecno

L] Sezonski

1 Samo jednom

¢ Vrijeme trajanja zadataka:

o

o

o

[ Kratkotrajno (1-3 mjeseca)
[ Srednje trajanje (3-12 mjeseca)
1 Dugoroc¢no (1+ godina)

Kulturna obiljezja

Podrucje Procjena Zabiljezbe
Kulturna obiljeZja/background
.Financirar.m sredstvima EL'Jropske un.ije. !znéf.gni'étavovi i misljenja'\'sg §tavovi i mi'sljevnja autoraﬂ o * > SUfinanCira
i ne moraju se podudarati sa stavovima i misljenjima Europske unije ili Europske izvrSne agencije * *
* *

za obrazovanje i kulturu (EACEA). Ni Europska unija ni EACEA ne mogu se smatrati odgovornima za njih.

* y *
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Podrucje Procjena Zabiljezbe
Vjerska pripadnost
Dijetalna ogranicenja
Preferirani jezik
Kulturne prakse
[ Direktan
I Indirektan
Stil komunikacije O Formalan
1 Neformalan
1 Ovisno o kontekstu
I Individualno
1 Konsenzusom
Stil donosenja odluka [ Hijerarhijski
1 U suradnji s
kolegama
[ Izravhom
konfrontacijom
Stil rjeSavanja sukoba 1 Posredovanjem
[ I1zbjegavanjem
[ Diskusijom
Posebne potrebe za prilagodbu
kulturnim obiljezjima
Komunikacijske i drustvene potrebe
Podrucje Procjena Zabiljezbe
I Verbalna
[ Pisana
Preferirana komunikacija O Vizualna
1 Digitalna
1 OC¢i u odi
Preferirani jezik
Potrebna pomoc¢ pri komunikaciji
Osjeca se ugodno u drustvenim [ Vrlo ugodno
situacijama 1 Ugodno
Financirano sredstvima Europske unije. Izneseni stavovi i misljenja su stavovi i misljenja autora * X % H H
i ne moraju se podudarati sa stavovima i misljenjima Europske unije ili Europske izvrSne agencije : : SUflnanCIra
* *

za obrazovanje i kulturu (EACEA). Ni Europska unija ni EACEA ne mogu se smatrati odgovornima za njih.

* y *
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Podrucje

Preferirana veliina grupe

Okidaci/stresori

Preferirani nacin davanja povratnih

informacija

Potreba za drustvenom interakcijom

Procjena

1 Donekle ugodno
1 Neugodno

[ Velika grupa
1 Mala grupa

1 Parovi

O Individualno

O Direktno

[ Na redovitim
sastancima

1 U pisanom izvjeséu
1 Od kolega

] Visoka

O Srednja

L] Niska

LI Vrlo niska

Procjena rizika i sigurnosna razmatranja

Faktor Rizika

FiziCka sigurnost

Medicinska pomo¢

Kognitivna sigurnost

Emocionalno

blagostanje

Opasnosti iz okolisa

Sigurnost u prometu

Razina

1 Nizak
1 Umjeren
] Visok
1 Nizak
1 Umjeren
] Visok
L] Nizak
1 Umjeren
] Visok
1 Nizak
1 Umjeren
] Visok
1 Nizak
1 Umjeren
] Visok
1 Nizak
1 Umjeren
] Visok

Zabiljezbe

Strategija ublazavanja faktora

22

Financirano sredstvima Europske unije. Izneseni stavovi i misljenja su stavovi i misljenja autora
i ne moraju se podudarati sa stavovima i misljenjima Europske unije ili Europske izvrSne agencije
za obrazovanje i kulturu (EACEA). Ni Europska unija ni EACEA ne mogu se smatrati odgovornima za njih.

* X x
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Faktor Rizika Razina Strategija ublazavanja faktora
O Nizak
Socialni/meduljudski .
. 1 Umjeren
odnosi
O Visok

Uskladivanje volonterskih pozicija
Dostupne pozicije (zaokruZite sve odgovarajuée opcije):
Administrativna i podrska

e [ Unos podataka

e [ Arhiviranje/organizacija
e [dJavljanje na telefon

e [ Obrada poste

e [ Pomod uistraZivanju

e [ Administrativna podrska

Izravne usluge

e [ Pruzanje pomodi vrsnjacima/kolegama
e [ Posjetitelj/pratilac

e [1Mentor

e [ Pomocnik pri ¢itanju

e [ Pomocnik u prijevozu

e [ 0Osobni pomocnik

Programska podrska

e [ Voditelj/moderator radionice
e [ Voditelj aktivnosti

e [ Asistent na dogadaju

e [ Ekipa za montazu/demontazu
e [ Registracijski tim

e [ Pripremanje raznih materijala

Komunikacija

e [dTerenskirad

e [ Komunikacija s lokalnom zajednicom
e [ Drustvene mreze

e [ Newsletter

e [ Fotografija/snimanje

Specijalizirane vjestine
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Financirano sredstvima Europske unije. Izneseni stavovi i misljenja su stavovi i misljenja autora
i ne moraju se podudarati sa stavovima i misljenjima Europske unije ili Europske izvrSne agencije

za obrazovanje i kulturu (EACEA). Ni Europska unija ni EACEA ne mogu se smatrati odgovornima za njih.
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1 Tehnicka podrska
1 Odrzavanje web stranice
[ Fundraising asistent

[ Pisanje prijedloga za financijsku potporu

[ Pravne usluge
1 Kreativne/umjetnicke aktivnosti

O Clan nadzornog odbora
O Clan izvrénog odbora
] Koordinator volontera
O Trener/edukator

1 Glasnogovornik

1 Drugo:

Prilagodba pozicija/zadataka

Preporucene pozicije:

1.
2.
3.

Potrebne prilagodbe:

Fizicke prilagodbe:

Komunikacijske prilagodbe:

Prilagodbe rasporeda:

Prilagodbe zadataka:

Posebna pomagala:

Vremenski okvir prilagodbe:

Odmah (0-1 tjedan):

Kratkotrajan (1-4 tjedna):

Dugotrajan (1-3 mjeseca):

Potrebni resursi:

Oprema:

Trening/edukacija:
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Financirano sredstvima Europske unije. Izneseni stavovi i misljenja su stavovi i misljenja autora
i ne moraju se podudarati sa stavovima i misljenjima Europske unije ili Europske izvrSne agencije
za obrazovanje i kulturu (EACEA). Ni Europska unija ni EACEA ne mogu se smatrati odgovornima za njih.

Sufinancira
Europska unija
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e Osoblje za podrsku:
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e Napomene za proracun:

Ciljevi i razvojni plan

Kratkorochni ciljevi (1-3 mjeseca):
1.

2.

3.

Dugorocni ciljevi (6-12 mjeseci):
1.

2.

3.

Podrucje razvoja vjestina:

Raspored pracenja

Vrsta pregleda  Ucestalost Iduci datum Odgovorna osoba
Inicijalna procjena 1 tjedan
Probna procjena 1 mjesec
Regularna procjena 3 mjeseca
GodisSnja procjena 12 mjeseci

Dodatne napomene i preporuke

Zapazanja evaluatora:

Financirano sredstvima Europske unije. Izneseni stavovi i misljenja su stavovi i misljenja autora
i ne moraju se podudarati sa stavovima i misljenjima Europske unije ili Europske izvrSne agencije

za obrazovanje i kulturu (EACEA). Ni Europska unija ni EACEA ne mogu se smatrati odgovornima za njih.

* 2t ot
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* y *

*

Sufinancira
Europska unija
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26

Doprinos volontera:

Posebna razmatranja:

Preporuke/resursi:
Potpis Evaluatora: Datum:
Potpis Volontera: Datum:

Evaluacijska kartica: Profil volontera i procjena potreba: Skrac¢ena verzija

Informacije o volonteru

Financirano sredstvima Europske unije. Izneseni stavovi i misljenja su stavovi i misljenja autora
i ne moraju se podudarati sa stavovima i misljenjima Europske unije ili Europske izvrSne agencije
za obrazovanje i kulturu (EACEA). Ni Europska unija ni EACEA ne mogu se smatrati odgovornima za njih.

* X x

* y *

*

Sufinancira
Europska unija
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Ime i prezime

Starost

Kontakt detalji

Preferirani nacin
komunikacije

O Telefon [ E-mail 1 SMS [ Osobno

nuzde

Kontakt osoba u slucaju

u slucaju nuzde

Telefona osobe za kontakt

Osobni profil

Nije Donekle Potpuno
Podrucje potrebna potreba potrebna | Zabiljezbe
pomoc pomaoc pomoc
Mobilnost (npr.
hodanje, koristenje O O O
invalidskih kolica)
Sluh O O O
Vid O O O
Komunikacija O O O
Razumijevanje uputa O O O
Emocionalna
" O O O
regulacija/stres
Medicinske potreb
(npr. Lijekovi,
alergije..
gije..) 0 0 0
Other:

Interes i vjestine volontera

1 Docekivanje gostiju/sudionika

1 Pomaganje drugim volonterima
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Financirano sredstvima Europske unije. Izneseni stavovi i misljenja su stavovi i misljenja autora
i ne moraju se podudarati sa stavovima i misljenjima Europske unije ili Europske izvrSne agencije
za obrazovanje i kulturu (EACEA). Ni Europska unija ni EACEA ne mogu se smatrati odgovornima za njih.

Sufinancira
Europska unija
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1 Upravljanje sportskom opremom

] Fotografiranje / snimanje videa

1 Objavljivanje sadrzaja na drustvenim mreZzama

1 Podrska drugim sudionicima

[ Distribucija raznih materijala (okrepne stanice, letci...)

1 Drugo:

Aduti (ono 5to mu/joj se najviSe svida):
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Slabosti (najvedi izazovi s kojima se suocava):

Potrebne prilagodbe (ako ih ima)

Podrucje Potrebno? (V) Opis

Fizicki pristup (rampe, toaleti itd.) O

Komunikacijska podrska (npr. O
vizualna pomagala)

Nadzor O

Prilagodba zadataka

Vremenska fleksibilnost (krace O
smjene/pauze)
Drugo: O

Prijedlog za dodjeljivanje uloge (ispunjava koordinator volontera)

Prijedlog volonterske pozicije(a)/zadataka:

Financirano sredstvima Europske unije. Izneseni stavovi i misljenja su stavovi i misljenja autora
i ne moraju se podudarati sa stavovima i misljenjima Europske unije ili Europske izvrSne agencije
za obrazovanje i kulturu (EACEA). Ni Europska unija ni EACEA ne mogu se smatrati odgovornima za njih.
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Potrebne prilagodbe:

Dodijeljena osoba za podrsku/pomoc¢:

Pristanak i potpis

Ime i potpis volontera/skrbnika

Datum:

Ime i potpis evaluatora:

Datum:
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Modul 2 — Upravljanje dogadajem®

Natjecanje je glavni dio cijelog dogadaja.

5 https://du-motion.com/storage/docs/DU_MOTION_Handbook_-_HR.pdf

Financirano sredstvima Europske unije. Izneseni stavovi i misljenja su stavovi i misljenja autora
i ne moraju se podudarati sa stavovima i misljenjima Europske unije ili Europske izvrSne agencije

za obrazovanje i kulturu (EACEA). Ni Europska unija ni EACEA ne mogu se smatrati odgovornima za njih.
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*

Sufinancira
Europska unija
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Volunteering beyond handicap

Sve aktivnosti i radnje organizirane i dogovorene izvan igraliSta moraju prufZiti i podrzati najbolje moguce uvjete
za sportase i trenere da odigraju najbolju utakmicu u svom Zivotu svake veceri dogadaja.

Natjecanje je razlog zbog kojeg navijaci putuju u zemlju domacina ili prate dogadaj na TV-u; sto je ujedno i razlog
zasto nacionalni savezi okupljaju svoje najbolje igrace iz cijelog svijeta i zasto globalni mediji na dogadaj salju svoje
najbolje sportske novinare.

Organizacijska shema
(Du Motion — Runners’ Days Dubrovnik primjer)

Organizational Scheme Example

Organizing Committee

Administration office  IEGG—_—_—G—G—E— e Financial department

Venue Management

|
Organization of
Competition

Construction g Registration area Competition office Equlpmt?nt e
supplies
: : - : : Time keeping/
Media services mm Hospital
ospitality area Registration
Special needs mm  Merchandise Medals/ceremonies
: First Aid &
Parki mm Spectat
mm Dressing rooms IR

Logistic Services

Media and Public |l
Relations

Graphic design and
production

Cultural Events/

Ceremonies

Entertainmet.

Translations — Accommodation

Volunteer services g Transportation

Health protection &

Ticket sales :
doping

Accreditations g Social events

DOMACIN NATJECANJA
To je organizacija/institucija/sportski klub ili drugi entitet koji je domacin i koji organizira cjelokupni dogadaj. Na
pocetku vodica/priru¢nika za natjecanja dobro je navesti najvaznije informacije o organizaciji hostinga

ORGANIZACIJSKI ODBOR (00)

To je posebno odabrana skupina predstavnika/¢lanova/radnika Domacdina natjecanja (+ dodatne osobe ako je
potrebno), koja organizira dogadaj i igra presudnu ulogu za uspjesnu provedbu svih njegovih faza.

Organizacijski odbor srediste je svih sportskih dogadaja, bili oni mali ili veliki, lokalni ili medunarodni.

Glavne zadaée 0O-a:

Poslovni plan: misija/vizija/ciljevi/nacela, pregled sporazuma i informacija o ugovoru, projektni zadatak, proracun
i financijsko upravljanje/kontrola i odabir klju¢nih rukovoditelja.

Operativni plan: istice odgovornosti koje treba ispuniti prema funkcionalnom podrucju i zadatku odgovorima sto
se mora uciniti, tko ¢e to uciniti i tko ¢e pomoci, kada, gdje i kako ce to biti ucinjeno.

.Fmanurar?O sredstvima El:II‘OpSke UFTIJE- !Zn?:st.?nlftaVOVI i mlSlJenJZ-.l.Slf fstavow i m{sljevr\Ja autor:i * ok SUfinanCira
i ne moraju se podudarati sa stavovima i misljenjima Europske unije ili Europske izvrSne agencije * .
za obrazovanje i kulturu (EACEA). Ni Europska unija ni EACEA ne mogu se smatrati odgovornima za njih. . EurOpSka unlja

* %%
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Plan podjele poslova: svako funkcionalno podrucje mora pruziti opis posla koji treba dovrsiti, opseg i izuzeca,
privremene rokove, glavne ugovore i ukupne troskove.

Organizacijski odbor zaduZen je za kandidaturu i postupak nadmetanja. Evo koraka:

e Studije izvedivosti!

e Dokazivanje da organizacija koja daje ponude ima sposobnost i resurse za organiziranje dogadaja

e Navodenje dodatnih razloga zasto bi organizacija koja daje ponude trebala biti odabrana u odnosu na druge
ponuditelje

e Dokazivanje da ¢e organizacija imati bolje uvjete od ostalih konkurentskih ponuditelja

e Dokazivanje da dogadaj ima vecu financijsku potporu od konkurentskih ponuda

e Dokazivanje da je javna podrska osigurana

e (Osiguravanje sponzorstva

Recruit Determine Research
Organising Possible Venues
Committee Dates

Svrha Organizacijskog odbora moze se navesti na sljedeéi nacin:

e Planiranje i savjetovanje
e Vodenje i upravljanje

e Provedba

e Upravljanje volonterima

Broj ljudi/¢lanova O0-a, njihove uloge i odgovornosti mogu se razlikovati ovisno o vrsti odredenog dogadaja.

Njihov sastav moze biti, na primjer, sljedeci (ovaj primjer potjeCe od organizacije uspjesnog sportskog dogadaja u
zimskim sportovima za skijase invalide - ParaSki4Europe, Poljska, 24. 02. 2020.):

Koordinator dogadaja

Zadaci:
e odgovara za planiranje i koordinaciju svih aktivnosti dogadaja za pravovremeno dovrsavanje, pracenje i
kontrolu svih radnji i faza povezanih s dogadajima
e procjenjuje potencijalne probleme i tehnicke izazove te u skladu s tim razvija rjesenja

Mjesto rada:
Svugdje gdje je potreban njegov/njen rad — sportski tereni, press centar, administrativni ured, hoteli, dvorane za
konferencije/sastanke, sala za pozive, medijska zona, prostor volontera itd.

Moguci zadaci za volontere:
e pomaganje Koordinatoru u koordinaciji aktivnosti prema njegovim/njenim trenutnim potrebama
e pomoc u rjeSavanju (posebno hitnih) problema tijekom dogadaja

VFmanurar}o sredstvima El'Jropske un.lje. !zngfgmftavow i mIS|jenj?.SL'I rstavow i mI.S|JEI1Ja autora" > * * Sufinancira
i ne moraju se podudarati sa stavovima i misljenjima Europske unije ili Europske izvrSne agencije * * .
za obrazovanje i kulturu (EACEA). Ni Europska unija ni EACEA ne mogu se smatrati odgovornima za njih. P EurOpSka unija
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e biti mu/joj na raspolaganju, ako je potrebno.

Generalni direktor

Zadaci:
e odgovara za potrebe operativnog i logistickog planiranja prije i za vrijeme dogadaja
e usuradnji s financijskim odjelom doprinosi planiranju prorac¢una i procesu donosenja odluka
e kontaktira razlicite sudionike
e prati napredak dogadaja i osigurava da se sve aktivnosti zavrse na vrijeme
e redovito nadgleda rasporede dogadaja kako bi utvrdio/la kasnjenja ili odstupanja
e odgovara za pronalazak osoblja za dogadaj
e trajno odrZavanje kontakata sa sudionicima.

Mjesto rada:

Jednako kao i kod koordinatora, generalni direktor moze raditi na razli¢itim mjestima tijekom dogadaja — sportski
tereni, press centar, administrativni ured, hoteli, dvorane za konferencije/sastanke, sala za pozive, medijska zona,
prostor volontera itd.

Moguci zadaci za volontere:
slicno onima za koordinatora - biti na raspolaganju i pomagati u provedbi zadataka i/ili rjeSavanju problema, u

skladu s potrebama Generalnog direktora.

Sportski direktor

Sportski direktor moze imati vlastito, dodatno natjecateljsko osoblje = timove za svaki sport na dogadaju, koji se
sastoje od, na primjer, voditelja sportskih disciplina + sportskog osoblja.

Zadaci:

e upravljanje, usmjeravanje i nadgledanje sportskih natjecanja, voditelja sportskih disciplina, sudaca i cijelog
osoblja dodijeljenog odredenom sportu

e nadgledanje svih postupaka/pravila i kontrola za sve sportove na dogadaju

e odgovaranje za dogovore i kontrolu nad , Sustavom za kvalificiranje dogadaja“ (ako je primjenjivo).

Mjesto rada:
Sportski tereni, administrativni ured, druga mjesta ako je potrebno — zona za medije, press centar, dvorane za
konferencije/sastanke itd.

Moguci zadaci za volontere:
e pomoc u pripremi natjecanja - svaki posao koji sportski direktor i njihovo osoblje trebaju za pripremu mjesta,
ruta, terena ili drugih mjesta, programa/rasporeda, zone za medije, podrudja za zagrijavanje, osvjezenja itd.
e pomo¢ u organizaciji i vodenju natjecanja:
e pomo¢ sudionicima oko sportske arene, ruta, dvorana, mjesta okupljanja, uputa do startne linije,
podrucja za zagrijavanje, osvjeZenja, zone za medije itd.,

.F|nanC|rar.10 sredstvima EL'Jropske un.ue. !zm'evst.amftavow i m|sIJenJa'\'51f §tavow i ml'sIJeana autora\” o * % SUfinanCira
i ne moraju se podudarati sa stavovima i misljenjima Europske unije ili Europske izvrSne agencije * o
za obrazovanje i kulturu (EACEA). Ni Europska unija ni EACEA ne mogu se smatrati odgovornima za njih. P EurOpSka unija
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e pomoc u prelasku s jednog mjesta na drugo (posebno vazno u dogadajima za osobe s invaliditetom),
pomoc¢ u nosenju njihove sportske opreme
e brojanje bodova ili ¢ak ocjenjivanje (ako je moguce), zapisivanje rezultata i prijavljivanje glavhom uredu
itd.
e  pomo¢ nakon dogadaja - demontaZa sportskih terena, pomo¢ sudionicima da dodu do mjesta za prijevoz,
¢iscenje itd.

Voditelj odnosa s javnoscu

Voditelj odnosa s javnos¢u mozZe imati svoje osoblje: novinare za intervjue, snimatelje, dodatne radnike za pisanje
vijesti/¢lanaka na web stranici dogadaja, objave na drustvenim mrezama dogadaja, postavljanje fotografija,
pisanje priopcéenja za javnost itd.

Zadaci:
e odrzavanje komunikacije izmedu Organizacijskog odbora, organizacija/zemalja sudionica i javnosti
¢ planiranje i provedba Medijskog strateskog plana,
e komunikacijske kampanje, priop¢enja za javnost, analiza medijske pokrivenosti, upravljanje produkcijom
promidzbenog materijala, organiziranje dogadaja/konferencija/intervjua i rjeSavanje kriznih situacija (ako se
dogode), provedba plana sirenja poruka.

Mjesto rada:
Press ured, sportski tereni, administrativni ured, dvorane za konferencije/sastanke, ostale zone.

Moguci zadaci za volontere:

e pomoc usvim zadacima vezanim uz medije - traZenje sudionika za intervjue i usmjeravanje do zone za medije,
pomoc u prijevodu itd.,

e pomoc u nosenju i postavljanju medijske opreme

e pomoc u prikupljanju i razradi informacija (ako je moguce i potrebno) itd.,

Voditelj programa/ceremonija

Ova osoba mozZe imati vlastite, dodatne obrazovne programe i osoblje programa prateéih aktivnosti (ako je
primjenjivo i/ili potrebno).

Zadaci:

e odgovara za organizaciju i provedbu obrazovnih programa i pratecih aktivnosti ako su u rasporedu dogadaja

e upravljanje i vodenije ljudi koji organiziraju programe odredenog dogadaja (ceremonije, dodatne aktivnosti -
konferencije, inspirativni i edukativni sastanci, promotivne akcije itd.)

e osiguravanje da programi ispunjavaju uvjete dogadaja, ukljuCujuci pridrzavanje vremenskog okvira
natjecanja, prisutnosti primatelja nagrada, tehnickih uvjeta itd.

e priprema operativnih i logistickih aspekata svecanosti otvaranja, dodjele medalje i zatvaranja natjecanja te
osiguravanje njihovog provodenja u skladu sa scenarijem.

Mjesto rada:

.F|nanC|rar.10 sredstvima EL'Jropske un.ue. !zm'evst.amftavow i m|sIJenJa'\'51f §tavow i ml'sIJeana autora\” o * > SUfinanCira
i ne moraju se podudarati sa stavovima i misljenjima Europske unije ili Europske izvrSne agencije * * o
za obrazovanje i kulturu (EACEA). Ni Europska unija ni EACEA ne mogu se smatrati odgovornima za njih. W B EurOpSka unija

* y *
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Svako mjesto na kojem se mogu obavljati ove aktivnosti: sala za konferencije/sastanke, hotel, sportski tereni,

druga mjesta na kojima se scena mozZe postaviti itd.

Moguci zadaci za volontere:

pomo¢ u pripremi ceremonija otvaranja, dodjele medalja i zatvaranja natjecanja - izgradnja scenografije,
pomo¢ u nosenju svih potrebnih stvari - zvu¢na i video oprema, transparenti, prikazi s elementima za
identifikaciju dogadaja (logo), medalje, podij, zastave, pokloni za sudionike itd.

pomoc u prijevodu tijekom sluzbenih govora

pomaganje sudionicima da dodu na mjesto dogadaja/podij (posebno vaino na dogadajima za osobe s
invaliditetom, npr. u invalidskim kolicima).

pomo¢ u demontazi scene, prenoseniju, ¢iséenju itd.

Voditelj smjestaja

Odgovoran i tezak zadatak osiguranja smjestaja za sve sudionike, zadovoljavajuci njihove specificne potrebe.

Pomoc volontera takoder ovdje moZze biti vrlo vaZzna.

Zadaci:

odgovara za cjelokupni postupak rezervacije smjestaja za sudionike dogadaja:

e kontaktiranje s njima prije dogadaja i osiguravanje smjestaja za sve sudionike prema njihovih
smjestajnim potrebama (jednokrevetne, dvokrevetne ili trokrevetne sobe, posebne potrebe za osobe s
invaliditetom itd.)

e priprema plana smjestaja, uskladenog s planom natjecanja

e kontroliranje proracuna dogadaja kako bi se osiguralo da ga troskovi smjestaja ne premasuju

e nadgledanje check-in-a

e pomoc tijekom cijelog boravka

e nadgledanje check-out-a

zajedno s koordinatorom dogadaja i generalnim direktorom, kontrolira proracun i postupak izdavanja racuna
i placanje racuna smjestaja,

takoder osigurava da hrana koja se posluzuje sudionicima dogadaja bude pravilna i dostavljena na vrijeme
(posebno kada se obroci posluzuju u hotelu).

Mjesto rada:

Hotel (ili drugi smjestajni objekt), druga mjesta po potrebi — administrativni ured, sportski tereni, itd.

Moguci zadaci za volontere:

pomoc¢ u procesu postavljanja plana smjestaja (prije dogadaja)

pomoc pri check-in-u (prijevod)

pomoc¢ u noSenju prtljage/opreme sudionika

pomo¢ u usmjeravanju u hotelu

pomoc u rjesavanju nekih problema na licu mjesta tijekom cijelog dogadaja
pomoc¢ pri check-out-u (prijevod)

Financirano sredstvima Europske unije. Izneseni stavovi i misljenja su stavovi i misljenja autora * H =
i i Vi urop: unije. Iz i vovi i misljenja su stavovi i misljenja au ** * SUflnanC|ra

i ne moraju se podudarati sa stavovima i misljenjima Europske unije ili Europske izvrSne agencije

*
za obrazovanje i kulturu (EACEA). Ni Europska unija ni EACEA ne mogu se smatrati odgovornima za njih. P EurOpSka unija
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Voditelj transporta/logistike

Odgovoran i teZak zadatak udovoljavanja potreba svih sudionika. Ovdje pomo¢ volontera mozZe biti znacajna.
Takoder je presudno imati ugovor s dobrom prijevoznickom tvrtkom s odgovornim i fleksibilnim radnicima.

Zadaci:
¢ planiranje i uc¢inkovito vodenje prijevoznih operacija od dolaska timova do odlaska:
e Prije dogadaja:
¢ kontaktiranje sudionika i uspostavljanje plana prijevoza prema datumima, satima i mjestima
dolaska (zracne luke, Zeljeznicki i autobusni kolodvori, prijevoz automobila itd.),
e Tijekom dogadaja:
¢ nadan dolaska - preuzimanje sudionika, prijevoz do hotela
e tijekom dogadaja - pripremanje reda voznje i njegova svakodnevna provedba; do sportskih terena,
na druga mjesta prema rasporedu dogadaja - prehrana, dodatne aktivnosti, sve¢anosti itd.
¢ Nakon dogadaja:
e na dan odlaska — prijevoz sudionika iz hotela/smjestaja do odlazne tocke; zracna luka,
autobusna/Zeljezni¢ka postaja, ostalo.

Mjesto rada:

e administrativni ured

¢ svako mjesto gdje je potreban prijevoz (Voditelji transporta i logistike moZe putovati sa sudionicima izmedu
hotela i mjesta dogadaja, ako je moguce, ili poslati volontere).

Moguci zadaci za volontere:

e pomoc¢ u prijevozu na dan dolaska (prijevoz sudionika iz zrac¢nih luka, kolodvora itd.; prijevodi, pomo¢ u
nosSenju prtljage i opreme, pokazivanje puta do hotela, pomo¢ pri prijevozu osoblja u hotel itd.),

e pomoc u prijevozu tijekom cijelog dogadaja - putovanje sa sudionicima, pomo¢ sa sportskom opremom pri
ulasku i izlasku iz autobusa (posebno vazno na dogadajima za osobe s invaliditetom), pokazivanje puta do
mjesta odrzavanja, povratak po njih itd.),

e pomo¢ na dan odlaska - isto kao i na dan dolaska, ali u suprotnom smjeru.

Administrativni ured

Administrativni ured je sredisSnje mjesto u kojem se koordinira sportski dogadaj. MozZe se organizirati u odvojenoj
sobi ili prostoru. Moze biti u blizini sportskih terena (kako bi se omogudio izravni kontakt sa sudionicima) ili na
drugom mjestu.
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Zadaci Administrativnog ureda mogu se razlikovati, ovisno o odredenom sportskom dogadaju. Oni mogu biti,
izmedu ostalog, kako slijedi:

Zadaci:

¢ vodenje i koordiniranje cjelokupnog sportskog dogadaja
¢ koordinacija sa svim odjelima

e priprema i objavljivanje informacija o rasporedu prijevoza za sljede¢e dane dogadaja
e pripremanije i distribucija razli¢itih materijala

¢ sluZi kao informativni centar za sve sudionike

e pomoc u rjeSavanju problema

e prijevodi

¢ koordinacija volontera
Mjesto rada:

* moZe se organizirati u odvojenoj sobi ili prostoru

* moze biti u blizini sportskih terena ili na udaljenoj lokaciji

Prijevodi u Administrativnom uredu

Ako organizirate medunarodni dogadaj, presudno je da osoblje koje govori engleski jezik bude odgovorno za
prevodenje i tumacenje. Morate imati ili cijeli tim koji govori engleski jezik ili dio njih i / ili dovoljno volontera da
pokriju sve zadatke i potrebe vezane uz prijevod.

Postoje razne vrste prijevoda:

e pisani prijevodi svih informacija o dogadaju: pisani materijali, tablice, rezultati, startne liste itd; s hrvatskog
na engleski jezik; postavljanje na web stranicu dogadaja, drustvene medije, izlistavanje i distribucija
sudionicima, objavljivanje na javnim povrsinama (zidovima/vratima ureda itd).

e usmeni prijevodi u Administrativnom uredu - pomaganje svim sudionicima dogadaja, davanje informacija,
rjeSavanje problema, objasnjavanje svih stvari vezanih uz dogadaj (organizacija natjecanja, smjestaj, prijevoz,
raspored, obroci, svecanosti, sastanci, dodatni dogadaji itd.)

e svi ostali prijevodi i tumacenja, ako su primjenjivi i potrebni

Koordinacija volontera

Preporuca se da dio tima bude i Voditelj volontera - odgovoran za regrutiranje, potpisivanje ugovora, obuku i
koordinaciju volontera prije, za vrijeme i nakon dogadaja (ako je potrebno).

A. Regrutiranje volontera:

e iz baze podataka - mnoge sportske organizacije imaju vlastite baze podataka / popise volontera kojima se
mogu obratiti za pomo¢ u organizaciji odredenog dogadaja,

e iz drugih izvora - pripremanjem ponude za volontiranje, naznacujuéi najvaznije potrebe, zadatke,
odgovornosti i pogodnosti za volontere i slanje u srednje skole, sportske klubove, organizacije i ustanove,
kulturne subjekte, sveucilista, druga prikladna mjesta
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¢ unutar vlastite organizacije ili partnera,
e traZenje pomodi od prijatelja, poznanika, kolega itd.

Pogodnosti za volontere:

¢ jacanje samopostovanja

e pruZanje pozitivne motivacije za poboljsanje drustva

e stjecanje novih vjestina i uspostava novih kontakata u Zeljenom polju
e prednost za upis na fakultet i zaposljavanje

B. Ugovor:

Potpisujete ugovor o dobrovoljnoj sluzbi, naznacCujuéi sve potrebne stvari, izmedu ostalog,
duzZnosti/odgovornosti/zadatke i pogodnosti za volontere, radni uvjeti, osiguranje itd. To je vazan dokument koji
moZete potpisati s volonterima (posebno vaZzan ako su mladi od 18 godina. U tom slucaju potrebna je i pismena
suglasnost roditelja/skrbnika).

C. Obuka i koordinacija:

Volonteri imaju pravo na obuku prije dogadaja. Voditelj volontera ili druga osoba/osoblje (u suradnji s ostalim
¢lanovima osoblja dogadaja ako je potrebno) organizira obuku, rasporeduje zadatke i objasnjava sve vazne stvari
povezane s vodenjem dogadaja.

Volonteri moraju znati Sto ¢e tocno raditi, gdje trebaju raditi, kome se mogu obratiti itd. Zadatak Voditelja
volontera (ili druge, dodijeljene osobe) je da jasno uputi sve volontere o njihovim to¢nim ulogama, duznostima,
zadacima i odgovornostima prije, za vrijeme i nakon dogadaja.

Moguci zadaci za volontere:

U Administrativnom uredu:

Kao sto je takoder naznaceno u podmodulu 1 (Organizacijski odbor), volonteri mogu pomodi u svim aktivnostima
vezanim za pripremu i obavljanje zadataka Administrativnog ureda:

e pripremanje ureda (stolovi, stolice, stalci, zastave, pokloni itd.)

e postavljanje sve potrebne opreme (televizori, racunala, pisaci, papiri, olovke, ploce, ostali materijali)

e demontaZa administrativnog ureda, pakiranje, ¢is¢enje itd.
¢ sve ostale aktivnosti, ovisno o odredenom dogadaju i njegovim potrebama.

Prijevodi:
Ako volonter govori engleski jezik, on/ona moze pomodi u svim vrstama prijevoda/tumacenja i srodnih aktivnosti,
kao sto je gore navedeno.

Ostali zadaci:
Bilo koji drugi zadatak vezan za nesmetan rad Administrativnog ureda (ili natjecanje), potrebaniizrazen od strane
¢lanova Organizacijskog odbora i/ili osoblja.
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Izvor: Dubrovacka Zajednica Sportova

Odjel financija

. Priprema i projekcija proracuna

Klasifikacija troskova

Da biste pripremili ispravan proracun za odredeni dogadaj, prije svega morate znati koji su troskovi (kategorije
troskova) potrebni za njegovu provedbu.

Ako se prijavimo za financijsku potporu iz raznih fondova, financijske institucije koje upravljaju javnim sredstvima
obi¢no objavljuju smjernice za programe potpore. Jedan je element ovih smjernica indeks troskova, takozvani
neprihvatljivi, tj. oni koji se ne mogu uvrstiti u proracun odredenog projekta.

Ako koristimo takvo financiranje, prije pocetka rada na proracunu, trebali bismo upoznati i na¢in podmirivanja
bespovratnih sredstava - vrstu izvjestavanja i potrebnu dokumentaciju za pravdanje nastalih troskova.
Klasifikacija prihvatljivih troSkova usvojenih u bilo kojem programu takoder je vazna. Negdje u istoimenoj
kategoriji, npr. Troskovi osoblja, neki zahtijevaju samo place osoba prema ugovoru o radu ili ugovoru o
gradanskom pravu (ugovor o mandatu ili ugovor o odredenom radu), drugi takoder ukljucuju troskove rada fizickih
osoba, obavljanje ekonomske aktivnosti ili troskova koji se odnose na osoblje, tj. lije¢nicki pregledi, zdravlje i
sigurnost na radnom mijestu, putni troskovi osoblja.
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Podjela troskova unutar proracuna

Postoji mnogo razlicitih nacina za pripremu proracuna. MozZete pripremiti proracun za pojedinacne zadatke (npr.
Oglasavanje, smjestaj sudionika) ili podijeliti troskove po vrstama (npr. Osoblje, administrativni trosSkovi, troskovi
sadrZaja). Vecina proracunskih formata zahtijeva prikaz osnove izracuna, npr. kao $to su jedinic¢na cijena, broj
jedinica, mjerna jedinica (kao Sto je mjesec) i ukupna vrijednost proracunske stavke.

Grupiranje nekih proracunskih kategorija daje nam vecu fleksibilnost tijekom provedbe projekta, vaino je
razmotriti koje se proracunske kategorije mogu objediniti, a koje moraju ostati potpuno homogene.

Opis proracunske stavke je takoder vazan. To mora biti stvarno, udovoljavajuéi potrebama dogadaja. Proracun
mora biti u skladu s opisom sportskog dogadaja.

Ako se prijavimo za financiranje iz raznih fondova, prekoracenje bilo kojeg od nametnutih ogranicenja moze
rezultirati odbijanjem zahtjeva za potporu.

Ponekad je potrebno pripremiti objasnjenja za proracun - pravdanje troskova nastalih za odredene financijske
izdatke. Obi¢no objasnjavamo i opseg duznosti zaposlenih u provedbi projekta, potrebu za kupnjom opreme, vrstu
usluga koje se pruzaju korisnicima itd.

Jasan i opravdan proracun cCesto je klju¢ uspjeha.

Vlastita sredstva

Ponekad u zahtjev za financijsku potporu sportskog dogadaja moramo ukljuditi vlastita sredstva. Vlastita sredstva
su ona financijska sredstva koja organizacija prijavljuje kao vlastiti doprinos provedbi zadatka. Obi¢no se definira
kao postotak vrijednosti cijelog projekta, a ne vrijednosti bespovratnih sredstava koje Zelimo dobiti.

Sredstva za vlastiti doprinos mogu dolaziti od donacija koje je organizacija primila, doprinosa ili poslovnih
aktivnosti, kao i od drugih sponzora.

Treba napomenuti da organizacija mora prijaviti financijski doprinos u zahtjevu za financijsku potporu u
podnesenim izvjeséima.

1. Kontroliranje proracuna

U slucaju da organizacija dobije bespovratna sredstva (dodijeljena na nacin utvrden zakonom), upravno tijelo koje
je dodijelilo sredstva duzno je kontrolirati status provedbe projekta, ucinkovitost, pouzdanost i kvalitetu izvrsenja
zadatka, ispravno koristenje javnih sredstava te nacin vodenja dokumentacije vezane uz provedbu projekta.

Organizacija koja je dobila potporu duZna je podnijeti izvjesc¢e o provedbi zadatka. U nacelu je izvjeStajno razdoblje
financijska godina. Medutim, ako je ugovor o realizaciji projekta sklopljen na krace ili dulje razdoblje od financijske
godine, izvjesée o izvrsenom zadatku obi¢no se podnosi u roku od 30 dana nakon isteka razdoblja za koje je ugovor
sklopljen.

Uz to, ugovor moze pruziti mogucnost upravnom tijelu da zatraZi djelomicna izvjesca o izvedbi projekta tijekom
trajanja istog. U takvom slucaju, ugovor odreduje za koje razdoblje i do kojeg datuma treba podnijeti izvjeséa. Ako
javna usluga nije naruc¢ena na temelju bilo kojeg zakona, rok i nacin isplate bespovratnih sredstava podmiruju se
ugovorom sklopljenim izmedu organizacije i ugovorne strane.
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Takoder treba imati na umu da su organizacije pod nadzorom drZavnih vlasti. U tom se slucaju kontrole provode
u skladu s postupkom navedenim u odgovaraju¢im pravnim aktima.
e Porezna revizija provjerava postuju li se sve obveze koje proizlaze iz odredbi poreznog zakona.
e Carinska i fiskalna revizija provjeravaju uskladenost s odredbama poreznog, carinskog i deviznog zakona.
¢ Revizija raunovodstvenih komora moZe provijeriti organizacije koje iskoristavaju potpore koje je dobivala
lokalna samouprava.
e SredisSnja nadzorna tijela mogu kontrolirati aktivnosti organizacijskih jedinica i privatnih operatora u mjeri u
kojoj koriste drzavnu ili op¢insku imovinu ili sredstva i ispunjavaju svoje financijske obveze prema drzavi.

[ Naplate (sponzori, kotizacije...)
Ako organizacija napladuje naknade za usluge koje pruza ili robu koju proizvodi, a nema registriranu poslovnu
djelatnost, ima neopravdano poslovanje.

Ako primatelj zatrazi, nevladina organizacija koja naplacuje naknadu kao dio pla¢ene aktivnosti, izdat ¢e racun -
ako je obveznik PDV-a.

Organizacija mora evidentirati naplacene naknade. Takoder bi trebala voditi zasebne racunovodstvene evidencije
za ovu aktivnost u mjeri u kojoj omogucava utvrdivanje prihoda, troskova i rezultata.

Ako su aktivnosti koje provodi organizacija koja generira dobit (tj. prihodi su veci od troskova) ili su zadovoljeni
drugi uvjeti predvideni nacionalnim pravnim propisima, tada bezuvjetna aktivnost postaje poslovna aktivnost. U
tom je slucaju organizacija duzna registrirati tvrtku u skladu s odgovarajuéim postupkom predvidenim nacionalnim
zakonom.

Treba imati na umu da u mnogim zemljama kada prihodi od plac¢enog poslovanja predu odredenu granicu,
organizacija postaje obveznik PDV-a.

Novcane donacije fizickih ili pravnih osoba

Donacija se daje u svrhe ili aktivnosti u skladu sa statutom organizacije.

Ako organizacija primi namjernu donaciju (tj. onu koja je prenesena za odredenu svrhu), svrha donacije mora biti
ukljuéena u njene statutarne ciljeve.

Ako organizacija primi novcanu donaciju, izdaje potvrdu i unosi je u izvjestaj o gotovini.

Organizacija je duZna postivati zakonske propise koji se odnose na donacije na snazi u svakoj zemlji, npr.
obavijestiti porezne urede, objaviti informacije o donacijama itd.

Dobra je praksa obavijestiti donatora o mogucénosti oduzimanja iznosa donacije od porezne osnovice (ako je to
moguce).

NGO (nevladina udruga) obicno mozZe sklopiti ugovor o donaciji u pisanom obliku. Takoder se uvijek vrijedi
pismeno zahvaliti donatorima.

Pokloni u obliku roba i usluga od fizickih i pravnih osoba

Ako organizacija prima darove u materijalnom obliku ili u obliku usluge od fizicke osobe, isti se moraju koristiti za
postizanje njezinih statutarnih ciljeva. Ova osoba takoder treba dobiti dokument kojim se potvrduje donacija s
procjenom njezine vrijednosti.
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Vrijedno je prisjetiti se da ¢e, ako donator vodi posao i bude obveznik PDV-a, morati platiti PDV ukljuc¢en u vecinu
donacija materijala i usluga pruzenih u sklopu ove aktivnosti. Ako organizacija primi poklon u materijalnom obliku
ili u obliku usluge od pravne osobe koja je obveznik PDV-a (npr. tvrtke), trebala bi primiti racun ili ugovor (s
procjenom vrijednosti donacije) zbog potrebe podmirenja PDV-a od strane donatora.

ceve

Potpore i subvencije
Organizacija u pravilu ne financira poslovnu aktivnost samo iz bespovratnih sredstava dodijeljenih za provedbu
javnih projekata.

Ugovor o financijskoj potpori sklapa se u pisanom obliku. Provedba projekata financiranih ili sufinanciranih u
okviru bespovratnih sredstava provodi se u skladu s odredbama i smjernicama ugovora (ako postoje). To se
posebno odnosi na opseg aktivnosti, raspored, promocijske obveze i procjene troskova. Racunovodstvena
dokumentacija ukljucuje zasebne troskove i prihode koji se odnose na potrosnju bespovratnih sredstava.

Ako ugovor o financijskoj potpori to predvida, organizacija ¢e uspostaviti zasebni bankovni racun za koristenje ove
potpore.

Potpora iz javnih sredstava trosSi se u skladu sa zakonskim propisima svake drzave (npr. Zakon o javnim
financijama, Zakon o javnoj nabavi).

Organizacija pravovremeno podnosi izvjesca: sadrzajna (o provedenim aktivnostima) i financijska. Donatora treba
uvijek informirati o promjenama u organizaciji, poput promjene broja racuna, adrese ili sastava odbora.

Javno prikupljanje sredstava
Organizacija koja Zeli javno prikupiti sredstva u obliku javnog prikupljanja sredstava prvo prijavljuje tu cinjenicu
nadleznom tijelu, npr. Javnoj upravi.

Prije nego Sto pokusate dobiti dozvolu za prikupljanje, trebali biste provjeriti je li prikupljanje koje vasa
organizacija namjerava provesti u javnom prikupljanju sredstava, jer dozvole nisu uvijek potrebne.

Organizacija je najcesce duzna (ili bi to trebala uciniti) izvjestavati o izvrSenim zbirkama i o troskovima prikupljenih
sredstava objavljivanjem relevantnih izvjesc¢a.

Sponzorstvo

Sponzorstvo nije isto Sto i donacija. U najkra¢im crtama, u sluc¢aju donacije, korist je jednostrana - netko nekome
nesto daje i ne traZi nista zauzvrat. U slucaju sponzorstva za sredstva ili stvari date organizaciji, sponzor ocekuje
nesto zauzvrat (a to je navedeno u ugovoru).

Sponzor je obvezan na odredene odredbe, ali takoder primatelj ima odredene obveze prema sponzoru.

Osnovne znacajke sponzorstva:
e sastoji se od uzajamne koristi sponzora i primatelja
e sponzor daje primatelju fiksni iznos novca ili druge resurse

e sponzor obavlja prethodno dogovorene usluge koje doprinose postizanju ciljeva, npr. Odnosi s javhoscu
sponzora.

Financirano sredstvima Europske unije. Izneseni stavovi i misljenja su stavovi i misljenja autora * X % H H
i ne moraju se podudarati sa stavovima i misljenjima Europske unije ili Europske izvrSne agencije * SUflnanCIra .
za obrazovanje i kulturu (EACEA). Ni Europska unija ni EACEA ne mogu se smatrati odgovornima za njih. P EurOpSka unija



42

VoBeHa

Volunteering beyond handicap

Sklapanje ugovora nije samo uvjet (ugovor dokumentira aktivnosti organizacije, omogucuje njihovo pravilno
klasificiranje, knjizenje, izvjeStavanje, itd.), ve¢ omogucuje i uklanjanje osnovnih dvojbi, npr. imamo li posla s
donacijom ili sponzorstvom. Stranke su obi¢no slobodne odrediti sadrZaj ugovora, naravno u okviru mjerodavnog
zakona.

Izrada ugovora takoder daje vece jamstvo da su se organizacija i sponzor dogovorili o obliku suradnje i izbjegavaju
nesporazume. Navode se obveze obiju strana, uvjeti njihove provedbe i vrijednost usluga.

Ugovor treba sadrzavati sljedece elemente:

e vrsta sponzorstva (npr. jednokratno, dugorocno, stratesko; sponzor moze zahtijevati ekskluzivnost, moze biti
jedan od mnogih sponzora, moZe sponzorirati nagradu ili biti naslovni sponzor cijelog sportskog dogadaja)

e sadrzaj prava i obveza strana u ugovoru (tj. sponzor pristaje na koristenje svog brend za promociju dogadaja,
a primatelj da koristi njegovo ime i dogadaj za promociju sponzora, stranke se slazu i obvezuju se koristiti
njihove marke za oglasavanje na specifican nacin - mediji, novine, letci, transparenti itd.)

e zadovoljstvo ili korist za sponzore

e vrijednost sponzorirane naknade (ne zaboravljajuéi na razliku izmedu neto i bruto iznosa)

e opis sportskog dogadaja

e medusobne nagodbe u slucaju otkazivanja planiranog dogadaja

e trajanje ugovora i razlicite ugovorne klauzule (npr. mogucénost sponzoriranja istog dogadaja u sljedecoj godini
itd.).

Sponzor prima od sponzoriranog financijski dokument u skladu s nacionalnim pravnim propisima (npr. racun).
Prihod od sponzorskog ugovora prihod je organizacije u smislu poreza na dobit. Medutim, oni mogu biti
oslobodeni ovog poreza, ovisno o rjeSenjima koja se primjenjuju u drzavnom zakonu.

V. Obveze/placanja (partneri, troskovi)

Organizacije imaju razne troskove: unajmljuju prostore, obnavljaju ih, zaposljavaju zaposlenike, kupuju opremu,
iznajmljuju sobe, osiguravaju hranu polaznicima treninga, organiziraju izlete za djecu itd. Svaki trosak organizacije
trebao bi biti u skladu s podrucéjem svog djelovanja uklju¢enim u statut i pravilno dokumentiran.

Moguce vrste troSkova koje organizacije mogu pretrpjeti, uvijek u okviru zakonskih ciljeva su:
e troskovi vezani uz prostorije (unajmljeni, posudeni), s posudenom opremom

e troskovi koji se odnose na volontere

e troskovi poslovnog putovanja

e troskovi zaposljavanja zaposlenika i suradnika

Na primjer, jedna vrsta troska mogu biti volonterski troskovi. Organizacija trosi novac u skladu s nacionalnim
zakonskim propisima i moze pokriti troskove raznih volontera vezanih uz njihove aktivnosti:

e troskovi sluzbenih putovanja i dnevnica (obi¢no su na snazi i zasebni pravni akti koji se odnose na dnevnice);
e troskovi obuke volontera (Cesto postoje zasebni zakonski propisi za ovu kategoriju);

e troskovi osiguranja (osiguranje od nezgode i lijeCenje u inozemstvu).
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Najcescée zakon dopusta (ali ne obvezuje) naknadu troskova koji su nastali u vezi s radom volontera. Takvi troskovi
ukljucuju troskove karata za javni prijevoz, telefonskih poziva i sl. Kada odlucite nadoknaditi takve troskove, treba
unaprijed, u dogovoru s volonterom odrediti koji ¢e to biti troskovi i na temelju ¢ega ¢e im se nadoknaditi.

Troskovi koje je organizacija napravila u ime volontera predstavljaju zakonske troskove aktivnosti organizacije i
stoga ih treba obracunati.

Postoji i kategorija zakonskih troskova, jer Statut definira osnovna nacela funkcioniranja organizacije, ukljucujudi
cilijeve, aktivnosti i metode njihove provedbe. Ovaj dokument kaZe "na $to" organizacija moze potrositi novac.

U odjeljku koji iznosi ciljeve i metode djelovanja, statut bi trebao:
e navesti sve ciljne skupine za koje organizacija Zeli raditi
e pokriti sve vrste aktivnosti organizacije za koje ¢e nastati troskovi.

Organizacije moraju biti vrlo oprezne u trosenju novca primljenog u odredene svrhe, ne samo kroz javna sredstva,
vec i od institucija ili privatnih osoba. Primarna odgovornost organizacije je postivanje volje donatora (ugovornih
strana) za financijsku potporu u smislu trosenja tih sredstava.

V. Obracun placa

Zaposljavanje zaposlenika ili suradnika i s tim povezane naknade posljedica su sklapanja ugovora s istima. Ovisno
o vrsti ugovora, porezne stope mogu se razlikovati, utjeCuci na iznos naknade. Ugovori su razliCiti i organizacija
mora znati koje ¢e koristiti u razli¢itim situacijama.

Ugovor o volontiranju - povremena ili kratkoro¢na pomo¢ volontera ne zahtijeva pismeni ugovor o suradniji.
Dovoljan je usmeni dogovor. Ako volonter Zeli sustavno i dulje pruzati slicnu pomo¢ ¢lanovima organizacije (preko
30 dana), dogovor s volonterom nakon 30 dana suradnje s udrugom/zakladom mora se sklopiti u pisanom obliku.
Sporazum, bez obzira na to je li pismeni ili usmeni, mora regulirati sljedeca pitanja: vrijeme i predmet sporazuma,
nacin njegovog otkazivanja. Ugovor obi¢no nije potrebno bilo gdje registrirati. Ako organizacija zakljuci ugovor s
maloljetnikom, treba dobiti i suglasnost roditelja /staratelja za dobrovoljni rad takve osobe u organizaciji.

Ugovor o djelu - najcesce se koristi kada organizacija ne planira zaposliti zaposlenika i ako joj je stalo do obavljanja
odredenih aktivnosti i zadataka. Strane ugovora odreduju vrstu djelatnosti, njihov opseg, organizacijski okvir,
naknadu i nacin plaéanja.

Ugovor o radu - je ugovor kojim se zaposlenik obvezuje obavljati posao odredene vrste za poslodavca, pod
njegovim vodstvom i u mjestu i vremenu koje odredi poslodavac, a poslodavac je duzan zaposliti radnika uz
naknadu.

VI. Financijsko izvjeStavanje

Organizacije/udruge imaju godi$nju obvezu izvjestavanja - pripremaju, potpisuju, odobravaju i 3alju financijske
izvjeStaje odgovarajuéem tijelu. Razdoblje za koje podnosimo izvjesce je financijska godina. Najcesce je to isto kao
i kalendarska godina, tj. od 1. sijecnja do 31. prosinca odredene godine. Uz to, izvjeS¢e mora potpisati cjelokupna
uprava i usvojiti ga rezolucijom nadleznog tijela ovlastenog za to (npr. Skupstina ¢lanova, vijece zaklade).

Financijski izvjestaji moraju se pripremiti prema nacelima navedenim izravno u nacionalnom zakonodavstvu.
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U praksi ¢e osoba koja priprema financijske izvjestaje biti racunovoda ili vanjska tvrtka kojoj je povjereno vodenje
poslovnih knjiga. Medutim, treba imati na umu da prema zakonu nije racunovoda vec¢ voditelj jedinice (npr.
uprava) odgovoran za pripremu izvjestaja.

Rokovi, oblici izvjestaja, nacin njihova odobravanja i nacin podnosenja utvrdeni su odredbama nacionalnog
zakona.

U vecini zemalja, obveza nadzora financijskih izvjestaja od strane zakonskog revizora (podloznog reviziji) odnosi
se na organizacije koje obavljaju gospodarsku djelatnost koje udovoljavaju zakonskim uvjetima.

Marketing i komunikacije

Vrlo je vazno pripremiti dobar plan za marketing/promociju i komunikacije vaseg dogadaja prije, tijekom i nakon
njega, kao i diseminaciju njegovih glavnih rezultata i ishoda.

Zadaci/potrebe mogu se razlikovati, ovisno o odredenom sportskom dogadaju. Oni mogu biti, izmedu ostalog,
kako slijedi:

Prije dogadaja:

e kreiranje "Identifikacije dogadaja" - stvaranje imidzZa i brand-a sportskog dogadaja - moze ga pripremiti vas
tim ili specijalizirana agencija za sportski marketing (podizvodac za ovaj dogadaj, ako je moguce i primjenjivo):
e koncept imidza, logotipa, izgleda za sve vizualne materijale, graficki dizajn, glavna ,,poruka“ dogadaja, itd.,
e komunikacijski kanali - mediji, web stranica, drustveni mediji, novine itd.,
¢ redovita promocija dogadaja na tim kanalima prije, za vrijeme i nakon dogadaja,
¢ maedijska/komunikacijska strategija,
e odnosi s javhoscu

e priprema plana medijske strategije - kako ¢e se dogadaj promovirati u svim medijima.

e dobivanje pokroviteljstva - od lokalnih ili ¢ak drZavnih vlasti, poznatih sportasa itd. Poznati sportas/sportasica
takoder moze biti ambasador vaseg dogadaja.

e traZenje medijskih pokrovitelja:
e TV kuce - nacionalne i lokalne; sportske i, ako je potrebno i mogude ostale,
e radio,
e web stranice, portali i drugi ,novi mediji“,
e posebni medijski partneri - ovisno o odredenom dogadaju (kanali, web stranice povezane s odredenom

sportskom disciplinom, temom, vrstom dogadaja, publikom itd.).

e priprema sluzbene web stranice dogadaja ili oznake na postojecoj web stranici i sluzbenoj Fan-Club stranici
dogadaja na drustvenim mreZama (ako je primjenjivo i potrebno).

e podugovaranje i priprema medijskog/komunikacijskog osoblja - novinari, fotograf, TV ekipa, radnici
odgovorni za rad s web stranicama, dokumentiranje dogadaja, razgovori sa sudionicima itd. (ako je potrebno
i primjenjivo).

e organiziranje konferencije za tisak prije dogadaja kako bi se o tome obavijestili svi zainteresirani mediji (+
redovita priopéenja za javnost).
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e priprema obrazaca/pravila komunikacije s medijskim partnerima i, ako je moguce, s odjelom odnosa s
javnoscu timova/sudionika dogadaja iz razlicitih zemalja (za promociju dogadaja i u njihovim zemljama) - u
sluc¢aju da je vas dogadaj lokalni, s lokalnim sudionicima/timovima itd.

e odrzavanje redovite komunikacije sa sudionicima/timovima/organizacijama koje sudjeluju itd.

e priprema Priru¢nika za dogadanja (Vodic¢). Ovaj dokument sadrzZi sve potrebne informacije i detalje o
sudionicima, o organizaciji i izvodenju dogadaja.

Tijekom dogadaja:

¢ redovno odrZavanje web stranice i Fan stranice dogadaja (informiranje, promocija, angaZiranje).

e TV pokrivenost (ako je primjenjivo)

¢ redovita priop¢enja za javnost o dogadaju i prateéim aktivnostima (ceremonije, obrazovni programi, sastanci,
konferencije, drustveni ili kulturni dogadaji itd. (ako su dio programa)

¢ kontaktiranje s predstavnicima medija iz medijskih partnera i sudionika

e intervjui sa sudionicima (ako je primjenjivo)

¢ dijeljenje informacija, slika itd. na svojim kanalima

e pruzanje potrebnih informacija svim zainteresiranim medijima

e poticanje sudionika dogadaja (npr. gosti dogadaja, donositelji odluka, mediji, vlasti) da promoviraju ovaj
dogadaj i odredene sportske discipline, ideju i vrijednosti volontiranja i mogucénosti organizacije sli¢nih
dogadaja u buducénosti

e stvaranje ogromnog potencijala sportskih dogadaja i odredenih sportova (ovisno o vasem dogadaju) za
ispunjavanje razli¢itih uloga/zadataka/vrijednosti, npr. sport i tjelesna aktivnost, socijalna ukljuenost,
medunarodna i interkulturna integracija, obrazovanje kroz sport, zdravstvene koristi sport, dijeljenje i
slavljenje kulturne raznolikosti itd.

Nakon dogadaja:

e rezimiranje dogadaja:
e priopcenja za tisak
e (¢lanci na web stranici i objave na fan stranici dogadaja
e analiziranje organizacije, rezultata i utjecaja dogadaja

e priprema marketinskih i medijskih/komunikacijskih izvjestaja

¢ analiza nacina na koje su svi sudionici dogadaja dobivali informacije

e razmatranje moguénosti nastavka procesa sportskog angazmana mladih (ukljucujuci volontere) u organizaciji
slicnih dogadaja u buducnosti

e distribucija Priruc¢nika za dogadaje i ostalih promotivnih materijala (ako je primjenjivo)

¢ analiza statistike web stranice i fan stranice (jedinstveni posjetitelji, prikazi stranice, broj obozavatelja itd.)

¢ kontaktiranje donositelja odluka, medija i sportskih organizacija na razli¢itim razinama kako bi se razvile ideje
za buducu suradnju

e priprema saZetih prezentacija o dogadaju kako bi ih se prezentiralo na konferencijama, sastancima i drugim
sportskim dogadajima, kulturnim, znanstvenim ili politickim susretima itd.

Moguci zadaci za volontere:

Prije dogadaja:
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Sudjelovanje u aktivnostima koji se odnose na pripremu promocije, marketinga i komunikacijskog plana, npr.

pomoc¢ u:

kontaktiranje medija i pokrovitelja (pisanje i/ili prevodenje poruka/zahtjeva medijima, VIP osobama, vlastima
itd.)

kreiranje sluzbene web stranice dogadaja, njegove fan stranice itd. - prema potrebama i vjeStinama volontera
priprema tiskovne konferencije prije dogadaja - priprema mjesta, prevodenje, tumacenje, demontaZza mjesta
itd.

komuniciranje sa sudionicima dogadaja - priprema, slanje i/ili prevodenje poruka njima itd.

kreiranje Priruc¢nika za dogadaje (Vodic) - pomo¢ u prikupljanju informacija potrebnih za ovaj dokument,
pisanju/uredivanju/prevodeniju itd.

sve ostale zadatke, prema specificnim potrebama organizatora dogadaja.

Tijekom dogadaja:

Pomaganje u svim radovima vezanim uz marketing i medije/komunikaciju na sportskom dogadaju, npr.:

redoviti radovi na odrZzavanju web stranice i fan stranice dogadaja
pomo¢ medijskoj i TV ekipi

kontaktiranje s predstavnicima medija i sudionicima

intervjui sa sudionicima (pozivanje, prevodenje/tumacenje itd.),
pomoc pri svim ostalim aktivnostima koje su potrebne organizatoru.

Nakon dogadaja:

Pomoc sa, na primjer:

sazimanjem dogadaja (prijevod ¢lanaka/objava na web stranici i drustvenim mrezama itd.),
izrada marketinskih i komunikacijskih izvjestaja

analiza utjecaja dogadaja, njegovih rezultata i ishoda

priprema evaluacijskih anketa

kontaktiranje sudionika dogadaja radi slanja anketa

analiziranje rezultata ovih istraZivanja i/ili pisanje izvjestaja o evaluaciji, na temelju istih
distribucija Priru¢nika dogadaja i ostalih materijala (ako je potrebno),

pripremanje prezentacija,

svi ostali radovi, ovisno o potrebama.

Modul 3 - Logistika’

Mediji i Odnosi s javnos$céu

7 https://du-motion.com/storage/docs/DU_MOTION_Handbook_-_HR.pdf
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Mediji igraju klju¢nu ulogu u stvaranju posebnih trenutaka, sportskih zvijezda i velikih sportskih dogadaja, kao i u
nasem svakodnevnom dozivljaju sporta. Sport je globalna aktivnost ne samo zato Sto se provodi u cijelom svijetu,
vec i Sto je joS vaznije, jer mediji tako brzo i na ucinkovit nacin prenose informacije Sirom svijeta da bi stvorili
kulturu bavljenja sportom i smjestili ga na vidno mjesto u popularnu kulturu. Mediji su, poput sporta, dio velike
svjetske mreZe koja se razvijala kroz dvadeseto stoljece i bila je ¢vrsto povezana s tehnoloskim razvojem koji je
komunikaciju ucinila toliko vaznom u politickom, socijalnom i ekonomskom smislu. Gledamo utakmice na televiziji,
slusamo komentare na radiju ili internetu, saznajemo rezultate na internetu i na mobitelima, i u novinama ¢itamo
o sportu i sportskoj politici. Medutim, medijske poruke nisu jednostavna, transparentna izvjeS¢a o onome sto se
dogada, na terenu ili izvan njega. Mediji su dio cjelokupnog procesa i sportskog iskustva; oni igraju ulogu u
stvaranju naseg razumijevanja sporta.®

Vedina ljudi, bez obzira bave li se sportom (aktivno ili pasivno) ili ne, svjesni su sporta putem medija. To ukljucuje
lokalni, nacionalni i medunarodni sport. Od skolskih sportskih biltena do svjetske TV emisije, mediji imaju jak
utjecaj na sport.

Vrste medija
e Televizija - lokalna i nacionalna, besplatan prikaz, pretplata ili placanje po pregledu, interaktivna usluga na
zahtjev, satelitska ili kabelska
¢ Radio - lokalni i nacionalni, analogni i digitalni, javni i komercijalni
¢ Novine - lokalne, nacionalne, dnevne, tjedne; casopisi - opci, specijalisticki; knjige - tehnicke, biogrdfije,
romani
¢ Filmovi - kino, televizija, DVD i internetski
¢ Internet - web stranice, blogovi, video kanali, streaming uZivo, internetski sportski portali
e Drustveni mediji - Facebook, Twitter, Instagram, Snapchat, Flickr...

Mediji mogu imati pozitivan i negativan ucinak na sport. Razmotrite inspirativne slike s Paraolimpijskih igara i kako
one mijenjaju percepciju ljudi s invaliditetom u nasem drustvu.’

Sto je sportski PR - Upravljacka funkcija zasnovana na komunikaciji koja ima za cilj identificirati klju¢nu publiku
sportske organizacije, procijeniti njene odnose s tom publikom i njegovati poZeljne odnose izmedu sportske
organizacije i te publike. 1°

Sportski odnosi s javnos¢u promoviraju timove, pojedine sportase i sportske organizacije putem medijskih kanala
- ukljucujudéi TV prijenose, tisak, radio i mrezne medije. Sportski PR cilja na urednike, producente, novinare, pisce
i voditelje u masovnim medijima kao Sto su ESPN, Sports lllustrated i Sports Journal.

Sportasi danas rade pod mikroskopom kojeg drze mediji, njihovi oboZavatelji i Sira javnost. Zbog toga je stratesko
upravljanje medijima izuzetno vaZzno. Sportski PR radi na izgradnji i maksimiziranju imidZa potencijala sportasa,
omogudavajuéi igradu da se usredotodi iskljudivo na usavriavanje svog specifi¢cnog zanata.!

& https://www.open.edu/openlearn/ocw/mod/oucontent/view.php?id=4483&printable=1

9 https://www.bbc.co.uk/bitesize/guides/zp2jxsg/revision/3

10 https://quizlet.com/116845317/sports-public-relations-chapter-1-introducing-sport-public-relations-flash-cards/
11 https://topagency.com/glossary/sports-pr-definition/
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Tijekom provedbe sportskih dogadaja, mediji igraju presudnu ulogu u pravilnoj komunikaciji imidza. Organizatori

bi uvijek trebali uzeti u obzir razlicite aspekte koji odrazavaju sudjelovanje predstavnika medija kako slijedi:

konferencija za tisak i medijsko pracenje dogadaja - planiranje medijske komunikacije vrlo je vazno za ukupni
uspjeh sportskog dogadaja. Ovisno o konkretnom sportu i njegovoj praksi, to moze varirati od uvodne
konferencije za medije do medijskog brifinga nekoliko puta dnevno

medijska akreditacija - drugaciji pristup od ostalih akreditacija, pruZajuci Siri pristup i doseg za mix zonu i
ostala sportska podrucja na sportskim terenima (ovisno o konkretnom sportu)

komunikacija s medijima prije, za vrijeme i nakon dogadaja. Osigurajte odgovornu osobu za suradnju s
medijima koji ¢e unaprijed obavijestiti lokalne i nacionalne medije o rasporedu dogadaja i vaznim trenucima,
raditi s predstavnicima partnerskih medija i osigurati im neometan pristup na svim potrebnim lokacijama.

Zadaci:

Prije dogadaja:

razviti medijsku strategiju

odrediti proracun za medijsku kampanju (u suradnji s odjelom za financije)

definirati uloga ¢lanova komunikacijskog tima u medijskoj strategiji

popis komponenata sadrZaja i poruka

razmislite koji ¢ete medij koristiti. Tiskane? On line? Aplikacija za mobilne uredaje? Svi navedeni?
donosenje odluke o isporuci sadrZaja na temelju proracuna i osoblja

odabir potencijalnih podizvodaca. Radije ¢ete suradivati s kompetentnim partnerima

priprema programa

priprema i aZuriranje web stranice dogadaja (i raCuna na drustvenim mrezama) s korisnim i prakti¢nim
informacijama

Tijekom dogadaja:

suradnja i u€inkovito komuniciranje s medijima

pripremanje odgovarajuceg sadrzaja za medije

distribucija programa/dzepnih vodica

azuriranje svih relevantnih informacija na web stranici dogadaja i drustvenim stranicama

promocija upotrebe drustvenih medija putem mobilne aplikacije dogadaja

povecanje angazmana zajednice nudeci sadrzaj u korisnom formatu, bilo da je to mobilna aplikacija ili tiskana
kopija

odrzavanje sastanaka svake veceri kako bi se analizirali/rijesili svi izazovi koje ste imali tijekom dana

Nakon dogadaja:

osigurajte da je vas uspjesno odraden posao iskomuniciran i prenesen medijima i Sirokoj publici

obavezno zahvalite svima koji su sudjelovali na dogadaju

pripremite analizu medijske pokrivenosti i aktivnosti na drustvenim mrezama s detaljima kljucnih uspjeha i
izazova dogadaja

aZurirajte web stranicu dogadaja dodatnim informacijama

analizirajte podatke. Sto je uspjelo ove godine? Koje promjene treba napraviti? Treba li ukinuti ili prilagoditi
bilo koji od vasih nacina isporuke sadrZaja dogadaja®?

pokaZite zahvalnost svom medijskom timu i volonterima na uspjeSnom odrzavanju dogadaja!

Financirano sredstvima Europske unije. Izneseni stavovi i misljenja su stavovi i misljenja autora * H =
i i Vi urop: unije. Iz i vovi i misljenja su stavovi i misljenja au ** * SUflnanC|ra

i ne moraju se podudarati sa stavovima i misljenjima Europske unije ili Europske izvrSne agencije

*
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Moguci zadaci za volontere:

e odrzavanje veze s medijima, ali i s javnos$céu, sportasima, navija¢ima, VIP osobama i rjeSavanje upita

e pomoc oko postavljanja i uklanjanja lokacija za medije i odnose s javhoscu

e pruzanje informacija i pomoci u ime tima za odnose s javhoscu

e uredenje predvidenih prostora za medije. To bi moglo ukljucivati postavljanje natpisa, pripremanje ograda i
montaza bannera

e pomo¢ pri ulasku medija na stadion

o fotografija i graficki dizajn

e priopcenja za javnost

e odrzavanje drustvenih mreza

e pomocipodrska press centru.

Graficki dizajn

Graficki se dizajn mozda ne Cini bitnim elementom sportske zabave. No, bilo na dogadaju uzivo ili na televiziji,
dizajn se pokazuje jako bitnim. Sportska industrija svake se godine biljeZi kao industrija vrijedna vise milijardi
dolara. Vise od puke statistike semafora i navijaca, s kojima je to obi¢no povezano.

Ne cudi otkrice da ova industrija takoder zahtijeva veliki marketinski tim. Unutar marketinskog tima postoji
pokretacka snaga koju vecina ljudi zanemaruje kad razmislja o sportskoj industriji. Dizajneri igraju znacajnu ulogu
u Siroj slici ove industrije. Mo¢ koju imaju na ovom trzistu i kapacitet koji imaju nad gledateljima izvrstan su prikaz
onoga Sto se moze dogoditi kad shvatite sustinsku moc utjecaja, psihologije i taktike koju koristi netko tko je
obucen u grafickom dizajnu.

Sto se tice analize razli¢itih podruéja na koja graficki dizajn utjece, posebno sportskih dogadaja; vrlo je vazno
shvatiti jedinstveni utjecaj koji aktivna dizajnerska kampanja moZe imati isti. Dizajn moZe utjecati i preoblikovati
cijelo lokalno gospodarstvo samo rebrendiranjem dresa timova. Postoji psiholoski utjecaj na one koji su navijaci i
na one koji su igraci u timu. Lako bi se mogao zaboraviti ucinak koji graficki dizajner moze imati kada su u pitanju
ova podrucja psihologije, prodaje i utjecaja. Kad netko shvati kako primijeniti ove ¢imbenike dizajna, njegovo

prilagodavanje odredenom cilju postaje lako, pokazujuéi stvarnu snagu koju dizajneri imaju u sportskoj industriji.
12

Tijekom sportskog dogadaja postoje mnogi aspekti vidljivosti dogadaja koji zahtijevaju vjestine grafickog dizajna
kao sto su: logotip dogadaja, web stranica, akreditacije, plakati, oznake na sportskim terenima, reklamni panoi,
majice, medijski materijali i druge vrste reklamiranja robe. Organizatori sportskih dogadaja imaju dvije moguénosti
- ili osnovati vlastiti odjel za graficki dizajn, odgovoran za ukupne rezultate aktivnosti ili unajmiti neku tvrtku koja
pruza te usluge. Vecina aktivnosti ovog odjela trebala bi biti spremna za svoj posao prije samog pocetka sportskog
dogadaja.

Graficko rjeSenje logotipa i svih ostalih vizuala koristiti se za:
¢ medalje
*  majice

12 https://happybeansdesigh.com/graphic-design-evolving-in-the-sports-industry/

Financirano sredstvima Europske unije. Izneseni stavovi i misljenja su stavovi i misljenja autora * X % H H
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e BIB (brojevi)

o akreditacije

e oznake

e tiskane materijale

e promotivne aktivnosti

e oglasavanje

e promotivne predmete

e prodajne artikle

e dekoraciju svih unutarnjih i vanjskih povrsina

¢ sve materijale podijeljene sudionicima

®DUBROVNIK HALF MARATHON

3 06

VIP RUNNER RUNNER du motion

du motion

Izvor: Dubrovacka Zajednica Sportova

Moguci zadaci za volontere:

e suradnja i pomoc¢ timu za graficki dizajn

e suradnja s ¢lanovima tima organizacijskog odbora i tima grafickog dizajna na izradi promotivnih materijala u
pripremi za sportski dogadaj

e priprema dizajna majica za sportski dogadaj, dizajniranje promotivnih materijala

¢ dizajniranje promotivnih materijala za podizanje svijesti javnosti o dogadanjima u zajednici

¢ suradnja s voditeljem marketinga i dizajnerima na konkretnim nacrtima biltena, promotivnih materijala i
predmeta za prodaju.

Potrebne vjestine:

Financirano sredstvima Europske unije. Izneseni stavovi i misljenja su stavovi i misljenja autora * % % SUfinanCira
i ne moraju se podudarati sa stavovima i misljenjima Europske unije ili Europske izvrSne agencije ..
za obrazovanje i kulturu (EACEA). Ni Europska unija ni EACEA ne mogu se smatrati odgovornima za njih. P EurOpSka unija
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Tijekom odabira volontera, treba obratiti paznju na one volontere sa specificnim iskustvom. U sektoru grafickog
dizajna, organizatori dogadaja rado ¢e raditi s motiviranim volonterima koji posjeduju sljedece (ili sli¢cne) vjestine:

e osnovne (ili napredne) vjestine u grafickom dizajnu, ukljucujuéi razvoj dizajna drustvenih medija

e iskustvo u dizajniranju promotivnih materijala u Adobe Photoshopu i Fireworks (ili slicno)

e iskustvo u kreiranju i odrZzavanju web stranica pomocu programa Word press i Dreamweaver (ili sli¢no)

¢ iskustvo u obradi digitalnih fotografija pomocu softvera za uredivanje fotografija kao Sto su Adobe Photoshop
i Snaglt (ili sli¢no)

e iskustvo u kreiranju prezentacija pomoc¢u programa PowerPoint ili Trello (ili slicno)

Press Centar

Prostor koju su osnovali nacionalni stoZeri/organizacije kako bi medijima pruzili pravovremene i to¢ne informacije
o nacionalnim i savezni¢kim pitanjima, dogadajima i operacijama te pruzili drugu podrsku, savjete i pomo¢.:?
Lokalni organizacijski tim trebao bi paZljivo planirati medijsko izvjestavanje jer mediji igraju vrlo vaznu ulogu u
izvodenju sportskih dogadaja. Preporucuje se da je odredena osoba/tim odgovoran za suradnju s medijima, a
lokalni/nacionalni mediji trebaju se unaprijed kontaktirati i obavijestiti o dogadaju, osiguravajuci ujedno i sluzbeno
medijsko partnerstvo i suradnju. Ovisno o konkretnom sportu, televizijski ili internetski prijenos takoder mogu biti
dio odnosa s medijima koji se moraju implementirati, pa budite sigurni da na sportskim terenima ima dovoljno
mjesta za kamere (paZljivo odabrane pozicije) i za medijski tim da pruze kvalitetnu video produkciju.

Funkcionalna podrucja Press centra:

e prostor za intervjue — mirno, privatno podrucje udaljeno od radnog dijela press centra, pogodno za
individualne razgovore

e konferencijska sala (brifing) - dobro opremljena prostorija na tihoj poziciji, s adekvatnim ozvucenjem

¢ podrucje za fotografiranje i snimanje intervjua s pozadinom s logotipima natjecanja i sponzora

e info-mjesto s puno podataka o dogadaju - sportskim informacijama, korisnim savjetima, pricama i
svjedocanstvima

e usluzno, profesionalno osoblje i volonteri koji mogu prufZiti sve odgovore ili, ako ne, brzo pronadi nekoga tko
moze

e spremiste za filmsku opremu, fotoaparate, torbe - na rizik vlasnika

e neograni¢ena ugostiteljska ponuda, ukljucujudi ¢aj, kavu i vodu kad god je press centar otvoren

e prostor s radnim stolovima za predstavnike medija s dostupnim priklju¢cima na elektri¢cnu mrezu

e brzi pouzdani pristup internetu (i kabelski internet i Wi-Fi) dovoljne jacine za neometan protok velike koli¢ine
podataka i velikog broja korisnika

e brz ucinkovit pristup vrijednim vijestima, podacima i statistikama, kako u tiskanoj tako i na mreznoj verziji,
pozadinske informacije i odgovori na bilo koja cesto postavljana pitanja, poput vremena posebnih dogadaja,
lozinki itd.

¢ ako se dogadaj emitira na televiziji, morat ¢ete osigurati prostor voditelju programa

13 https://www.thefreedictionary.com/press+information+center
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To ¢e ukljucivati prostor za potrebna vozila; teretni kamion, satelitski kombi i generator. Ovisno o razini
televizijske pokrivenosti dogadaja, moZda Cete trebati osigurati prostor za vise televizijskih kuc¢a koje imaju
prava.

Akreditacije

e Treba osigurati nesmetan postupak izdavanja akreditacija medijima. Buduc¢i da mediji imaju Siri pristup od
ostalih grupa tijekom sportskog dogadaja, pobrinite se da znaju da trebaju na vrijeme zatraziti svoju
akreditaciju.

e lzrada i distribucija tumaca akreditacija kako bi se predstavnicima medija pomoglo objasniti atmosferu
dogadaja (mogu sadrZavati raspored ili mape mjesta radi lakSe orijentacije).

27/04/2019
10:00 Run the Wall
11:00 Kids’ Day

s
o -

p—
Ly

Richters

28/04/2019
09:30 Half Marathon
09:35 5K

Press contact:
press@du-motion.com

WWW.DU-MOTION.COM

Izvor: www.mariskarichters.com Izvor: Dubrovacka Zajednica Sportova

Mogudi zadaci za volontere:
Zadaci koje volonteri obavljaju u press centru sportskog dogadaja jako se razlikuju. Oni mogu pruzati informacije
u vezi sa:

e sportskim terenima i sudionicima

e akreditacijama

e rasporedom natjecanja

e komentatorskim/studijskim mjestima

o fotokopirnim uredajima

e podrudju za rezultate i informacije o sportasima

¢ televizijskim monitorima

¢ planovima ugostiteljskih usluga

* smjeStajem

e sigurnostii osiguranjem

e prvom pomodi i blizini medicinske pomodi i ustanova
e prijevozom (javni i organizirani)

e prostorom za odlaganje opreme

.FlnanC|rar.10 sredstvima El'Jropske un.lje. !zngfgmftavow i mIS|jenja”SL'I rstavow i ml.sIJeana autora" * * * Sufinancira
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‘ Ceremonije

Ceremonije koje se provode prije i/ili nakon turnira, nezaboravne su za sudionike i treba ih provesti u skladu s tim
ocekivanjima. To su ceremonija otvaranja, ceremonija zatvaranja, oprostajna zabava, svecane dodjele nagrada.
Spomenute su aktivnosti sastavni dio svakog sportskog dogadaja i potrebno im je posvetiti posebnu paznju i dobro
uvjezban tim koji bi njihovu izvedbu trebao uciniti besprijekornom.

Glavne ceremonije tijekom sportskog dogadaja su:
e ceremonija otvaranja

e ceremonija zatvaranja

e ceremonija dodjele medalja/nagrada

Ceremonija Otvaranja

Glavni cilj ceremonije otvaranja je obiljeZiti pocetak dogadaja i pozdraviti sudionike; sportase, trenere i navijace
na predstojecem sportskom dogadaju. Svecane ceremonije obi¢no se planiraju za prvi dan, prije nego sto se
planiraju zapoceti prve sportske aktivnosti, a trebale bi se odrzati u sportskom objektu ili mjestu s dovoljno
prostora za sve sudionike spomenute ceremonije. Obavezno osigurajte da su podaci o svakoj svecanosti,
ukljuéujuci i onu otvaranja, distribuirani na ispravan nacin i jasno naznaceni svim sudionicima, ukljucujuci sve
pojedinosti koje moraju uzeti u obzir (odjeca, izvedba, sudjelovanje gledatelja). Vodite racuna o svim
pojedinostima, kao $to su pristup toaletima i hitnim sluzbama, tehni¢kim detaljima o programu i najavama,
medijskim spotovima, VIP prostoru itd. Obavezno pozovite sve VIP osobe koje biste Zeljeli da prisustvuju, posebno
one koje Zelite aktivno ukljuciti u ceremoniju. Ukupna ceremonija trebala bi biti relativno kratka, zabavna i ugodna
za javnost (ako je moguce, zadrzite do 30 minuta). Budite sigurni da je scenarij ceremonije jedinstven i kreativan
zbog Cega Ce je polaznicima uciniti nezaboravnom. Ceremonija otvaranja moZe sadrzavati sljede¢e komponente:

e defile sportasa i timova

e predstavljanje VIP osoba i uglednika

e drzavna himna i druge himne (krovni savez, sponzori, itd.)

e kratko sluzbeno obracdanje VIP osoba, organizatora, gradonacelnika, sponzora, itd.

e sluZbena izjava o otvaranju dogadaja (ako postoji)

Ceremonije otvaranja nisu obvezni dogadaj za natjecanje, ali su lijep nacin za pokretanje dogadaja i stvaranje
trajne uspomene za sudionike.
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Izvor: www.zoom.hu

Da biste organizirali ceremoniju otvaranja koja ¢e se pokazati ne samo nezaboravnom, vec¢ i produktivhom, trebate
se usredotociti na sljedece:

Izradite proracun
Najucinkovitiji nacin za izradu strateskog proracuna je razdvojiti ukupan iznos novca koji ste spremni potrositi u
odredene kategorije poput ugostiteljstva, zabave za dogadaje, natpisa itd.

Odaberite mjesto
Na temelju proracuna, lokacije i prostora, odaberite mjesto za otvaranje. Osigurajte da odabrano mjesto moze
primiti broj pozvanih posjetitelja, kao i da omogucuje ljudima jednostavno kretanje i okupljanje u malim grupama.

Marketing i oglasavanje

Ovo je vazan dio dobrog proracuna dogadaja. Sirenje vijesti o sve¢anom otvorenju je neophodno. Mnogo je nacina
na koje mozZete ljude upoznati s dogadajem kako se datum bliZi. Ceremonija otvaranja moZe se promovirati na
viSe nacina, ukljucujuci tiskane medije, radio, televiziju, drustvene medije i digitalno oglasavanje.

Drustveni mediji i mreZni marketing

Najneposrednija opcija je digitalni marketing, posebno drustveni mediji. Za neposrednost i angaZiranost, drustveni
mediji mogu biti izvrstan resurs. Medutim, digitalni marketing moZe ne doprijeti do prave publike ako se to ucini
pogresno.

Pla¢anje za profesionalnu provedbu digitalnog marketinga u kombinaciji s dobrom prisutnoséu na drustvenim
mreZzama mnogo je ucinkovitije od pokusaja da se ide na osnovnu razinu. Digitalni marketing osigurat ¢e da se vas
dogadaj oglasava pravim ljudima prije vremena.

.Flnanarar.m sredstvima EL'Jropske un.ue. !znfemftavow i m|sIJenJa'\'51f §tavow i ml'sIJeana autoraﬂ * * > SUfinanCira
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Sto se tice tradicionalnih kanala, trebali biste izvijestiti predstavnike lokalnih tiskanih medija. Kontaktiranje novina
ili odredenih publikacija u vasem podrucju ucinkovit je nacin stvaranja Sire svijesti. lako nisu toliko ciljani kao
digitalni marketing, vase lokalne novine, tisak, televizija, radio stanice i drugi oblici tradicionalnih medija sluze kao
¢vrst temelj za opci publicitet i odnose s javnoscu.

Pozivnice

Bududi da je klju¢na poruka svake ceremonije otvaranja upoznavanje publike s nec¢im novim, kreirajte pozivnicu
koja je dovoljno uvjerljiva, ali stvara i neke intrige.

Ako Zelite ostaviti vecéi dojam, moZete razmisliti o pozivanju poznate osobe da bude dio vase ceremonije otvaranja.
Imati slavne osobe kao goste na otvorenju zasigurno zvuci sjajno kao ideja, ali vazno je da oni budu relevantni.
Jednostavno gostovanje bilo kojeg slavnog gosta samo da bi ime bilo povezano s vasim mjestom odrZavanja
vjerojatno ¢e ostaviti dojam kao reklamni trik. Pozovite slavnu osobu koja je relevantna za vase mjesto dogadaja
i vasu zajednicu. Ako su porijeklom iz podrucja na kojem se odvija vas dogadaj, jos bolje.

Uredenje vaseg dogadaja
Kao i kod proracuna za osvjeZenje, planirani proracun za ukrase ovisit ¢e o veli¢ini samog dogadaja.

Darovi
Hoce li darovi biti dio vaseg otvaranja, ovisi o vama. Imajte na umu da je poklanjanje necega polaznicima, poput
probnog clanstva u teretani, ¢esto ucinkovita marketinska taktika.

Osvjeienje
Hrana i pi¢e vaZzan su dio otvaranja i pridonose da sudionici uZivaju u dogadaju. Proracun potreban za osvjeZenje
ovisit ¢e o veli¢ini dogadaja.

Stvaranje programa

Ako imate tim koji ¢e vam pomoci u izvrSenju vaseg dogadaja, to ¢e vam puno olaksati. Ovisno o veliini, vrsti i
mjestu otvaranja, zatvaranja ili dodjele nagrada, morat ¢ete ucinkovito suradivati sa:

¢ timom za planiranje dogadaja

e vodom i koordinatorom tima

e koordinatorom programa (vozni red/organizacija/plan puta)

e kreativnim timom

e marketinskim timom (ukljucujudi digitalni marketing)

e timom za proracun

Naravno, ovo su samo primjeri odjela s kojima ¢ete suradivati. Veli¢ina, vrsta i mjesto dogadaja mogu zahtijevati
vecu ili manju pomo¢ u rjeSavanju razli¢itih aspekata vaseg dogadaja.

Ceremonija dodjele medalja i nagrada/ceremonija zatvaranja*

Svrha ceremonije dodjele medalje ili ceremonije zatvaranja je osigurati jedinstveno priznanje sportskih postignuca
sudionika dogadaja. Sve sudionike treba poticati da prisustvuju, jer je to konacna prilika da pokazu sportski duh
ostalim sudionicima i da izraze zahvalnost za rad odbora, volontera i duznosnika koji su pomagali. To bi trebala

14 https://www.bcschoolsports.ca/sites/default/files/Event%20Management%20Manual_0.pdf
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biti jednostavna ceremonija i trebala bi biti dobro isplanirana tako da ne traje predugo. Sve VIP osobe ili sponzori
koji dodjeljuju nagrade trebaju biti upuceni u raspored i procedure.

Ceremonija treba sadrzavati (ali nije ograni¢ena na):
¢ okupljanje sudionika
e dolazaki defile VIP osoba
e priznanje volontera, sponzora i VIP osoba
e urucivanje medalja i dodatnih nagrada (Napomena: medalje organizirajte prije pocetka ceremonije kako bi
se osiguralo da postupak tece glatko)
e prigodni govor za zatvaranje dogadaja

Dodjela medalja i nagrada

Za pojedinacne dogadaje treba postaviti podij za dodjelu nagrada; za timove mogu stajati na zemlji. Prvoplasirani
treba bi biti u sredini, drugoplasirani lijevo, a tre¢e mjesto desno od pobjednika. Dodjela nagrada trebala bi
zapoceti tre¢éim mjestom.

Kljucni dijelovi dodjele medalja i nagrada:

e davanje uputa koje zastave i himne se moraju koristiti i kontrola da je to ispravno ucinjeno

e prethodno pripremanje popisa onih koji ¢e uruditi medalje/cvije¢e i odredivanje osoba odgovornih da
uruditelji medalja/cvije¢a budu prisutni u odredeno vrijeme

e priprema medalja, cvijeéa i pladnjeva

e odredivanje osoba (volontera) koji ¢e nositi nagrade

e prikupljanje sportasa za ceremoniju (u suradnji s odgovornom tehnickom osobom)

e kontroliranje jesu li sportasi pravilno odjeveni (odobrene momcadske uniforme)

Moguci zadaci za volontere:

e pruzanje podrske cjelokupnoj organizaciji prije, za vrijeme i nakon ceremonija
e vodenje timova

e priprema medalja, cvijeéa i pladnjeva

e nosenje nagrada/medalja/cvijeca

e podrska scenskim nastupima i govornicima

Ovisno o veli¢ini samog dogadaja, danasnji odjel za ceremonije moze primiti vrlo velik broj volontera. Neke od
mogucih uloga su:

Asistent u produkciji

Volonteri ¢e usko suradivati s operativnim, tehnic¢kim, produkcijskim i kreativnim timovima kako bi se osiguralo
ucinkovito provodenje ceremonija. Pomaganje u svakodnevnoj koordinaciji i komunikaciji, kao i pomo¢ oko
postavljanja, izvodenja radionica, proba i samih ceremonija.

Asistent za operativnu podrsku

Volonteri ¢e pomagati Operativnom timu uoci ceremonije otvaranja. Ova Ce se pozicija pretezno realizirati na licu
mjesta. Uloga ¢e vjerojatno ukljucivati potporu u distribuciji akreditacije, pripremu natpisa, dostavu, okupljanje i
pozdravljanje gostiju i op¢e zadatke potrebne za odrzavanje ceremonije.
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Asistent tehnicke scenske podrske

Volonteri ¢e asistirati scenskom timu pri upravljanju i kretanju scenskih elemenata za probe i revijalne izvedbe,
pomazudi u organizaciji i odrzavanju skladisnih prostora. Volonteri ¢e takoder pomodi scenskom timu i izvodacima
radova u opéem odrzavanju scenskih elemenata. Osim Sto ¢e pomocdi u pripremi postavljanja mjesta za probe i
pomocdi u izvodenju proba, volonteri ¢e takoder pomoci u vodenju ceremonije otvaranja i zatvaranja.

Asistent za rekvizite

Volonteri ¢e pomagati odjelu rekvizita u njihovom svakodnevnom radu na pripremanju potrebnih rekvizita za
ceremonije. Volonteri ¢e pomodi u izradi i pronalaZenju rekvizita predlozenih po scenariju, pomoci ¢e scenskom
menadZmentu oko postavljanja rekvizita s estetskog gledista, kao i podrsku i pomoc¢ dizajnerima.

Asistent za kostimografiju

Volonteri ¢e pomodi pri uzimanju mjera, izradi kostima i potrebnih preinaka. Takoder ¢e voditi racuna o
evidentiranju kostima, postavljanju svlacionice za izvodace, te za zamjene kostima na generalnoj probi i tijekom
glavne izvedbe.

Asistent za frizuru i Sminku
Volonteri ¢e pomagati u osnovnim tehnikama Sminkanja i oblikovanju kose na generalnim probama i tijekom
izvedbe.

Asistent za casting

Volonteri ¢e pomagati ekipi za casting od proba do ceremonije otvaranja i zatvaranja. Uloga ¢e ukljucivati provjeru
i vodenje evidencije prisustva izvodaca na probama i ceremonijama, pomo¢ u administraciji castinga i
komunikacije s izvodacima.

Asistent za ton

Volonteri ¢e pomoci tehnickom timu i izvodacima zvuka u postavljanju instalacija, rukovanju i podesavanju audio
opreme, zamjeni beZicnog mikrofona i bezi¢nih baterija, provjeri i testiranju sustava, distribuciji zamjenske
opreme i ostalim duznostima vezanim uz zvuk tijekom proba i zavrine izvedbe na ceremonijama.

Asistent za VIP osobe

e pridruzZuje se VIP grupi tijekom posjeta kao domadin grupe

e provjerava jesu li sve VIP osobe registrirane za taj posjet prisutne na mjestu polaska
e prate ih tijekom prijevoza

e prate grupu tijekom dogadaja

e docekuju VIP osobe prilikom ulaska na sportske terene

e provjeravaju VIP akreditacije i kontroliraju ulaznice

e pruzaju informacije i usmjeravaju VIP osobe

e pomazu ostalom osoblju kada je to potrebno

¢ dijele pice, ulaznice itd.

Asistent za pruZanje opcih informacija
¢ moraju imati cjelokupno znanje o dogadaju, aktivnostima i rasporedu
e moraju znati gdje treba traziti ili koga pitati za odgovore
e pruZaju pravovremene i to¢ne informacije o dogadaju
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e odgovaraju na pitanja delegata

Asistent za nagrade/medalje

e pomazu pri podijeli medalja, nagrada i cvijeca

e brinu o pracenju satnice i redoslijedu dodjele medalja

e pomazu osobama koji dodjeljuju nagrade/medalje/cvijece

ATHENS 2004 &%

Izvor: deviantart.com

Protokol

Postupno prilagodavanje ceremonijalnih elemenata tijekom godina oblikovalo je olimpijski protokol kakav danas
poznajemo. Medutim, nisu sva izdanja Olimpijskih igara podjednako pridonijela njegovom razvoju; najznacajnije
razdoblje za uvodenje ovih ceremonijalnih obiljezja datira iz prve polovice 20. stolje¢a. Na primjer, Antwerpen
1920. prvi je put vidio olimpijsku zastavu s pet prstenova podignutih tijekom ceremonije otvaranja; Pariz 1924.
zapamcen je po uspostavljanju rituala podizanja sljedece zastave zemlje domacina, kao simboli¢ne primopredaje,
tijekom svecCanog zatvaranja. Amsterdam 1928. Cesto se spominje zbog prve olimpijske vatre zapaljene na
stadionu, ali i zbog protokolarne inovacije "Prva Grcka, domacin zadnji" za defile sportasa. Dok je Los Angeles
1932. usao u povijest zbog uvodenja podizanja zastava osvajaca medalja tijekom ceremonije dodjele medalja,
ideja o releju baklje ugledala je svjetlost povodom Igara u Berlinu 1936., gdje je zapaljena baklja donijeta iz
Olimpije, Grcka, do novoizgradenog Olympiastadiona. Nakon ovog plodnog razdoblja od dva desetljeca, nista se
bitno nije promijenilo sve do Olimpijskih igara u Melbourneu 1956., gdje su sportasi zajedno marsirali tijekom
ceremonije zatvaranja kao simbol globalnog jedinstva - prije su na stadion ulazili abecednim redom po drZzavama,
te Igre u Rimu 1960. gdje je prvi put svirana sluzbena olimpijska himna.*®

15 https://www.linkedin.com/pulse/protocol-olympic-games-andrea-miliccia/
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Protokol opcenito predstavlja skup pravila koja se koriste u odredenim okolnostima:

¢ Protokol je usvojen, pristojan nacin ponasanja. Diplomatski protokol je poseban slucaj, u kojem se odlucuje
o nacinu odavanja pocasti Sefovima drZzava i navodi redoslijed diplomata u odredenoj zemlji

e Komunikacijski protokol je skup pravila za komunikaciju izmedu elektronickih uredaja, racunala, telefona i
drugih uredaja za mreZnu opremu. MrezZni protokoli potkategorija su komunikacijskih protokola i radije
ukljuCuju protokole koji se koriste u racunalnim mrezama. Protokoli koji se koriste u drugim podrucjima
komunikacije, poput mobilnih telefona, radija i televizije, obi¢no se ne nazivaju mreznim protokolima

e Programski protokol je skup pravila za komunikaciju izmedu objekata, programa ili drugih programskih
jedinica.®

Tijekom sportskog dogadaja postoje posebni protokoli kao sto su:
e zastave i himne trebaju se pravilno i pravovremeno upotrebljavati
e svecanost - redoslijed izvedbe, slijedenje scenarija, docek i pratnja sluzbenih gostiju
e dodjeljivanje medalja/nagrada - redoslijed dodjele, osoba koje dodjeljuju nagrade, zastava i himna
e drustveni dogadaji - tijekom sluzbenih vecera i drustvenih dogadanja - redoslijed sjedanja i aktivnosti.

Izvor: www.nytimes.com

Moguci zadaci za volontere:

Volonteri mogu pomagati odjelu za protokol u bilo kojoj od njihovih aktivnosti, ukljucujudi:
e protokol

¢ komunikacija s nacionalnim izaslanstvima

e akreditacija

¢ mediji i odnosi s javnhoscu

e ugostiteljstvo

e svecanosti i dogadaji

16 https://bg.wikipedia.org/wiki/%D0%9F%D1%80%D0%BE%D1%82%D0%BE%D0%BA%D0%BE%D0%BB
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Smjestaj i Prijevoz

Jedan od kriti¢nih dijelova organizacije sportskog dogadaja je odlucivanje o smjestaju sportasa. Postoji nekoliko
vaznih tocaka pri organizaciji smjestaja:

Da poznajete demografsku kategoriju sportasa. Da znate tko su (ukljuCujuéi dob i osnovnu socioekonomsku
pozadinu), kako putuju (Sto znaci dolaze li sami, s prijateljima ili sa svojom obitelji), njihove Zelje o vrsti sobe (s
viSe kreveta i/ili kau¢om) i njihovi prioriteti (mozda Zele hotele s bazenima ili moZda Zele biti u blizini zabavnih
parkova ili restorana).

Da ste upoznati s rasporedom turnira. Ako je turnir postavljen u eliminacijskom formatu, blok rezerviranih soba
smanjit ¢e se kako vrijeme prolazi, a ako format nije eliminacijski, hotelski boravak za cijeli blok ¢e vjerojatno biti
dulji.

Da znate hocete li trebati sobe za sastanke ili bankete.

Da znate je li potreban smjestaj za sluzbene osobe (ako nisu lokalci, ta bi odredba trebala biti ugradena u vas
sporazum s bilo kojim hotelima; ako postoji moguénost gratis smjestaja). Takoder hotele organizirate prema
blizinu sportske arene.

Prije svega, morate biti svjesni vaZnosti rane rezervacije smjestajnih kapaciteta. Cak i ako planirate turnir nekoliko
godina unaprijed, poZeljno je ¢im prije osigurati smjestaj za sudionike. Uvijek je moguce, na primjer, da ¢e se veliki
kongres ili neki drugi dogadaj istovremeno organizirati u vaSem gradu pa ponuda soba moze biti vrlo limitirana.
Cesto se moze dogoditi da su smjestajni objekti zatvoreni iz nekog razloga (npr. radi renovacije). Drugim rije¢ima,
puno se toga mozZe dogoditi pa je uvijek poZeljno planirati unaprijed i ¢im prije osigurati smjestaj za sve
sudionike.’

Postoje razlicite kategorije smjestaja koje zahtijevaju razlicite specifikacije. Glavne kategorije osoba kojima je
potreban smjestaj su:

e sportasi

e suciidelegati

e trenerii pratece osoblje

e novinari

e VIP osobe i gosti

e volonteri

e ostalo osoblje po potrebi

Sto uzeti u obzir prilikom odabira smjestaja:

e Osigurajte smjestaj na prikladnom mijestu - bilo u blizini sportskih terena ili na slicnom prikladnom mjestu
koje zadovoljava uvjete postavljene od strane sudionika i/ili nacionalnih sportskih saveza

e Bez obzira na to koliko mjesta za smjestaj imate tijekom dogadaja (razlicite kategorije ili raznolikost hotela
kako biste mogli osigurati smjestaj velikog broja sudionika), osigurajte info pult za smjestaj na svakom od
njih. Na tim mjestima volonteri mogu pomagati sudionicima; komunikacija i koordinacija s hotelima, davanje
potrebnih informacija o dogadaju itd. (takva mjesta moraju unaprijed biti dogovorena sa smjestajnim
objektima)

17 https://www.sportsdestinations.com/management/hotels-lodging/arrangements-athlete-accommodations-18072
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e Osigurajte da su dodatne usluge koje se koriste u smjestajnom objektu dobro planirane i uskladene - obroci,
pristup prijevozu, teretana i sportski centar, spremista, sobe za sastanke, itd.

Bas kao i smjestaj, planiranje prijevoza trebalo bi zapoceti Sto je ranije moguce, idealno 12 do 18 mjeseci prije
datuma dogadaja (ovisi o veli€ini natjecanja). Tijekom sportskog dogadaja, organizacija prijevoza igra vaznu ulogu
u cjelokupnom iskustvu dogadaja. Za lokalni ili mali dogadaj moguce je da sami organizirate prijevoz. No, problem
nastaje kada postoji veliki dogadaj, posebno na nacionalnoj ili medunarodnoj razini. Za takve vrste dogadaja vrlo
je tesko samostalno organizirati i koordinirati prijevoz. Za takve vrste natjecanja poZeljno je odabrati profesionalni
tim koji nudi rjeSenja za prijevoz. Pomodi ¢e vam da imate potpunu kontrolu nad dogadanjem, na vrijeme
dostavite opremu i robu te prevezete sportase i ostale sudionike na organiziran i siguran nacin.

Za razne dogadaje poput velikih korporativnih okupljanja, poslovnih sastanaka, sportskih dogadaja, sajmova,
konferencija i transfera, uvijek ¢e vam trebati organizirana podrska logistike dogadaja. Osigurajte info
punktove/stolove na svim potrebnim mjestima, poput hotela, sportskih terena, zracnih
luka/Zeljeznickog/autobusnog kolodvora, kako biste mogli Sto ucinkovitije pruZiti nesmetane usluge prijevoza.

Vrste prijevoza tijekom dogadaja mogu biti:
¢ prilikom dolaska i odlaska iz destinacije
e prijevoz sportasa, delegata, sudaca i VIP osoba
e prijevoz medija
e drustvene aktivnosti (drustveni dogadaiji, izleti, itd.)
e prijevoz ljudi i opreme za potrebe organizatora

Evo nekoliko ¢imbenika koje treba ukljuciti u logisticke usluge:

¢ Pouzdana pomo¢ i dostupnost razlicitih vrsta prijevoza i linija: vase goste treba prevesti na brz i siguran
nacin. Raznim vrstama vozila, poput autobusa, taksija itd., sudionike moZete pravovremeno prevesti do svih
potrebnih lokacija. Pruzatelj usluga prijevoza mora biti upoznat s mjestom i alternativnim putevima kako bi
se izbjegle guzve u prometu i nepotrebna kasnjenja;

e Dobro organizirana koordinacija: veliki dogadaji i konferencije zahtijevaju dobro organiziran i pravilan
program/raspored prijevoza. PruzZatelj usluga prijevoza mora imati dobro uhodan tim koordinatora i
dispecera koji kontrolira cjelokupni prijevoz do i od mjesta vaseg dogadaja, izravno predvidajudi situacije koje
se mogu dogoditi. Uz prethodni dogovor, oni mogu razviti cjelovit plan prijevoza prije stvarnog dana
dogadaja;

¢ Jasna komunikacija: vazna je jasna komunikacija izmedu vas, kao organizatora i pruzatelja usluga prijevoza
tijekom cijelog dogadaja. Takoder, trebala bi postojati komunikacija i s vas$im gostima. Da bi se osiguralo da
se cjelokupan proces prijevoza vodi na odgovarajuéi nacin, postoje razli¢iti nacini za optimizaciju
komunikacije, kao sSto su kartice s obavijestima o lokaciji ili klijentu u vozilima, kontrolori prometa i putokazi
na cijelom putu;

e Osigurana sigurnost: sigurnost je klju¢na briga sto se tice prijevoza dogadaja. To pokazuje koliko brinete o
sudionicima kao i o ¢lanovima osoblja. Sto je veéi dogadaj, to je vainija sigurnost, medutim, ¢ak i za male
dogadaje ovo biste trebali uzeti u obzir. Da biste osigurali sigurnost, poduzmite sve korake kako biste izbjegli
bilo kakvu mogucu Stetu koja moZze utjecati na cjelokupno iskustvo. Provjerom prikladnosti mjesta dogadaja,

izvodenjem procjene rizika, izradom rezervnog plana za sluéaj nuzde obi¢no se osigurava sigurnost.®

18 https://mobisoftinfotech.com/resources/blog/event-transport-solution/
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Moguci zadaci za volontere:

Info pultovi izvrsno su mjesto za sudjelovanje volontera. U pripremnoj fazi volonteri mogu pomodi pri prikupljanju
zahtjeva za smjestaj i prijevoz, komunikaciju s timovima i natjecateljima u vezi s njihovom logistikom, izradom
registara za smjestaj i prijevoz i rasporedom.

Tijekom samog dogadaja volonteri mogu pomodi u prijevozu (mjesta okupljanja u hotelima, sportski tereni,
dobrodoslica gostiju u zracnim lukama/autobusnim i/ili Zeljezni¢kim kolodvorima...).

Kulturna dogadanja, Zabava, Drustvena dogadanja

Sport i kultura imaju sustinsku vrijednost za drustvo jer promicu zdrav Zivot i umjetnost. Medutim, njihovi
ekonomski utjecaji su ograniceni. Sportska i kulturna dogadanja mogu ukljucivati bilo Sto, od lokalnih do vecih
dogadaja, poput domacinstva Olimpijskih igara. Veliki dogadaji i ustanove mogu igrati znacajnu ulogu u
promicanju zdravlja i dobrobiti ili u kulturnom obogacivanju.

S ekonomskog gledista, lokalna podrucja moZda Zele ulagati u domacinstvo velikih sportskih i kulturnih dogadaja
ili objekata kako bi:
e stvorila nova radna mjesta
e podrzala regeneraciju podrucja; poboljSanje infrastrukture, izgradnja novih naselja i rjeSavanje stambenih
pitanja te pobolj$anje prometne povezanosti.*®

Sportska zabava vrsta je spektakla koji predstavlja natjecateljski dogadaj koristeci visoku razinu kazaliSne
produkcije i ekstravagantne prezentacije, u svrhu zabave publike. Za razliku od tipicnih sportova i igara koji se
provode radi natjecanja, sportskog ponasanja, tjelesnog vjezbanja ili osobne rekreacije, primarni proizvod
sportske zabave je izvedba u korist publike.?°

Neke od moguénosti zabave u fan zoni koje ¢e povecati angazman publike na vasem dogadaju su:

e Interaktivni nogometni zid: to je fantastican nacin za poveéanje angazmana, posebno ako je rije¢ o
nogometnom dogadaju jer se ljubiteljima nogometa daje prilika da vide imaju li Sto je potrebno da budu
sljededi Ronaldo

e Titan the Robot: glumacki robot koji je zabavljao ljubitelje utrka na F1, Titan Robot je izvrstan dodatak za
povecanje angazmana na sportskim dogadanjima dok pozira za fotografije, komunicira i zabavlja ljubitelje
sporta svih dobnih skupina

e Freestyle plesaci: bez obzira na dogadaj, bilo da se radi o nogometu, kosarci ili americkom nogometu, sportski
freestyle plesaci nevjerojatno su uzbudljivi za gledanje u bilo kojem podrucju navijacke zone jer izvode trikove
i vratolomije koje plijene svaciju paznju, a privlace sve da izvuku svoje telefone i pocnu snimati, povecavajudi
angazman i na drustvenim mrezama.?

19 https://whatworksgrowth.org/policy-reviews/sports-and-culture/

20 https://en.wikipedia.org/wiki/Sports_entertainment

21 https://www.scarlettentertainment.com/ideas-blog/trends-sports-events-what-sporting-event-organisers-are-doing-
grow-audiences
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Drustvena dogadanja - Sport je drustven oblik zabave i mnogi se od nas ukljucuju prvenstveno iz tog razloga.
Najdrustveniji sportovi su vjerojatno timski, iako vas i drugi sportovi neizbjezno dovode u kontakt s drugim
ljudima. Za neke sportove drustvenost se moZzda dogada tek nakon samog sporta, dok su neki sportovi drustveni
prema svom poloZaju.?

Moguci zadaci za volontere:

Tijekom socijalnog aspekta dnevnog reda sportskih dogadaja, volonteri mogu pomodi u provedbi dogadaja, pratiti
sudionike, baviti se logistikom tijekom tih aktivnosti. Ovisno o konkretnoj drustvenoj aktivnosti, volonteri mogu
biti ukljuceni i kao izvodaci (umjetnicka izvedba, dobrotvorna akcija, itd.).

Izvor: www.newscaststudio.com

Zdravstvena zastita i Doping kontrola

Tjelesna aktivnost dolazi s rizicima. Sportasi se mogu ozlijediti. Neki mogu imati preduvjete ili nacin Zivota koji
sudjelovanje u tjelesnoj aktivnosti Cine rizi¢nijim, dok drugi mogu riskirati uzimanjem supstanci za poboljSanje
ucinka.

Dvije su osnovne metode sprje¢avanja ozljeda na sportskim izvedbama:
e slijedite sva pravila
e stalno koristite zastitnu opremu i odjecu i osigurajte da sva oprema bude ispravna. 2

Prisustvo medicinskog tima je obavezno na svakom sportskom dogadaju i treba ga pazljivo unaprijed planirati.
AngazZman odgovarajuéeg broja medicinskih strucnjaka, ukljucujuéi njihovu specijalizaciju i opremu, moze

.....

22 https://www.realbuzz.com/articles-interests/sports-activities/article/top-10-most-sociable-sports/
3 https://www.bbc.co.uk/bitesize/guides/zx4gk7h/revision/1
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sportu) i prilagoden potrebama konkretnih prvenstava. Budite sigurni da je sve spremno i da moZete racunati na
raspoloZivost medicinskog tima u bilo kojoj fazi sportskog natjecanja.

Doping kontrola

Doping u sportu sve je veca prijetnja i zdravlju sportasa i moralnim i etickim temeljima sporta. Borba protiv ove
prijetnje pitanje je medunarodne suradnje i Skupstina smatra da su dva glavna oruZja na raspolaganju anti-doping
konvencija Vijec¢a Europe iz 1989. godine i nedavno stvorena Svjetska anti-doping agencija.

Doping postoji vrlo dugo, ali prepoznavanje ovog fenomena moze se vidjeti od pocetka Sezdesetih. U tom pogledu
Vijece Europe igra klju¢nu ulogu od 1967. godine, kada je usvojena prva rezolucija na tu temu. Treba spomenuti i
akciju koju je poduzeo Medunarodni olimpijski odbor, koji se pokusao boriti protiv ovog zla (iako ne nuZno
uspjesno). Znacajan rad na toj temi usredotocCen je, izmedu ostalog, na definiranje dopinga. Anti-doping
konvencija od 16. studenoga 1989. daje sljedecu definiciju: doping znaci "davanje sportasima ili sportasicama ili

njihova upotreba farmakoloskih klasa doping sredstava ili doping metoda".?*

Sportska dogadanja koja ukljucuju kontrolu dopinga imaju specificne zahtjeve od WADA-e ili NADO-a koje
domacdin treba ispuniti. Postoji broj uzoraka koje treba prikupiti, odredena mjesta za prikupljanje uzoraka koja
treba osigurati, specijalizirana osoba koja ¢e se pobrinuti za prikupljanje, sljedeci sve potrebne protokole. Treba
unaprijed sklopiti ugovor s ovlastenim anti-doping laboratorijem i kurirskom sluzbom kako bi se izbjegli bilo kakvi
izazovi tijekom dogadaja.

Moguci zadaci za volontere:

lako medicinski tim c¢ine medicinski strucnjaci, potrebna mu je i volonterska podrska. Volonteri mogu pomodi
sportasSima u njihovim medicinskim potrebama i pratiti ih do medicinskih punktova, osigurati da je medicinski tim
dobro informiran o novostima o dogadaju i takoder pomodi pri administraciji i dokumentaciji u medicinskom
uredu. Ako imate volontere s medicinskim iskustvom - ovo je definitivno sektor u kojem takve volontere mozete
iskoristiti.

Sto se ti¢e doping kontrole, postoji posebna vrsta volontera, koja se naziva chaperones. Njihovo prisustvo je
obvezno na svakom sportskom dogadaju s kontrolom dopinga i njihova je uloga pratiti sportase odabrane za
kontrolu dopinga kad god on/ona odlazi sa sportskog terena; na intervjue, ceremoniju dodjele medalja,
svlacionicu, te na kraju i u ured za kontrolu dopinga, gdje zajedno ¢ekaju dok sportas ne bude spreman za test.
Chaperones su vrlo vaZzan dio svakog sportskog dogadaja i volonteri su koji takoder dobivaju zasebnu, specifi¢nu
obuku i certificirani su od sluzbenika za doping kontrolu.

24 http://www.assembly.coe.int/nw/xml/XRef/X2H-Xref-ViewHTML.asp?FilelD=9025&lang=EN
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‘ Prodaja ulaznica i Akreditacije

Ulaznica je mali sluzbeni papir ili kartica koji pokazuje da ste platili ulaz za mjesto poput kazalista ili sportskog
igralista ili pokazuje da ste platili putovanje. ?®

Prodaja ulaznica predstavlja financijsku okosnicu bilo koje organizacije u industriji:

e Potrosaci na ulaznice trose 30,3% vise - kupujuéi 15 milijardi dolara za sportske dogadaje, 11 milijardi za
zabavne parkove, 9 milijardi za filmove i 790 milijuna za predstave na Broadwayu u 2006.

e Prodaja ulaznica obi¢no generira izmedu 50 - 66% godisnjeg prihoda velikih nogometnih liga

Prodaja ulaznica utjece na ostale funkcije sportskog i zabavnog poslovanja:

e Vrijednost sponzorstava se povecava porastom prodaje karata

e Na primjer, rasprodane igre i dogadaji povecavaju vidljivost za sponzorsku tvrtku, povecavajuci tako
vrijednost njihovih sponzorskih ulaganja.?®

Usluge prodaje ulaznica za vrijeme sportskog dogadaja ili su odgovornost lokalnih organizatora ili je usluga
prepustena vanjskoj tvrtki. Ako se te usluge nude od strane organizatora, dio organizacijskog tima odgovoran je
za prodaju ulaznica, i direktnom prodajom (odredena mjesta na sportskim terenima) i putem interneta (web
stranica dogadaja ili servisa za prodaju ulaznica).

Akreditacija je potvrda trece strane koja se odnosi na tijelo za ocjenjivanje sukladnosti (poput tijela za ovjeru,
inspekcijsko tijelo ili laboratorij), ¢ime se formalno dokazuje njegova sposobnost za provodenje odredenih
zadataka ocjenjivanja sukladnosti (kao Sto su certificiranje, inspekcija i ispitivanje). Mjerodavno tijelo koje provodi
akreditaciju naziva se 'tijelom za akreditaciju' ili tijekom sportskog dogadaja - centar za akreditaciju.?’

e svrha akreditacije tijekom sportskog dogadaja je identificiranje pojedinaca, njihovih uloga, prava na pristup
odredenim podrucjima i aktivnostima

e svi sudionici natjecanja posjeduju individualnu akreditaciju (zaposlenici, sportasi, treneri, sluzbenici,
predstavnik medija, gosti....)

e centar za akreditaciju nalazi se u smjestajnim objektima ili na sportskom terenu i zadatak je koji ukljucuje
mnogo volontera (fotografiranje, unos podataka u bazu podataka, ispis, plastificiranje...)

Moguci zadaci za volontere:

AngaZzman volontera vrlo je poZeljan u uredu za prodaju karata i akreditaciju, jer su to mjesta na kojima se
istovremeno moze okupiti ogromna koli¢ina ljudi i potrebna je veci broj osoblja koji ¢e rijesiti njihove zahtjeve.
Bilo samo da se pronadu i dostave prethodno pripremljene akreditacije i karte ili se izdaju u nazo¢nosti osobe koja
ih zahtijeva, posjedovanje potrebne koli¢ine dobro obucenih volontera zaista je vazno.

2 https://www.collinsdictionary.com/dictionary/english/ticket
26 Role of Ticket Sales in Sports and Entertainment Business Note Guide
27 https://en.wikipedia.org/wiki/Accreditation
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Modul 4 — Upravljanje sportskim terenima?

1. Javni prostori

Dolazak i ulaz - prvi dojam

Izuzetno je vazno osigurati da se ljudi osjec¢aju dobrodoslo tijekom sportskog dogadaja. U isto vrijeme pruzajudi
im dobru uslugu, neizostavan osmijeh moZe pridonijeti stjecanju pozitivhog cjelokupnog dojma dogadaja. To se
osiguravan prvim dojmom koje posjetitelj stvara prilikom samog dolaska na dogadaj.

Pitanja:

e Razmislite koja pitanja o vasem dogadaju volonteri mogu dobiti po dolasku posjetitelja, parkiranju i ulazu?

e Pripremite se tako Sto ¢ete im prufZiti sve dostupne informacije i podatke o svom dogadaju da bi volonteri
mogli posjetitelju pomodi i odgovoriti na pitanja

e Unaprijed odlucite kako ¢ete napladivati parking i ulaz. Koje mogucnosti pla¢anja imate?

e Odredite proceduru za parking/ulaz ako netko nema novca kod sebe ili ne moze platiti?

1.1. Parking

Planiranje velikog dogadaja s joS veéim brojem ocekivanih posjetitelja moze stvoriti logisticku glavobolju. Jedan
vaZan aspekt koji se ¢esto zanemari do posljednjeg trenutka je parkiranje. Ali to je nesto Sto moZe odrediti ton
vaSeg dogadaja. Ako se gosti moraju boriti za parkirno mjesto ili ne znaju gdje se parkirati, to moze biti krajnje
frustrirajuce, Sto nije nacin na koji Zelite zapoceti dogadaj.

Bilo da organizirate dogadaj u centru velikog grada ili nekom od prostranih predgrada, imajte na umu sljedece
savjete dok sastavljate plan parkiranja:

Savjet za organizaciju parkinga #1 — neka parkiranje bude medu prioritetima logisticke pripreme

Jedan od prvih koraka za planiranje dogadaja je pronalazak lokacije za parking. Ovo je vasa prva prilika da
zapoCnete kontrolirati situaciju parkiranja. Pitajte voditelja sportskog objekta o dostupnim moguénostima
parkiranja i da li postoji mogucnost osiguravanja dodatnih mjesta u slucaju potrebe (npr. u obliznjim javnim
garazama). Ponekad boriliste mozZe imati dodatne parcele ili sporazume sa susjednim objektima. Idealno bi bilo
da imate dovoljno mjesta za maksimalan broj posjetitelja.

Savjet za organizaciju parkinga #2 — racunajte na dovoljno parking mjesta za osobe s invalidnoscu

Tijekom obilaska potencijalne lokacije takoder je dobra ideja raspitati se o parkiralistu pristupa¢nom za invalidska
kolica. Ako je malo ili nema odredenih mjesta, provjerite je li moguce rezervirati dodatne prostore u blizini ulaza
pomocu C¢unjeva i sigurnosnih traka.

28 https://du-motion.com/storage/docs/DU_MOTION_Handbook_-_HR.pdf
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Savjet za organizaciju parkinga #3 — ne zaboravite na dobavljace i dostavu robe/opreme
Ugostitelji, zabavljaci i organizatori zabava mozZda ée trebati istovariti i utovariti puno opreme. Osigurajte dovoljno
mjesta za dostavna vozila i zonu za utovar i istovar.

Savjet za organizaciju parkinga #4 — pokusajte dobiti sigurno potvrdu dolaska (RSVP)

Kad saljete pozivnice, obavezno zatraZite brzi odgovor/potvrdu dolaska. Uz to Sto éete osigurati dovoljno hrane i
mjesta za sjedenje; potvrda dolaska vam pomaZe odrediti koliko ¢e parkirnih mjesta biti potrebno na dan
dogadaja.

Savjet za organizaciju parkinga #5 — osigurajte uslugu parkiranja vozila

Koristenje usluge parkiranja vozila idealno je za prestiznije priredbe i/ili kad je parking dislociran. Pitajte voditelja
borilista da li trenutno suraduju s nekim pruzateljem usluge parkiranja vozila. Ako ne, pronadite lokalnu sluzbu za
parkiranje vozila koja ¢e prufZiti istu (partner treba biti u potpunosti osiguran). Obavezno se dogovorite u pisanom
obliku i navedite detalje poput broja osoblja, vrijeme dolaska, ukupnih troskova...

Savjet za organizaciju parkinga #6 — obavijestite posjetitelje gdje je parking

Kada saljete pozivnicu za dogadaj, pravo je vrijeme pruziti gostima dodatne detalje o parkiranju. Ako posjetiteljima
ne Saljete pozivnice, ili ih ne moZete obavijestiti na drugi nacin, iste informacije mogu se tiskati na poledini karte
te na plakatima. Obavijestite ih gdje mogu, a gdje ne smiju parkirati, hoce li biti dostupne usluge parkiranja i neke
posebne upute kako doci do parkinga. Ako se parking napladuje, obavijestite goste o troskovima i opcijama
placanja.

Mozda éete takoder htjeti pitati upravu sportskog objekta, imaju li mapu parkiralista koju biste mogli podijeliti s
gostima. Mapa bi trebala isticati ulaze na parking, parkiraliste za hendikepirane osobe i rezervirana mjesta.

Savjet za organizaciju parkinga #7 — potaknite koriStenje javnog prijevoza i/ili zajednickog prijevoza
Kad god je to moguce, potaknite posjetitelje da koriste uslugu javnog prijevoza ako je parkiranje ogranic¢eno.
Mozete Cak pruziti dodatne informacije o uslugama javnog prijevoza i taksija.

Savjet za organizaciju parkinga #8 — postavite zaposlenika/volontera da koordinira parkiraliste

Za velike dogadaje mozZda ce biti potrebno da se jedna ili viSe osoba postave na parkiraliste (ovisno o veli¢ini
parkiralista). Oni mogu pomodi u usmjeravanju protoka prometa i omoguciti gostima da znaju u kojim podrucjima
ima slobodnih mjesta. Ako je vise osoba na parkiralistu, nabavite im par radio stanica za laksu komunikaciju kako
bi mogli pomodi ljudima da brzo dodu do slobodnih mjesta i reguliraju protok prometa. Takoder morate podijeliti
sigurnosne prsluke i svjetiljke ljudima koji ¢e raditi na parkiralistu.

Imajte sljedeée na umu:

e pristup posjetiteljima mora se planirati kako bi se osiguralo da ne dode do ometanja susjednih tvrtki ili
domova i kako bi se osigurao slobodan pristup hitnim sluzbama i osoblju.

e organizatori dogadaja moraju osigurati sljedece:
e odgovarajudi prostor za parkiranje automobila, ukljucujuci visak vozila
e pristup za osobe s invaliditetom
e preferirane pristupne rute do mjesta dogadaja
e odgovarajuce osvjetljenje
e shuttle autobuse ako je velika udaljenost od parking do sportskog objekta
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Moguci zadaci za volontere:

e usmjeravanje vozila na parkingu

e osiguranje parkinga

e usluga parkiranja vozila (obavezno posjedovanje vaZzece vozacke dozvole)

Izvor: www.statesecurity.com.au Izvor: www.diamondcertified.org

1.2. Gledaliste

Podjela gledalista:

e sponzori, osoblje, sportasi, mediji, VIP osobe, itd.

e ulaznice pla¢ene u punom iznosu

¢ ulaznice s povlastenom cijenom (skole, sportasi itd.)

Politika cijena:

¢ individualna ulaznica

e grupna ulaznica

¢ paket ulaznica (viSednevna, ulaznica koja vrijedi za cijelo vrijeme trajanja dogadaja, itd.)

Politika prodaje:

¢ nacionalnailokalna prodajna mjesta

¢ medunarodna prodajna mjesta

e prodaja ulaznica preko posrednika (npr. turistickih agencija)
e prodaja putem interneta:

Molimo uzmite u obzir:

e pristupacnost (za osobe s invaliditetom)

¢ tribine bi trebale imati numerirana mjesta i redove, Sto odgovara numeriranju karata.
e putokazi koji usmjeravaju na odgovarajuci dio gledalista

e sigurnosni hodnici / hodnici za izlaz u nuzdi
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Budite oprezni s TV kamerama u gledalistu i na sportskim terenima je te pozicije ponekad mogu smetati drugim
mjestima u gledalistu (zauzimajudéi prostor ili zaklanjajuci pogled). Organizatori moraju biti svjesni svih takvih
sjedala prije nego Sto ponude ulaznice na prodaju. lzgradnja dodatnih platformi za TV kamere, ako je potrebno,
obi¢no je odgovornost organizatora.

Ulaznice su vazno pravo sponzora i dobavljaca:

e besplatne karte sponzorima na boljim pozicijama

e VIP ulaznice s najboljim pozicijama

* mogucnost oglasavanje na svim sluzbenim tiskanim publikacijama (ukljucujuéi ulaznice)

Moguci zadaci za volontere:

e postavljanje gledalista

e numeriranje gledalista

e razvodaci

e provjera ulaznica/akreditacija

e dobrodoslica i pruzanje informacija posjetiteljima

Izvor: www.archive.jsonline.com
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1.3. Izlozbena/prodajna mjesta

e Dodatak sportskom dogadaju:
e zagledatelje
e zasportase
e zaproracun
e Razmislite tko su vasi kupci i ciljana publika
e |zlozbe, muzej, Expo...
e Sto Zelite iskomunicirati?
e Koristite ceremonije otvaranja kao kanal za Sirenje poruka
e Postavite umjetnicke izlozbe u neocekivanom okruzenju
e |zradite bazu podataka s kontaktima i popis potencijalnih klijenata
e Razmislite o &imbenicima emocionalne odluke i prezentirajte “Zasto”, a ne “Sto”

Moguci zadaci za volontere:

e postavljanje prostora izlozbe / prodajnog mjesta

e briga o zalihama (narudzZbe / popunjavanje prodajnog prostora)
e prodaja

USLIT M U A g g
starke Triebfeder des osterreichischen

. Bal tanzte®, Er war die AUSTRIA!

Izvor: www.fk-austria.at
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‘ 1.4. Ugostiteljske usluge

Organizator dogadaja duZan je obavijestiti lokalne vlasti kada ¢e se koristiti privremeni Standovi s hranom ukoliko
se isti nalaze na javnim povrsinama. Operateri Standova s hranom vjerojatno ée trebati pojedinacno odobrenje
lokalnih vlasti, pa je dobro da organizatori dogadaja budu svjesni propisa u svom gradu.

Ako trebate osloboditi dio svog proracuna, razmislite o pozivanju vanjskih partnera o pruZanju ugostiteljskih
usluga. Mnogi lokalni pruzatelji tih usluga iskoristit ¢e priliku da zadovolje tako veliku publiku, Stedeci vam vrijeme,
radnu snagu i pocetne troskove dovodenja vlastitih koncesija. Ovo je takoder prilika da zaradite dodatan novac
unaprijed naplacujuéi dobavljacima naknadu (ili sugerirajué¢i model podjele prihoda). Svakako, prilika da posluzite
posjetitelje na vasem dogadaju velika je poslovna prilika.

Jednostavan pristup prodajnim mjestima je od velike vaZnosti.

Sve $to ima veze s prodajom trebalo bi biti ekoloski osvijesteno; kako kada je rije¢ o robi/hrani, tako i svemu sto
joj pripada, poput tanjura, Salica, pribora za jelo, smeca... Treba poticati upotrebu boca za vodu koje se mogu
ponovno puniti. Treba uzeti u obzir i osobe s posebnim prehrambenim ograni¢enjima (vegetarijanska, bez glutena,
bez laktoze ...)

Hrana na sportskim priredbama mozZe pruziti ukusnu i zdravu prehranu za sve, bez obzira na podrijetlo. Odgovorno
posluZivanje alkohola takoder je vrlo vazna stavka.

Moguci zadaci za volontere:

e postavljanje ugostiteljskog podrucja

e briga o zalihama (narucivanje/skladistenje)
e posluZivanje hrane i pi¢a na Standovima

e dostava hranei pi¢a na tribine

v

e (is¢enje

SN S8

Izvor: www.nytimes.com

1.5. Toaletii komunalne usluge

Toaleti su jedan od najvaznijih javnih objekata na stadionu.
Toaleti mogu biti:
e prijenosni/montazni

o fiksni
VFmanurarjo sredstvima El'Jropske un.lje. !zn%gmftavow i mIS|jenja”SL'I rstavow i ml.sljevnja autora" R SUflnanC|ra
i ne moraju se podudarati sa stavovima i misljenjima Europske unije ili Europske izvrSne agencije * *

za obrazovanje i kulturu (EACEA). Ni Europska unija ni EACEA ne mogu se smatrati odgovornima za njih. L B EurOpSka unija
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Moraju biti odvojeni za:

e javnost (publiku) - strateski smjesteni na raznim mjestima na cijelom stadionu/mjestu dogadaja

e sportase - toaleti trebaju biti osigurani uz pristup tunelu, u slucaju da ih sportasi ili sluzbenici natjecanja
trebaju iskoristiti neposredno prije izlaska na teren

e VIP osobe - na nekim stadionima loZe ukljucuju sanitarne ¢vorove, pa c¢ak i malu ¢ajnu kuhinju, dok na
drugima imaju oblik jednostavnog namjestenog ogradenog prostora, a WC i ugostiteljski sadrZaji dostupni
su u srediSnjem VIP prostoru

e doping kontrolu - trebala bi obuhvacati ¢ekaonicu, kao i najmanje dvije promatracke sobe i toalete

e administraciju

e press centar - press centar trebao bi biti samostalan, sa svojim lounge zonama, ugostiteljskim objektima i
toaletima

Takoder svaka od gore spomenutih kategorija sanitarnih ¢vorova trebala bi imati:
o muski
e Zenski

e za osobe s invaliditetom

Opcenito nepisano pravilo; ako dogadaj traje dulje od 6 sati, a ne posluzuju se hrana ili alkohol, trebali biste
osigurati 1 prijenosnu toaletnu jedinicu za svakih 100 ocekivanih Zenskih gostiju i drugu za svakih 500 muskaraca,
plus dodatan prijenosni pisoar za svakih 150 muskaraca.

Toaleti su osnovni uvjet za dogadaj i moraju biti na raspolaganju u dovoljnoj koli¢ini kako bi se sprijecilo odgadanje
pocetka natjecanja (utrke, utakmice...).

Ako govorimo o cestovnim utrkama; iako se vecina startova utrka nalazi u blizini javnih toaleta, treba razmotriti
postavljanje dodatnih prijenosnih toaleta kako bi se zadovoljila velika potraZznja prije utrke.

Javni i prijenosni toaleti rijetko sadrze dovoljno toaletnog papira pa i na to trebate obratiti pozornost.

U svaku kabinu treba postaviti dodatni toaletni papir.

U Hrvatskoj broj sanitarnih ¢vorova propisan je ovisno o grani sporta za koje se upotrebljava sportska
infrastruktura, ali kao generalne smjernice za posjetitelje moZzemo koristiti sljedece:

Ukupan broj Muski Zenski Umivaonici
posjetitelja Toaleti | Pisoari (metri) Pisoari (fiksni) Toaleti Muski Zenski
1000 2 15 3 5 1 1
1000 - 2000 3 3 6 10 2 2
2000 - 3000 4 4.5 9 15 3 3
3000 - 4000 5 6 12 20 4 4
4000 - 5000 6 7.5 15 25 5 5
Izvor: Shire of Carnarvon, Policy and Guidelines for Public Events and Outdoor Concerts
Takoder, u svrhu ocuvanja okolisa, ako ste u mogucénosti:
e osigurajte da toaleti koriste pametno ispiranje
e oo et oo e [JE Sufinancira

za obrazovanje i kulturu (EACEA). Ni Europska unija ni EACEA ne mogu se smatrati odgovornima za njih.
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e koristite pisoare bez vode

e osigurajte da slavine na umivaonicima i tusevima imaju ,,mali protok” vode

e umjesto flaSirane vode koristite fontane s pitkom vodom

e instalirajte automatsko iskljucivanje u tusevima i fontanama s pitkom vodom

e svakako osigurajte dovoljno mogucénosti za recikliranje i kanti za razlicite vrste otpada

e organizirajte aktivnosti sakupljanja smeca nakon dogadaja

e osigurajte da imate dovoljno sanitarnih ¢vorova

e koristite sistem kaucije za salice, ¢ase i sl, da potaknete posjetitelje da vise puta koriste istu

Voda:
Dogadaji moraju imati dovoljnu koli¢inu slobodno dostupne pitke vode, ili uz nominalno punjenje, i jasne
smjernice za vodu. Voda takoder mora biti zdravstveno ispravna.

Moguci zadaci za volontere:
e (iscenje

e kontrola ulaza/izlaza

2. Sudionici i organizatori

Svi se prostori mogu podijeliti na prostore za sudionike (natjecatelje) i organizatore (partnere):

Sudionici/natjecatelji:

e sportski sadrZaji (i sva odgovaraju¢a podrucja; svlaCionice, garderoba, zona za zagrijavanje, pretprostor,
prostor za natjecanje, spremiste opreme ...)

e medicinska/anti-doping zona

e prijavni centar

Organizatori/partneri:

e medijske usluge

e TV komentatori i prevoditelji
® mixzona

e sala za konferencije za novinare
Sadrzaji se uvelike razlikuju ovisno o vrsti dogadaja koji se dogovaraii je li u zatvorenom ili na otvorenom.
Prilikom dizajna dogadaja morate imati na umu pristup. Od velike je vaznosti da se sudionicima i gledateljima s

razlic¢itim potesko¢ama omogudi pristup i da im se pruzi ista prilika da sudjeluju/posjete dogadaj.

Procjena rizika
Bez obzira na mjesto dogadaja, mora se izvrsiti analiza rizika kako bi se utvrdile potencijalne opasnosti.
Ako je dogadaj u areni, trebao bi postojati plan za:

.F|nanC|rar.10 sredstvima EL'Jropske un.ue. !zm'evst.amftavow i m|sIJenJa'\'51f §tavow i ml'sIJeana autora\” o * > SUfinanCira
i ne moraju se podudarati sa stavovima i misljenjima Europske unije ili Europske izvrSne agencije * * o
za obrazovanje i kulturu (EACEA). Ni Europska unija ni EACEA ne mogu se smatrati odgovornima za njih. P EurOpSka unija
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e Pristup i izlaz hitnih sluzbi

¢ Gdje su mjesta za evakuaciju?

e Gdje se nalaze aparati za gaSenje pozara?

¢ Ima li plinskih boca ili drugih opasnih predmeta?

e Ostale potrebe poput pjesaka, prometa i sklonista.

Gospodarenje otpadom i CiSéenje

Treba razmotriti i gospodarenje otpadom. Kakvi su dogovori poduzeti o postavljanju dodatnih kanti za smece
tijekom dogadaja? Kakvi su dogovori poduzeti da se smece prikladno odvozi?

Usluge cis¢enja mora koordinirati organizator.

Buka

Veliki dogadaji mogu stvoriti razinu buke mnogo veéu od normalne. Glazbena pojacala, hladnjaci, generatori i
guzva svi su faktori koji doprinose tome. Vazno je nadzirati razinu buke koju stvara dogadaj kako bi se smanjio
negativan utjecaj na lokalno stanovnistvo i gospodarstvo.

Potencijalne opasnosti

Pri odabiru lokacije, posebno za priredbe na otvorenom, napravite "Procjenu rizika" za sve potencijalne opasnosti
na tom podrucju. Opasnosti mogu obuhvacati: klizanje, spoticanje i neravan teren - male rupe koje mogu iskriviti
gleZnjeve u blizini vode, biljni i Zivotinjski svijet; ukljucujudi insekte i opasne Zivotinje, mogucénost nastanka pozara;
jaki vjetrovi, ekstremne temperature, oprema u zgradama i objektima i opasne kemikalije pohranjene na gradilistu
i u zgradama. Ovaj popis nije konacan. Organizator mora osigurati da su obradene sve potencijalne opasnosti.
Identificirajte opasnosti na odabranoj lokaciji i poduzmite mjere kako biste rizik sveli na najmanju mogucu mjeru.

Plan borilista/stadiona
Mapa borilista/stadiona kljuéna je za planiranje i upravljanje dogadaja. Plan mora biti jednostavan za tumacdenje i
strateski postavljen na lokaciji. Napravite popis za provjeru kako biste utvrdili Sto mora biti prikazano na mapi. Na

primjer:
e ulazi
o izlazi

e centar za koordinaciju dogadaja
e stanice prve pomodi

e svlacionice

e sanitarni ¢vorovi

e prostor za zagrijavanje

e osiguranje

e medija centar

® mixzona

e |okacije prodajnih mjesta

e raspored gledalista

e VIP zona
e parking
Financirano sredstvima Europske unije. Izneseni stavovi i misljenja su stavovi i misljenja autora * X % SUfinanCira

* %

i ne moraju se podudarati sa stavovima i misljenjima Europske unije ili Europske izvrSne agencije o
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| 2.1, Sudionici/natjecatelji®

Svlacionice

Ako se radi o ekipnom sportskom dogadaju, mora postojati lagan, kratak i siguran pristupni put od svlacionica do
borilista. Svaka svla¢ionica mora udovoljavati sljede¢im zahtjevima:
e odvojeni tusevi i sanitarni ¢vorovi (s dostupnim wc papirom)

e umivaonici (s dostupnim sapunom)

o funkcionalne brave na vratima

e prozori sa zavjesama ili obojenim/zamagljenim staklima

o klupe ili stolice

o vjesalice ili ormaridi

e kante za smece

e ogledala

Ako se radi o sportskom dogadaju za pojedinacne natjecatelje, organizator bi trebao osigurati da postoji dovoljno
svladionica za sve sudionike, kao i plan prema kojem svi sudionici mogu spremiti svoju odjeéu/dragocjenosti za
vrijeme natjecanja.

Neki dogadaji moZda nemaju svladionice gornjeg opisa (npr. maratoni), ali sudionicima trebaju osigurati
garderobu u koju mogu odnijeti odjecu. Za prijavljenu odjecu trebaju dobiti racun (pomocu kojeg mogu preuzeti
svoju odjecu). Oni bi takoder trebali imati prostor za presvlacenje, koji bi trebao biti odvojen za muskarce i Zene.

Izvor: www.cafc.co.uk

Prostor za zagrijavanje/predprostor

Ovisno o vrsti dogadaja koji se dogovara, organizator treba osigurati da sudionici imaju pristup prostoru za
zagrijavanje u neposrednoj blizini same natjecateljske arene. Ako se natjecanje temelji na areni s publikom,
prostor za zagrijavanje trebao bi biti odvojen kako bi se sportasi mogli neometano zagrijati.

Predprostor je podrucje u kojem ¢ekaju prije ulaska u natjecateljsku arenu.

Bhttps://www.uefa.com/MultimediaFiles/Download/EuroExperience/competitions/General/01/74/38/69/1743869_DOW
NLOAD.pdf
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i ne moraju se podudarati sa stavovima i misljenjima Europske unije ili Europske izvrSne agencije * * .
za obrazovanje i kulturu (EACEA). Ni Europska unija ni EACEA ne mogu se smatrati odgovornima za njih. P EurOpSka unija
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Izvor: Dubrovacka Zajednica Sportova

Natjecateljsko podrucje

Ovo je podrucje u kojem se zapravo odvija natjecanje. Razlicito je, ovisno o sportu.

76

Ako se radi o nogometnom dogadaju, podrucje natjecanja bilo bi podrucje travnjaka. U slucaju prvenstva u

plivanju to bi bilo podrucje bazena, a u slu¢aju maratona to bi bile gradske ulice.

du motion

Main Star

Izvor: www.aroundtherings.com Izvor: Dubrovacka Zajednica Sportova

Prostorija za skladiStenje opreme

Ovo je podrucje na kojem se skladisti oprema. Mora biti lako dostupno i blizu natjecateljskog podrucja kako bi se

smanjilo vrijeme za dostavu i preuzimanje.

Stanica prve pomoc¢i

Soba prve pomodi mora omoguditi pruzanje prve pomoci, kao i uobicajeno preventivno medicinsko savjetovanje.

Soba prve pomoci mora biti smjestena tako da je hitna sluzba moze lako pristupiti, kao i pristup hitnim vozilima.

Pristup mora biti moguc iz prizemlja i bez ikakvih zapreka kako bi se osiguralo da se ozlijedeni tamo mogu brzo

odvesti. Vrata i prolazi trebali bi omoguciti lak pristup nosilima i invalidskim kolicima, dok bi zidovi i podovi trebali

Financirano sredstvima Europske unije. Izneseni stavovi i misljenja su stavovi i misljenja autora
i ne moraju se podudarati sa stavovima i misljenjima Europske unije ili Europske izvrSne agencije
za obrazovanje i kulturu (EACEA). Ni Europska unija ni EACEA ne mogu se smatrati odgovornima za njih.

Sufinancira
Europska unija
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biti glatki i laki za CiS¢enje. Mora imati vlastiti sanitarni ¢vor, koji bi takoder trebali biti prilagodeni invalidskim
kolicima.

O broju, mjestu i veli¢ini stanica za prvu pomoc, kao i o pripadajuéoj opremi, treba odluciti u dogovoru s lokalnim
zdravstvenim vlastima.

Anti-doping zona
Podrucje kontrole dopinga, koje je obavezno na lokaciji odrzavanja natjecanja, trebalo bi obuhvacati ¢ekaonicu,
kao i najmanje dvije promatracke sobe i sanitarni ¢vor.

1=
Izvor: www.cyclingnews.com

Prijavni centar

Prijavni centar koristi se za registraciju sportasa na licu mjesta, preuzimanje paketa (akreditacija, brojeve, majice,
informacije...). Mora biti lako dostupan sportasima s vanjske strane stadiona (natjecateljskog podrucja) jer je to
sportasev inicijalni kontakt s mjestom odrZavanja natjecanja. Nakon registracije dobit ¢e akreditaciju potrebnu za
kretanje unutar boriliSta/arene.

Dobro opremljen prostor za registraciju trebao bi sadrzavati:

e radne stolove i stolice

e uticnice za napajanje elektricnom energijom (Sto je vise moguce)
e pristup internetu (velike brzine)

e racunalai pisace

‘ 2.2.  Organizatori/partneri 3°

Medija/Press centar

Organizator bi trebao osigurati zaseban prostor za Press centar kojem bi predstavnici medija trebali imati pristup
u bilo kojem trenutku, ukljucujuci sjajnu internetsku povezanost, informaticku opremu; racunala, pisace itd.
Izvrsno bi bilo da u toj zoni postoje i moguénost opskrbe hrane i pica.

30https://www.uefa.com/MultimediaFiles/Download/EuroExperience/competitions/General /01/74/38/69/1743869_DOW
NLOAD.pdf
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Press centar — lokacija i oprema

Idealno bi se trebao nalaziti blizu s lakim dostupom natjecateljskoj areni. Na nekim se dogadajima nalazi na istoj
etaZi kao i sama zona natjecanja. To je idealno, ali ako su prostor ili prostori na toj lokaciji ograniceni, moze se
organizirati i van iste zgrade, ali u neposrednoj blizini.

Dobro opremljeni press centar trebao bi imati:

e dovoljno radnih stolova za veliki broj novinara, s pristupom dovoljnom broju uti¢nica za opskrbu elektricnom
energijom

e brziipouzdani pristup internetu s kapacitetom da se nosi s visestrukim prijenosima velikih datoteka

e  pristup informacijama - brz i ucinkovit pristup vrijednim vijestima i podacima, kako u tiskanom, tako i u
elektronskom formatu, kao i informacijama i odgovorima na bilo koja ¢esto postavljana pitanja, poput
vremena posebnih dogadaja, lozinki itd.

e  prostor za intervjue - miran privatan prostor udaljen od stolova i pogodan za individualne intervjue

e  prostorija za konferencije za novinare (brifing) - dobro opremljena tiha soba s oznakama i ozvucenjem;

e podrucje dostupno za fotografiranje i snimanje intervjua s pozadinom s logotipima natjecanja i sponzora

e  prostor za odlaganje filmske opreme, fotoaparata, torbi - na rizik vlasnika

e neogranicene koli¢ine ¢aja, kave i vode tijekom radnog vremena press centra.

Kada se govori o pruzanju medijskih usluga, postoji niz tehnickih problema koje treba rijesiti, naravno, ovisno o
okruzenju u kojem se dogadaj odvija i vrsti medija za koji se ocekuje da e biti prisutni. Unaprijed provjerite ima li
boriliSte odgovarajucu tehni¢ku opremu.

Tribina za medije

lako ne postoji fiksno pravilo o mjestu tribine za medije, ona bi trebala biti u sredisnjem dijelu, s izvrsnim pogledom
na zonu natjecanja. U praksi se uglavnom nalazi na istoj tribini kao redateljska loZa i svlacionice timova. Tribina za
medije trebala bi sadrZavati razne konfiguracije sjedala prilagodene potrebama pisanog tiska i radijskih ili TV
komentatora. Trebala bi biti mjesavina sjedala sa i bez stolova. Ako se radi o prostoru za pripadnike tiskovnih
medija; stolovi bi trebali biti dovoljno veliki da se moZe smjestiti prijenosno racunalo, dok ukoliko se radi o
radijskim i/ili TV komentatorima, trebali bi postojati i prostor za male TV monitore. Medijska tribina trebala bi biti
u potpunosti odvojena od ostalih prostora za sjedenje, jer je vazno da predstavnici medija budu zasti¢eni od bilo
kakvog ometanja gledatelja u susjednim dijelovima. Pristup medijskoj tribini trebao bi biti izravno dostupan iz
medija/press centra, bilo putem namjenskog hodnika ili, ako su dva objekta smjestena na razli¢itim razinama,
putem namjenskih dizala ili stubista. Takoder bi trebao postojati pristup svim trima podrucjima stadiona gdje se
novinarima omogucduje izravan kontakt sa sportasima i trenerima: sala za konferencije za novinare, podrucje za
intervjue i mix zona.

.F|nanC|rar.10 sredstvima EL'Jropske un.ue. !zm'evst.amftavow i m|sIJenJa'\'51f §tavow i ml'sIJeana autora\” * * > SUfinanCira
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Izvor: www. wikimedia.org

TV komentatori i prevoditelji

Idealno bi bilo da su TV i radijski komentatori odvojeni od ostalih medija (i naravno od redovnih gledatelja) u
zatvorenim prostorima koji su zastiéeni od vanjskih elemenata. PoloZaji komentara uglavnom su mala podrucja s
dobrim pogledom na zonu natjecanja i trebali bi biti u potpunosti opremljeni za ispunjavanje svih tehnickih
zahtjeva za emitiranje, s TV monitorima, odgovaraju¢im napajanjem i velikim brojem uti¢nica, odgovaraju¢om
rasvjetom i zvuénom izolacijom itd. Te pozicije bi trebale imati koristi od razumne (ali ne potpune) zastite od buke
- TV iradio novinari imaju za cilj prenijeti osjecaj atmosfere, ali bez ometanja kvalitete emitiranja.

Sala za konferencije za novinare

Svi stadioni trebaju dobro opremljenu i potpuno funkcionalnu konferencijsku salu ili auditorij, stvorene za
odrzavanje konferencija za medije sa sportasima i trenerima i prije i nakon utakmice. Pored svoje primarne
namjene, konferencijska dvorana ili auditorij takoder bi trebali biti prikladni za smjestaj nesportskih dogadaja koji
su vrijedan izvor dodatnih prihoda. Moguce alternative ukljucuju prezentacije tvrtki, seminare i tecajeve, pa cak i
prikazivanje filmova i prijenose utakmica uZivo. Auditorij bi trebao imati najbolje mogucée zvucne i svjetlosne
uvjete. Na vecim stadionima, koji ¢e vjerojatno biti domacini medunarodnih utakmica, trebaju biti postavljene
kabine za tumace kako bi se zadovoljile potrebe stranih novinara i sudionika. Ove kabine trebaju biti zatvorene i
zvuéno izolirane, s neprekinutim pogledom na podignutu platformu/pozornicu.

Dobro opremljena sala bi trebala imati:
e stolove i stolice za sportase/trenere
e stolice za novinare (ako ima mjesta i stolove)

VFmanurarjo sredstvima El'Jropske un.lje. !zn%gmftavow i mIS|jenja”SL'I rstavow i ml.sIJeana autora" * * * SUfinanCira
i ne moraju se podudarati sa stavovima i misljenjima Europske unije ili Europske izvrSne agencije * .
za obrazovanje i kulturu (EACEA). Ni Europska unija ni EACEA ne mogu se smatrati odgovornima za njih. . EurOpSka unija
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pozadinu (iza pozornice) s logotipima dogadaja i sponzora

mikrofon za sportase/trenere

mikrofon za novinare

pristup uticnicama za opskrbu elektricnom energijom (sto je vise moguce)
pristup internetu velike brzine

internacionalne uti¢nice i/ili adaptere (ako je potrebno)

pristup ogranicen za novinare i fotografe

f.
b3
¥
2
H
.

Izvor: www. nbcolympics.com

Mix zona
Mix zona podrucje je koje je posebno postavljeno na oba kraja terena na putu sportasa do svlacionice kako bi se

sportasima i trenerskom osoblju pruzile moguénosti komunikacije s akreditiranim novinarima/fotografima u svrhu

uzimanja kratkih izjava. Nakon dogadaja, sportasi i treneri uvijek ¢e napustiti natjecateljsko podrucje kroz koridor

mix zone, s medijima koji se priblizavaju barijeri kako bi obavili intervjue. U principu, mediji u mix zoni trebali bi

moci pristupiti Press centru bez da prelaze koridor sportasa. Tijekom aktivnosti u mix zoni pristup je ograni¢en na

medije (s jedne strane) i sportase (s druge strane). lako se poticu na davanje intervjua, ni igraci ni treneri to nisu

duzni uciniti. Osoblje i volonteri trebaju biti na raspolaganju kako bi koordinirali aktivnosti u mix zoni.

Moguci zadaci za volontere:

® montaZa
e demontaZa
e (iscenje
e catering
e kontrola ulaza/izlaza
Financirano sredstvima Europske unije. Izneseni stavovi i misljenja su stavovi i misljenja autora o * > SUfinanCira
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Izvor: www.fcbarcelona.com

3. Pristup ‘

Prilikom dizajniranja i planiranja prostora trebaju se uzeti u obzir i aspekti pristupa. Glavni elementi mjesta
natjecanja trebaju osigurati da svaki posjetitelj uZiva u natjecanju bez prepreka.’!

3.1. Osnovna nacela pristupa

Treba se drzati 3 glavna nacela:

1. Jednakost
Osigurajte da svi ljudi, bez obzira na njihove funkcionalne sposobnosti, dobivaju isto iskustvo ili razinu usluge.

Dizajn i operativni planovi trebali bi pruziti isto iskustvo koristenja za sve sudionike.

Mora se izbjegavati odvajanje bilo kojeg korisnika ili korisnicke skupine. Odredbe o privatnosti, zastiti i sigurnosti
trebale bi biti jednako dostupne svima.

2. Dostojanstvo
Osigurajte da nacin na koji objekt funkcionira ili se pruzZa usluga odrzava status i poStovanje svake osobe koja ga
koristi.

Dizajn i operativni planovi trebali bi se modi prilagoditi Sirokom spektru individualnih preferencija i sposobnosti.

Koristenje usluge koja se pruza javno mora biti lako razumljivo, bez obzira na korisnicko iskustvo, znanje, jezicne
vjestine, trenutnu razinu koncentracije ili fizicko stanje. Pristupacan dizajn trebao bi eliminirati nepotrebne
poteskoce i omoguditi intuitivnu i jednostavnu upotrebu.

31 http://be-inclusive.eu/wp-content/uploads/2016/06/Belnclusive_Handbook.pdf

Financirano sredstvima Europske unije. Izneseni stavovi i misljenja su stavovi i misljenja autora * % % Sufinancira
i ne moraju se podudarati sa stavovima i misljenjima Europske unije ili Europske izvrSne agencije * * .
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3. Funkcionalnost
Jamcite da je usluga ili objekt "prikladan za svrhu" udovoljavajuéi specificnim potrebama svih sudionika,
ukljuéujuéi osobe s osteéenjima.*?

3.2. Ciljevi

Dizajn i operativni planovi trebaju:

e sudionicima ucinkovito prenijeti potrebne informacije. Treba koristiti niz razli¢itih nacina prezentacije bitnih
informacija

e minimalizirati opasnosti i Stetne posljedice slucajnih ili nenamjernih radnji

e omogucditi u¢inkovitu i ugodnu uporabu sadrzaja

e osigurati odgovarajucu veli¢inu i prostor kako bi pristup, doseg, manipulacija i koristenje bili ugodni za sve
korisnike, bez obzira na veli¢inu tijela, drzanje ili pokretljivost

3.3. Pristupi

Ucinkovit pristup i inkluzija obuhvaca strateski i operativni, tehnicki i organizacijski pristup.

Strateski i operativni pristup

NuZno je uspostaviti vodeca nacela i razviti odgovarajuéi operativni model za pruzanje uistinu dostupnih i
inkluzivnih natjecanja. Takav pristup se, na primjer, ocituje u nesmetanoj tranziciji iz Olimpijskih u Paraolimpijske
igre.

Tehnicki pristup

Uspostava standarda za pristup

Na temelju odredbi generalnog Vodica za organizaciju Olimpijskih igara, ocekuje se da ¢e svaki organizator
uspostaviti vlastiti set standarda pristupa koji se primjenjuju na infrastrukturu i operativni plan natjecanja, a koji
odgovaraju demografiji zemlje, kulturi, financijama i resursima.

Analiza jaza izmedu nacionalnih standarda i standarda opisanih u ovom Vodicu provodi se ubrzo nakon formiranja
Organizacijskog odbora Olimpijskih igara u gradu domacinu.

U slucajevima kada nacionalni standardi drzave domacina premasuju zahtjeve navedene u Vodicu, primjenjuju se
nacionalni standardi.

U slucajevima kada zahtjevi navedeni u Vodicu premasuju nacionalne standarde, ocekuje se da prevladaju
standardi Medunarodnog Paraolimpijskog Odbora, osim ako nije drugacije odobreno od strane MPO-a.

$2https://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/project-result-content/70423d54-2cd8-4000-835e-
cd6b9b37bad1/INSPORT%2B%20Vademecum.pdf

33 https://www.paralympic.org/sites/default/files/2020-01/IPC%20Accessibility%20Guide%20-
%20Event%20Accessibility%20Checklist.pdf
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Primjena standarda za dizajn

Organizacijski Odbor Olimpijskih Igara i Organizator Igara trebali bi provoditi provedbu standarda dizajna i usvojiti
inkluzivnu praksu u svim elementima izgradenih objekata i vremenskim operacijama Igara. Uspostavljanje jasnih
standarda osigurat ¢e visoku kvalitetu i pristup uslugama.

Ako se iz tehnickih razloga ne mogu ispuniti specificni uvjeti opisani u Vodic¢u, nacela Vodica trebaju biti
zadovoljena drugim sredstvima.

Organizacijski pristup

Od vitalne je vaZnosti uspostaviti strukture kojima su dodijeljene odgovornosti za osiguravanje pristupacnosti i

inkluzije u gradu domadinu Igara, na svim lokacijama i tijekom cijelog trajanja Igara. Za gradove domacine

postizanje visokih standarda pristupa i pruzanje istinski inkluzivnog dogadaja moZe se realizirati samo ako je

tehnicki postupak za omogucavanije pristupa i inkluzije pokrenut sto je prije moguce nakon dobivanja kandidature.

Na ovaj bi postupak trebale utjecati tri odvojena, ali paralelna pravca djelovanja:

1. Konzultacije s lokalnim organizacijama i osobama s invaliditetom kako bi razumjeli njihove potrebe i poslusali
njihove prijedloge.

2. Trazenje strucnih savjeta od iskusnih savjetnika za “pristup i inkluziju“ koji razumiju sustav i poteskoce
organizacije sportskog dogadaja svjetske klase.

3. Komunikaciju s MPO-om kako bi se osiguralo da su potrebe obje organizacije jasne, a planiranje i prijedlozi
prihvatljivi.

Postizanje visokih standarda pristupa i provodenje istinski inkluzivnog dogadaja moze se bolje realizirati uz

odgovarajuée savjetovanje.3

1.4. Korisnici pristupacnog i inkluzivnog okruzenja

Zasto je pristupacnost bitna? Suprotno pretpostavci da je relevantna samo za osobe s vidljivim oSteéenjem,
istrazivanje je pokazalo da stvarni postotak ljudi koji trebaju pristupacnu infrastrukturu i usluge u bilo kojem
trenutku premasuje 20% stanovnistva.

Populaciju koja moze iskoristiti pristupacnu infrastrukturu i usluge ¢ine ljudi sa Sirokim rasponom ostecenja i/ili
potreba, koji su svi korisnici pristupacnog i inkluzivnog okruzenja.

Glavne kategorije su:

e osobe u invalidskim kolicima

e osobe s poteskoc¢ama u kretanju

e osobe s oStecenjem vida

e osobe s oSte¢enjem sluha

e osobe s poteskoc¢ama u intelektualnom razvoju
e osobe s psihickim ostec¢enjima

34 https://www.paralympic.org/sites/default/files/document/160307102314920_IPC+Accessibility+Guide.pdf

Financirano sredstvima Europske unije. Izneseni stavovi i misljenja su stavovi i misljenja autora * X % H H
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Izvor: www.twitter.com/fczenit

Ostali korisnici

Osim osoba s oStec¢enjem, mnogi drugi imaju ogromne koristi od pristupacnog i inkluzivnog okruzenja i fleksibilne
usluge koje ukljucuju:

e osobe s privcemenim ozljedama (poput istegnuca gleznja, prijeloma itd.)

e trudnice ili roditelji s malom djecom

e roditelji koji guraju djecu u kolicima

e djeca

e stariji

e osoblje prve pomodi i hitne sluzbe

e ljudi kojima je potrebna pratnja

Stoga je jasno da je u bilo kojem trenutku znagajan postotak stanovnistva korisnik pristupa¢nog okruzenja. Sto je
jos vaZnije, gotovo Ce svi postati korisnici pristupacnog okruzenja u nekoj fazi svog Zivota, kao rezultat prirodnog
procesa starenja i prateéeg smanjenja senzorne i fizicke funkcije.

1.5. Logistika

Ulaz
Svi ulazi moraju biti pristupacni, uzimajuci u obzir operativne potrebe. Potrebno je posebno razmotriti ulazak
sportasa s invaliditetom.

Financirano sredstvima Europske unije. Izneseni stavovi i misljenja su stavovi i misljenja autora * % % H H
i ne moraju se podudarati sa stavovima i misljenjima Europske unije ili Europske izvrSne agencije * * SUflnanCIra ..
za obrazovanje i kulturu (EACEA). Ni Europska unija ni EACEA ne mogu se smatrati odgovornima za njih. L B EurOpSka unija
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e Blagajne
e pristupacna podrucja za ¢ekanje
e visinaiduZina pulta
e Dbez stepenica ili drugih prepreka koje bi sprijecile korisnika invalidskih kolica da pride pultu
e pomocni slusni aparat trebao bi biti instaliran na svakoj blagajni kako bi se pomoglo osobama s
ostecenjem sluha
e Kontrolirani ulazi mogu sadrzavati sljedece:
e mjesta za prijavu i odjavu osoblja
e ulazi samo za gledatelje s ulaznicama
e ulazi samo za akreditirane sudionike

e izlazi

Entrance

Izvor: www.nufc.co.uk Izvor: www.vitalsd.co.uk

Podruéja pojacane cirkulacije sudionika/posjetitelja

Svi glavni pjesacki i koridori s pojacanom cirkulacijom od presudne su vaznosti.

Evo nekoliko prijedloga:

e otklanjanje opasnosti od spoticanja

e povrSine moraju biti otporne na klizanje i ne reflektirajuce

e rampe koje udovoljavaju svim propisima

e tamo gdje su predvidene rampe, moraju postojati i stepenice predvidene za one koji imaju poteskoce u
hodanju uz rampe

e stubiSta koje udovoljavaju svim propisima

Servisno podrucje

e Vrata i prolazi: Sirina vrata i prolaza treba udovoljavati propisima i standardima

e Dizala: Dizala su potrebna za pristup mjestima gdje se vertikalne razlike ne mogu rijesiti rampama. Ova dizala
moraju ispunjavati minimalne propisane standarde, ali i odgovarati potrebama objekta.

e Svlacionice: Osigurati pristup klupi za presvlacenje; jednostavan ulaz uz minimalna ogranicenja (tipkalo na
zidu za otvaranje vrata umjesto kvake); lako dostupni ormariéi i skladisni prostori; pristupacan sanitarni ¢vor
u svladionicama

.F|nanC|rar.10 sredstvima EL'Jropske un.ue. !znfgmftavow i m|sIJenJa'\'51f §tavow i ml'sIJeana autoraﬂ o * % SUfinanCira
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e Sanitarni ¢vor: Najmanje jedna uniseks kabina za osobe s invaliditetom u svakom toaletu
e Znakovi: Sve oznake za pristup trebaju bi biti jasne te uz rijeci sadrzavati odgovarajuéi medunarodni simbol i
piktograme.

RESTROOM

Izvor: www.adasigndepot.com

Izlazi u slu¢ajnu nuzde
U svakom dijelu arene moraju se osigurati pristupacni izlazi u sluc¢aju nuzde ili podrucje evakuacije od pozara koja
moraju biti:
e |ocirana pored izlaza
e van zgrade
e naotvorenom prostoru na krovu zgrade

Gledaliste (prostori za sjedenje i stajanje)

Prostori za javnu upotrebu trebali bi omoguciti pravedan i dostojanstven pristup svim ljudima bez obzira na
pokretljivost ili druga ogranicenja. Minimalna veli¢ina prostora dostupnog za invalidska kolica treba se osigurati
prema propisanim standardima.

Izvor: www.euractiv.com

.FlnanC|rar.10 sredstvima El'Jropske un.lje. !zngfgmftavow i mIS|jenja”SL'I rstavow i ml.sIJeana autora" * * * Sufinancira
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Dozivljaj dogadaja i komunikacija

Sustav za pomo¢ osobama s ostecenjem sluha, trebao bi biti dostupan na odredenim sjedalima u svim sekcijama
gledalista te na javnim povrsSinama, tako da ljudi koji su gluhi ili imaju oStecenje sluha mogu jednako uZivati u
dogadaju i njegovoj prezentaciji te sudjelovati u svim aktivnostima.

Bilo koji semafor ili video zaslon koji moze prikazivati javne najave trebao bi biti u mogucnosti nadopuniti sustav
razglasa.

Osobe s ostecenjima trebale bi imati jednak pristup publikacijama upuéenim javnosti, poput dnevnih programa

itd. Alternativni formati takvih publikacija (primjer: Braille-ovo pismo, zvuk) trebali bi biti dostupni na zahtjev na
info pultovima u areni.®

Moguci zadaci za volontere:
e oOsiguranje
e kontrola akreditacija

e (iscenje

e catering

e kontrola ulaza/izlaza

35 https://library.olympic.org/Default/doc/SYRACUSE/176242/accessibility-guidelines-tokyo-2020-the-tokyo-organising-
committee-of-the-olympic-and-paralympic-gam?_lg=en-GB
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Modul 5 — Organizacija natjecanja3®

1. Upravljanje natjecanjem

Dijagram Upravljanja natjecanjem (Titule, Uloge i Odgovornosti)

Event Director

Competition Office
Lead coordinator

T
Marketing & )
Communications Media ar"’dTV ?p Lead
coordinator
Lead coordinator

PR coordinator
Graphics/design
coordinator

—

I

Social Media
Coordinator
Live streaming
Coordinator

|
|

Race course

Lead coordinator

Safety/security
coordinator

mmm Medical aid

Refreshment
coordinator

Start/Finish area
Lead coordinator

Safety/security
coordinator

Medals
coordinator

Refreshment
coordinator

Expo/Registrations
Lead coordinator

Registration desk
coordinator

[l Hospitality
coordinator

i Sales coordinator|

1
Construction &
transportation

Lead coordinator

Transportation
coordinator

Ml Construction
coordinator

—

Maintenance
coordinator

I
=1
I
B
I

L _ L

Protocol —
coordinator

L

Wardrobe
coordinator

Ml Entertainment
coordinator

Natjecanje je fokusni dio i srce samog dogadaja. Sve aktivnosti i djelovanja organizirana i vodena izvan sportskih
terena moraju pruzati i podupirati najbolje moguce uvjete za trkace i trenere kako bi isti mogli igrati i planirati
najbolju izvedbu na terenu svaki dan dogadaja. Natjecanje je razlog zasto obozavatelji putuju u zemlju domacina
ili zasto prate dogadaj na TV-u; to je razlog zasto nacionalne federacije okupljaju svoje najbolje igrace iz cijelog
svijeta i zasto globalni mediji Salju svoje najbolje sportske novinare na dogadaj.

Direktor dogadaja je ¢lan Organizacijskog Odbora i djeluje u ime Odbora kao konacni izvrsni autoritet u organizaciji
sportskog dogadaja. Svi menadzeri/koordinatori koji su zaduZeni za Natjecateljski ured, Marketing i Komunikacije,
Medije i TV, Trkacke rute, Start/Finish zona i Expo/Registracije odgovaraju direktno Direktoru dogadaja.

Pozicija , Direktor dogadaja“ je veoma zahtjevha u smislu da je jedino on/ona zaduZen/a za sve financijske,
operativne i poslove sa ljudskim resursima na dogadaju, ali i ultimativni donositelj odluka. Stoga, ocekuje se da
direktor dogadaja bude visoko kvalificiran/a tako da mozZe iznijeti optere¢uju¢e odgovornosti, sposobnost da se
bavi ljudima, te da upravlja teskim okolnostima, pa ¢ak i krizama.

36 https://du-motion.com/storage/docs/DU_MOTION_Handbook_-_HR.pdf
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\LL

Administrativni ured (registracije)

Administrativni ured je integralni dio sportskog dogadaja organizacije i glavni dio organizacijske strukture koji se

bavi

administrativnim radom koji obuhvada dizajn i format dogadaja, sveukupni menadZment dogadaja,

registraciju i provjeru trkaca/ekipa i sudaca; propise o organizaciji dogadaja/turnira; kontrolu dogadaja i

men

Glav
[ ]
[ ]

adZment (kao Sto je prijem rezultata, klasifikacija, dopune rasporeda ako i gdje budu potrebni).

ne uloge i odgovornosti Administrativnhog ureda su:

pruzanje administrativne podrske za operativne timove

proizvodnja i distribucija pozivnica, programa, rasporeda natjecanja i komunikacijskih biltena
priprema startne liste

priprema i upravljanje dnevnih sastanaka s drugim odjelima

vodenje zabiljeski na svim sastancima i slanje svim sudionicima

pruzanje informacija sucima

pruzanje administrativne podrske ekipama

objava i distribucija rezultata natjecanja

kontrole prije dogadaja

procjena i nadgledanje dogadaja i aktivnosti unutar dogadaja

regulacija snimki igara (video snimke) i pravila uredbe o snimaniju

upravljanje statisticarima i djelatnicima za registracijskim stolom

upravljanje terenom za igru/vjezbe ukljucujuéi ulazak na igraliste za zagrijavanje
upravljanje opskrbom proizvoda za vrijeme igara (voda, led, rucnici...)

Moguci zadaci za volontere:

javljanje na telefon

odgovaranje na e-mail poruke

fotokopiranje

priprema i distribucija raznih lista (npr. startne liste...)

vodenje zabiljeski i slanje istih sudionicima

priprema i distribucija pozivnica, programa, rasporeda natjecanja i komunikacijskih biltena
priprema statistike

rad inventure i izrada narudzbi

kontrola isporuke

1.1.1. Registracija

Glavne uloge i odgovornosti registracijskog tima unutar Administrativnog ureda su:

e postavljanje datuma/roka za registraciju i prikladno informiranje trkaca i drugih sudionika (novinara,
promatraca, predstavnika sportskih organizacija i federacija)

e definiranje obaveznih pravila sudjelovanja, uvjeta i preduvjeta kao i neobavezne participacije (ako postoje)

Financirano sredstvima Europske unije. Izneseni stavovi i misljenja su stavovi i misljenja autora * X %

" Sufinancira

i ne moraju se podudarati sa stavovima i misljenjima Europske unije ili Europske izvrSne agencije * * o
za obrazovanje i kulturu (EACEA). Ni Europska unija ni EACEA ne mogu se smatrati odgovornima za njih. W B EurOpSka unija
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e odludivanje i priprema formata za registraciju (website i/ili fizicka prijava ili neki drugi formati; bilo da
registracija zahtijeva pristojbu ili ne. ako zahtijeva, onda priprema i upravljanje formatima za uplate i
transakcije i aktiviranje i upravljanje sistema vezanog za kupoprodajni proces u kooperaciji s drugim
odjelima

e zatvaranje registracijskog sustava nakon zadanog datuma i kontrola liste sudionika na kraju dana

e priprema paketa za sudionike (majice, startni brojevi, akreditacije, vredice...)

e svakodnevno odrZavanje liste sudionika

e davanje paketa sudionicima

e pruzanje informacija sudionicima

e pobrinuti se da sudionici priloZe bilo kakav certifikat i/ili dokument (kad i gdje je potrebno) kako bi dokazali
da su kvalificirani za sudjelovanje u dogadaju

Izvor: Dubrovacka Zajednica Sportova

Moguci zadaci za volontere:

e raspakiravanje/sortiranje primljenog materijala (majice, startni brojevi, akreditacije, vredice...)
e priprema registracijskih paketa (majice, startni brojevi, akreditacije, vrecice...)

e pomoc registracijskom stolu pri izdavanju paketa

e registracija sudionika u registracijski sustav

e pruzanje dobrodoslice sudionicima i davanje informacija

1.2.  Tehnicki odbor (Delegati, Anti-doping)

Delegati i Predstavnici
Tehnicki odbor ¢e organizirati seriju tehnickih sastanaka prije nego sto se dogadaj odrzi. Administrativni ured ce,
u ime organizacije domadina, biti zaduZen za organizaciju i isporuku tehnickih sastanaka.

Zbog transparentnosti, ako je potrebno, izvlacenje Zdrijeba i/ili skiciranje kalendara dogadaja bi trebalo biti
izvedeno u prisustvu delegata i/ili predstavnika udruzenih institucija i organizacija (federacija, sportskih institucija
— klubova, timova, trkackih timova/zajednica...)

VFmanurarjo sredstvima El'Jropske un.lje. !zn%gmftavow i mIS|jenja”SL'I rstavow i ml.sljevnja autora" > * * SUfinanCira
i ne moraju se podudarati sa stavovima i misljenjima Europske unije ili Europske izvrSne agencije * * .
za obrazovanje i kulturu (EACEA). Ni Europska unija ni EACEA ne mogu se smatrati odgovornima za njih. P EurOpSka unija
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Posebna mjesta bi trebala biti rezervirana za delegate i predstavnike sluzbenih tijela.

Sastanak prije dogadaja i Tehnicki sastanci

Prije tehnickih sastanaka, sastanak prije dogadaja mozZe biti organiziran prije dolaska trkaca i sudionika. Glavni

radni paketi i stvari vezane uz sastanak prije dogadaja su sljededi:

e odredivanje datuma, imena i lokacije sastanka

e odredivanje sudionika sastanka, njihove uloge i slanje pozivnica (npr.; za medunarodni maraton, jedan
sastanak s delegatima/predstavnicima IAAF i nacionalne federacije i jedan sastanak s trka¢ima — posebno s
onima koji su nazvani ,elitnim trkacima“ koji su na IAAF listi i koji su pozvani da trée na dogadaju)

e priprema agende sastanka

e ispunjavanje osnovnih standarda i potreba za pogodan sastanak (soba za sastanke, smjestaj ako je potrebno,
catering...)

Tehnicki sastanci ¢e biti organizirani prema regulacijama medunarodne federacije/institucije kao $to je IAAF, FIBA
i/ili UEFA. Ocekuje se da se organizira jedan do tri tehnicka sastanka kako bi se mogla pokriti sva pitanja.

Ako dogadaj nije turnir (ve¢ pojedinacan dogadaj kao Sto je maraton) i/ili ne obuhvaca eliminacijske krugove,
jedan tehnicki sastanak bi trebao biti dovoljan.

Ipak, ako je rije¢ o turniru i/ili sadrzi eliminacijske krugove, o¢ekuje se da se organiziraju najmanje tri tehnicka
sastanka:

e M1: Prije pocetka grupne faze i/ili eliminacijske runde 1
e M2: Prije pocetka finalne faze i/ili finalne eliminacijske runde
e M3: Prije igre za medalje/dogadaja

Tehnicki sastanci su organizirani u mjestu gdje se dogadaj odvija.
Preporucuje se da se prvi tehnicki sastanak organizira najmanje 24 sata prije nego Sto zakazani prvi dogadaj
zapocne.

Moguci zadaci za volontere:

e rad nainfo stolu u hotelu/mjestu gdje ¢e se sastanak odrzati i pomo¢ sluzbenom osoblju Info stola

e pruzanje dobrodoslice delegatima u hotelu i na aerodromu, posao prijevoda (za volontere koji su fluentni u
engleskom jeziku), vodenje delegata u obilazak grada

e gdje je potrebno, volonteri fluentni u engleskom jeziku mogu biti dodijeljeni na mjesta za simultane
prijevode za vrijeme sastanka

e vodenje zabiljeski na sastancima i slanje istih sudionicima

Anti-doping procedure

Svi trkaci koji sudjeluju u dogadaju bi trebali biti obvezni da se odazovu na doping kontrolu (pri pocetku i nakon
natjecanja), ako se to od njih zatrazi. Doping kontrole se mogu vrsiti prije i tijekom trajanja natjecanja. Test je
proveden u skladu s Medunarodnim regulacijama koji provode Anti-doping tijela. Procedura za doping kontrole
(odabir trkaca, prikupljanje i analiza uzoraka urina i krvi, objava rezultata i sankcija...) je definirana u skladu s
Medunarodnim standardom za Testiranje i Istrage.

.F|nanC|rar.10 sredstvima EL'Jropske un.ue. !zm'evst.amftavow i m|sIJenJa'\'51f §tavow i ml'sIJeana autora\” * * > SUfinanCira
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Glavne uloge i odgovornosti Tehnickog odbora su da provode doping kontrole kao Sto slijedi:

e pracenje procesa nabave opreme za doping kontrolu i analizu usluga, kao i catering za one koji rade u centru
za doping kontrolu i briga da su svi prisutni na dogadaju

e zavrSetak i dodjeljivanje podrucja za centar za doping kontrolu i ispunjavanje kriterija i standarda koji su
postavljeni

e planiranje i dodjeljivanje tima organiziranog od strane osoblja i volontera organizacije, koji ¢e pomodi
radnicima/struénjacima doping kontrole

e predstavljanje dokumenata nacionalnih organizacija (nacionalni doping odbor) poslanih od strane
medunarodnog odbora (IAAF)

e vodenje i pracenje trkaca koji su izabrani za doping kontrolu (od terena do centra za doping kontrolu) i
osiguravanje dostave uzoraka laboratoriju

e pracenje jesu li uzorci poslani medunarodnoj organizaciji

e ispunjavanje dokumentacije i drugih potrebnih procedura koje su zatrazene od medunarodnih organizacija
(kao Sto je IAAF za maratone) i briga da ih medunarodna organizacija primi ispravno

Domacin natjecanja kroz Organizacijski odbor i Administrativni ured je odgovorna za provodenje anti-doping
procedure i doping kontrole u kooperaciji s Nacionalnim Doping Odborom i lokalnom sportskom federacijom, te
da provodi WADA listu zabranjenih supstanci i metoda.

Moguci zadaci za volontere:
e Pomoc i prikupljanje dokumentacije u medicinskim i anti-doping uredima
e Kao chaperon-i (pod prethodno opisanim uvjetima)

Izvor: www.cyclingnews.com

.Financirar.wo sredstvima El'Jropske un.ue. !zn(‘evst'emftavow i m|sIJengiSl{ §taVOV| i ml.sIJeana autora“ o * % SUfinanCira
i ne moraju se podudarati sa stavovima i misljenjima Europske unije ili Europske izvrSne agencije * * .
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‘ 1.3.  Suci/Starteri

Za bilo koji oblik sportskog dogadaja/organizacije, potrebno je obavezno uzeti u obzir ljudske resurse, te i kao
natjecatelji, i suci su medu pokretackim snagama sportskog natjecanja. Sukladno tome, kad se strategija
natjecanja oblikuje, ljudska dimenzija organizacije natjecanja se treba fokusirati na trkace, jednako kao i na suce.
Pri tome, ured za natjecanje se treba fokusirati na sljedeée poslove vezanih za suce natjecanja:

e izrada ucinkovitog i efektivnog plana ljudskih resursa, tako da se suci identificiraju kao provoditelji ljudskih
resursa

e priprema potrebnih dokumenata za birokratske procese za suce

e zahtjev za sucem od nacionalne i medunarodne organizacije s terena (ako je dogadaj organiziran kao
maraton, tada bi organizacija domacin trebala zavrsiti finalni proces za imenovanje sudaca iz srodnih
federacija)

e registracija sudaca

e pruzanje potrebnih predmeta, opreme i usluga za suce, kao Sto su zastave, kronometri, stolice, privatne
svlacionice i slicno

e pruzanjeislanje prikladne i to¢ne informacije sucima nakon dogadaja (kao $to su event /maratonski bilten)

Moguci zadaci za volontere:
e vodenje sudaca za vrijeme dogadaja/natjecanja; ako je potrebno, raditi kao njihov prevoditelj
e ako su suci ukljuéeni u press sastanke, raditi kao njihovi vodici i prevoditelji

1.4. Mjerenje vremena/Rezultati

Svi statisticari i sluzbenici za stolom su zaposleni od strane organizacije domacina i Administrativni ured upravlja
operacijama u ime Domacina natjecanja i Organizacijskog Odbora.

Broj statistiara i sluzbenika za stolom bi trebao biti odreden u skladu s opsegom dogadaja. Npr., za dogadaje u
zatvorenim prostorima, kao Sto su koSarkaska utakmica, Cetiri statisticara i Cetiri sluzbenika za stolom su
potrebna, a za dogadaj kao Sto je maraton, 4 do 5 bi bila dovoljna. Ako je rije¢ o turniru, nijedan od njih ne bi
trebao raditi jedan dan viSe od dvije utakmice zaredom ili tri sveukupno. Isto tako, jedna osoba po timu bi trebala
biti u pripremi u slucaju bolesti ili nekog drugog uzroka.

To znaci da bi broj statisticara i sluZzbenika za stolom po jednom mjestu bio:
e minimalno pet osoba na jednu ili dvije utakmice/dogadaja po danu

e triigre po danu: minimalno Sest osoba

e (etiri igre po danu: minimalno osam osoba

Ocekuje da se da svi ¢lanovi tima imaju iskustva u radu u domacoj ligi i, poZeljno, u visegodisSnjem radu s
medunarodnim natjecanjima.

Sukladno opsegu dogadaja, bar jedna osoba u svakom timu treba tecno govoriti engleski, a ostali bi na
engleskom jeziku trebali razumjeti osnovne termine i koncepte vezane uz odredeni tip dogadaja. Gdje je

.F|nanC|rar.10 sredstvima EL'Jropske un.ue. !zm'evst.amftavow i m|sIJenJa'\'51f 'StaVOVI i ml'sIJeana autora\” o * % SUfinanCira
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potrebno, trebala bi se organizirati radionica prije nego Sto dogadaj zapocne, u svrhe izu¢avanja i treniranja.

Trosak takve radionice snosi Domacin natjecanja.

Glavne odgovornosti u pogledu mjerenja/statistike i rezultata su sljedece:

ucitavanje rezultata uZivo, kao i podataka i statistike na web stranicu dogadaja

prikaz rezultata uZivo, podataka i statistike na veliki led ekran na samom dogadaju

gdje je potrebno, prebacivanje podataka uZivo i druge statistike, ekipi koja uzivo emitira

javna objava sluzbenih rezultata

informiranje osoblja zaduZenog za ceremoniju dodjeljivanja medalja i za pozornicu o rezultatima (posebno
na dogadajima kao Sto su maratoni gdje se ceremonija dodjeljivanja medalja odvija odmah nakon
natjecanja)

briga da izvjestaji s dogadaja i bilteni koji uklju€uju rezultate i statistiku

Moguci zadaci za volontere:

Glavni zadatak koji ¢e izvrSavati volonteri je dostava rezultata, podataka i statistike dogadaja onima koji su

unaprijed odredeni i definirani (sluzbenici, VIP osobe, predstavnici medija...)

() OMEGA
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Izvor: www.hautetime.com
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‘ 1.5. Info pult

Info stolovi imaju iznimnu vaznost za sportski dogadaj, s obzirom da su to prva mjesta koje sudionici posjecuju

kako bi pronasli svoj put kretanja, dobili pomo¢ i informacije o svim detaljima vezanim uz dogadaj. Stovige, info

stolovi su fokusne tocke za vec¢inu komunikacije koja se odvija unutar same organizacije. Stoga, dizajniranje i

vodenje efektivnog info stola ima najvedu vaznost za uspjesno sportsko natjecanje. Za efektivnost info stola;

e razliciti info stolovi bi trebali biti pozicionirani na razlicitim podrucjima dogadaja (lokacije koje su vidljive — na
podrucjima koja se nalaze na kriticnim lokacijama), tako da im svi trazitelji mogu lako pristupiti

e info stolovi bi trebali podrazumijevati ugodno okruzenje

e trebali bi provoditi to¢nu i ispravnu komunikacijsku strategiju

e namjestaj dozvoljava vidljivost izmedu publike i djelatnika info stola

e fizicka udobnost koja dozvoljava djelatnicima info stola da se slobodnije kre¢u

e instalacija komunikacijske opreme za info stol kako bi i publika i djelatnik mogli na lak nacin do¢i do
informacija (racunalo, printer...)

Moguci zadaci za volontere:

Napomena: S obzirom da su zadaci koje obavlja info stol od vitalnog znacaja za uspjesan dogadaj, volonteri koji bi

obavljali takve zadatke bi trebali biti posebno istrenirani i biti spremni da odgovore na bilo koji zahtjev vezan uz

detalje dogadaja i same lokacije

e pruzanje bilo kakve informacije o bilo kojem detalju organizacije, dogadaja i lokacije samim sudionicima,
sluzbenicima, gostima, publici i medijima

e pomoc sluzbenom osoblju info stola u bilo kakvim radnjama

1.6. OsvjeZenje/koordinacija obroka

Organizacija; skladistenje i dostava okrjepe i obroka/hrane je jo$ jedan vazan dio upravljanja natjecanjem. Opseg
i detalji upravljanja moze varirati sukladno tipu i trajanju sportskog dogadaja/organizacije, ali bez obzira na to,
glavne uloge i zadaci u koordinaciji okrjepom i hranom bi trebali biti:

Obroci osigurani za osoblje, volontere, sluzbene osobe i sportase posebno, za vrijeme i nakon natjecanja:

e organizacija obroka na terenu (catering)

e organizacija obroka van terena (restorani), ukljucujuéi pasta party

e zabava naiizvan terena za sve sudionike, nakon dogadaja

Okrjepa osigurana za trkace tijekom natjecanja:
e vodene stanice
e stanice s voem

Voda/voce stanice:

e istraZzivanje rute maratona/arene kako bi se utvrdile lokacije vodenih stanica
e odredivanje sadrZaja paketa (tipovi okrijepe)

e dogovor s vozilima za iskrcavanje/podizanje paketa za sve stanice
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e dodjeljivanje volontera i koordinatora (pruzanje odgovarajuce edukacije za volontere)

Moguci zadaci za volontere:
e postavljanje voda/voce stanice (rezanje voca, punjenje ¢asa s vodom)
e pruzanje vode i voca

e (is¢enje

du motion

2013

Izvor: Dubrovacka Zajednica Sportova

‘ 2. Natjecateljski prostor ‘

‘ 2.1. Upravljanje pristupom ‘

Upravljanje pristupom je jedan od fokusnih dijelova upravljanja sportskim terenima. Odgovarajuce upravljanje
pristupom ukljucuje pristup igralistu i svim podrucjima (podrucje za zagrijavanje) unutar kojeg su ukljucene sve
radne skupine, kao Sto su suci, igraci, sluZzbene osobe, mediji, volonteri, pruzatelji usluga, dobavljaci i sponzori.
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Izrada potrebnih izmjena u pogledu prostora i terena, konfiguracija razli¢itih tipova terena kao i uspostava

prikladnog i efikasnog upravljanja pristupom i kontrola sustava je iznimno vaZna za uspjesnost sportskog

dogadaja, sa specijalnim fokusom na sigurnost i terena i samog dogadaja.

Glavne uloge i zadaci za upravljanje pristupom su:

e istraZzivanje terena i glavnih tocaka odakle bi svi sudionici dogadaja mogli pristupiti igralistu/ili ruti za
maraton ( u suradnji sa sigurnosnim timom)

e odrzavanje pristupnih toc¢aka ako je potrebno (posebno na maratonu)

e ako i gdje je potrebno, pregled dopustenja i dozvola osoblja zaduZenih za pristupne tocke (posebno na
maratonima) s lokalnim duznosnicima

e odredivanje lokacija/pozicija pregrada gdje su potrebne i kontrola da su postavljene pravilno

e provjera jesu li oznake i znakovi to¢ni na pristupnim tockama

e provjera prikladnosti pristupnih tocaka (posebno za invalide)

Moguci zadaci za volontere:

Napomena: Volonteri vezani za pristup ¢e imati vaznu ulogu na terenu, brinuéi se za sigurno okruzenje radedi s
osiguranjem na terenu pregledavajuci akreditacije. Volonteri vezani za pristup ¢e biti od iznimnog znacaja za
siguran i lagan ulazak i izlazak svih grupa koje sudjeluju na dogadaju.

Glavne odgovornosti volontera:

e podrska sluzbenom osoblju na dan natjecanja/utrke za proceduru za pristup
e pruzanje edukacije za redare tijekom operacijske faze

e pruzanje orijentacijskih informacija na dan utrke/natjecanja

2.2. Osiguranje ‘

Osiguranje i sigurnost su krucijalni elementi svakog vaznog dogadaja. Svi koji nazoce dogadaju bi se trebali
osjecati sigurno i zasti¢eno. U slucaju bilo kakve nezgode, odgovarajuce sluzbe (npr. policija, medicinsko osoblje)
bi trebale biti u blizini i pripravne za intervenciju i pomoc.

Domacdin natjecanja je odgovoran za garantiranje sigurnosti i osiguranja dogadaja u bliskoj kooperaciji s vaznim

duZnosnicima zemlje domadina i grada domacina. Zajedno s detaljnim opisom minimalnih zahtjeva opisanih u

poglavljima dokumenata medunarodnih sportskih federacija i organizacija, posebno pod aktualnim politi¢kim i

socijalnim uvjetima, moZe nastati nekoliko razli¢itih faktora i detalja koje treba uzeti u obzir. Stoga, tijekom

pripremnog perioda, ocekuje se da:

e Domacdin natjecanja u kooperaciji s visokim vlastima bi trebala razviti sigurnosni akcijski plan

e Ovaj plan bi trebao biti pretocen u odgovarajuci dokument koji bi regulirao sigurnost i osiguranje dogadaja,
ukljuéujuci detaljne uvjete i pravila. Plan bi takoder trebao navesti sve zadatke i opremu potrebnu za rad,
te bi to trebalo primijeniti tijekom natjecanja

.F|nanC|rar.10 sredstvima EL'Jropske un.ue. !zm'evst.amftavow i m|sIJenJa'\'51f 'StaVOVI i ml'sIJeana autora\” o * % SUfinanCira
i ne moraju se podudarati sa stavovima i misljenjima Europske unije ili Europske izvrSne agencije * o
za obrazovanje i kulturu (EACEA). Ni Europska unija ni EACEA ne mogu se smatrati odgovornima za njih. P EurOpSka unija
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Dvije glavne zone su:
e sigurnost sportskog objekta (prostor za javnost)
e sigurnost boriliSta (prostor za sportase)

Sigurnost sportskog objekta:
e domacdin natjecanja u kooperaciji s visokim vlastima bi trebala razviti sigurnosni akcijski plan
e ovaj plan bi trebao biti pretoCen u odgovarajuc¢i dokument koji bi regulirao sigurnost i osiguranje dogadaja,
ukljucujuci detaljne uvjete i pravila. plan bi takoder trebao navesti sve zadatke i stvari potrebne za rad, te
bi to trebalo primijeniti tijekom natjecanja. ti zadaci su sljededi:
e kooperacija s lokalnim vlastima i organizacija sastanaka prije dogadaja
e istrazivanje terena/podrucja/rute za zadnja mjerenja (4 dana prije dogadaja)
e zahtjev i postavljanje metal detektora
e planiranje ukupnog broja osoblja zaduZenog za osiguranje, kao i broja osoblja zaduZenih za odredene
lokacije, gdje je potrebno
e nadzor, evaluacija i izvje$¢e osiguranja/uprave na natjecanju

Sigurnost borilista:

e glavni cilj je pruZanje sigurnosti igracima i eliminacija ometanja i prekida
e pregrade gdje je potrebno (maratoni gdje se promet zaustavlja)

e signalizacija koja upozorava igrace na potencijalnu opasnost

Moguci zadaci za volontere:
e pomoc sigurnosnom timu

e drzanje znakova upozorenja

Financirano sredstvima Europske unije. Izneseni stavovi i misljenja su stavovi i misljenja autora * % % Sufinancira
i ne moraju se podudarati sa stavovima i misljenjima Europske unije ili Europske izvrSne agencije * * .
za obrazovanje i kulturu (EACEA). Ni Europska unija ni EACEA ne mogu se smatrati odgovornima za njih. W B EurOpSka unlja
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‘ 2.3. Oprema

Upravljanje opremom na sportskom natjecanju se bavi organizacijom, nadzorom i izvjeStavanjem o opremi koja
se upotrebljava od strane sportskih udruga. Oprema na sportskom natjecanju moze biti: lopte, diskovi, golovi,
mreze, reketi, obuca, zastitna oprema za osobnu upotrebu igraca/trkaca ili vozila za logistiku i transport ili visoka
tehnoloska oprema ukljucujudi racunala, printere, digitalne ekrane, LED ekrane, softveri za pohranu podataka...
Trenutno, zbog razvoja tehnologije, automatski sustavi su generalno koristeni na sportskim dogadajima za
vrijeme natjecanja. Automatizirana oprema dozvoljava eliminaciju manualnih pogresaka, korist od pravovaljanih
povratnih informacija i provedbu stroze sigurnosti.

Glavne znacajke i osobine upravljanja opremom su sljedece:

e postavljanje osnovnih smjernica za upravljanje opremom i uporaba za optimalno koristenje

e izrada prilagodenih bar kodova za pracenje opreme

e pokretanje sustava pojednostavljene nabave

e provjera inventara prije natjecanja i biljeZzenje nedostataka i/ili potrebne opreme unaprijed

e izrada kontingencijskog plana za minimaliziranje rizika u pogledu upotrebe opreme i intervencija s ciljem
trenutnog rjesenja problema tijekom natjecanja

Moguci zadaci za volontere:
e dostava
e montaza/demontaza

e odvoz

Izvor: www.thumbs.dreamstime.com Izvor: www.pinterest.com

Financirano sredstvima Et.Jropske urTije. !zne‘evst.eniftavovi i mi§ljenjfisg §tavovi i mi§lje51ja autora“ o * * Sufinancira

i ne moraju se podudarati sa stavovima i misljenjima Europske unije ili Europske izvrSne agencije * * .
za obrazovanje i kulturu (EACEA). Ni Europska unija ni EACEA ne mogu se smatrati odgovornima za njih. F EurOpSka unlja
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‘ 2.4. Prostor za zagrijavanje/predprostor

Zagrijavanje je vazna aktivnost prije samog pocetka natjecanja. Sukladno tome, kao dio pripremnih aktivnosti za

organizaciju mjesta natjecanja, mjesto/igraliste/ruta bi trebala biti spremna i opremljena najmanje 30 — 45

minuta prije natjecanja.

Glavni zadaci i odgovornosti pri upravljanju aktivnostima zagrijavanja su:

e alociranje specijalnog podrucja za zagrijavanja (trebalo bi biti vrlo blizu igralista)

e odrzavanje podrucja za zagrijavanja prije natjecanja (trebalo bi biti spremno 30-45 minuta prije natjecanja)

e dodjeljivanje trenera za one koji ne rade s osobnim trenerima, te se pobrinuti da svi sportasi koji sudjeluju
u dogadaju, sudjeluju i u zagrijavanju

Moguci zadaci za volontere:

e upucivanje trkaca na podrucja za zagrijavanje, tijekom ulaza

e upucivanje trkaca i sudionika koji bi htjeli ostaviti svoje osobne stvari na sigurno mjesto
e osigurati nuzne informacije za sigurno odlaganje osobnih stvari

e mjerenje vremena (informativna objava)

Napomena: Dodatni zadaci/odgovornosti bi trebali biti dani volonterima ako je dogadaj organiziran u uvjetima
COVID-19 infekcije

Izvor: Dubrovacka Zajednica Sportova

2.5. Odrzavanje opreme

Odrzavanje opreme je vazan dio u smislu da neocekivani poremecaji u radu mogu biti opasni i dovesti do
ozbiljnih ozljeda za sportase.

Upravljanje odrzavanjem na natjecanju moze biti dvostrano:

.Fmanurarhwo sredstvima Et'Jropske un.ue. !zm‘evsz'emftavow i m|sIJengisg rStaVOVI i m|.sIJeana autora“ * ok SUfinanCira
i ne moraju se podudarati sa stavovima i misljenjima Europske unije ili Europske izvrSne agencije * .
za obrazovanje i kulturu (EACEA). Ni Europska unija ni EACEA ne mogu se smatrati odgovornima za njih. . EurOpSka unija
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e trajno i proaktivno odrZavanje — povremeno odrzavanje; odrZzavanje na nacin da se funkcionalno zadrzi
sportska oprema i povrsina

e reaktivno odrZavanje kad je potrebno popraviti povrsinu nakon Sto je oStecena ili potroSena protekom
vremena

Glavni zadaci i odgovornosti u pogledu odrzavanje opreme i sportskih terena su sljedece:

e odrzavanje sportske opreme funkcionalnom

e odrzavanje higijene (dati je na profesionalno c¢is¢enje kako bi se rijesilo mirisa, taloga i Stetnih bakterija)
e organizacija redovnih servisa, tako da je sportska oprema sigurna za upotrebu

e odrzavanje (popravak) potrebne opreme na mjestu dogadaja (kronometri)

e e e
Izvor: Dubrovacka Zajednica Sportova

‘ 2.6. Objave

Objave se obavljaju putem vozila (pokretne objave), megafona, ili ¢ak i tiskanih materijala (posteri, znakovi, LED
ekrani...)

Kad se organiziraju objave, potrebno je imati na umu:

e planiranje broja vozila i opreme za objave i zavrSetak zahtjeva vezanih za njih

e dodjeljivanje broja i kontakt osobe za svako vozilo za komunikaciju

e istraZzivanje i planiranje lokacija gdje ¢e vozila za objavu i opremu biti stacionirana

.Fmanurar?o sredstvima Et.Jropske UFTIJE- !zngfgmftamm i mIS|Jenja“SL.I rStaVOVI i m{sljevr\Ja autora“ KR x SUfinanCira
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e planiranje broja i uloga osoblja i volontera zaduZenih za objavljivanje
e formiranje komunikacijskih grupa za trenutnu i efikasnu komunikaciju, kao Sto su whatsapp grupe
e vodenje objava tijekom dogadaja (pobrinuti se da svi sudionici ¢uju/vide objave)

Moguci zadaci za volontere:
e Pomoc¢ pri objavama na raznim jezicima na start/finish zoni, ulazu i izlazu za publiku i na fan zonama

Izvor: www.watfordobserver.co.uk

VFmanurar}o sredstvima El'Jropske un.lje. !zngfgmftavow i mIS|jenj?.SL'I rstavow i mI.S|JEI1Ja autora" * * * Sufinancira
i ne moraju se podudarati sa stavovima i misljenjima Europske unije ili Europske izvrSne agencije * .
za obrazovanje i kulturu (EACEA). Ni Europska unija ni EACEA ne mogu se smatrati odgovornima za njih. . EurOpSka unija
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Conclusion

Ukljucivanje volontera s invaliditetom u sportske dogadaje predstavlja i moralni imperativ i prakti¢nu priliku za
poboljsanje kvalitete i utjecaja sportskih dogadaja. Primjenom strategija posebno opisanih u Modulu 1,
organizacije mogu stvoriti istinski ukljucive volonterske programe koji koriste ne samo pojedinacnim volonterima
s invaliditetom, ve¢ i obogaduju cjelokupno volontersko iskustvo, poboljSavaju ishode dogadaja i doprinose Siroj
drustvenoj ukljucenosti.

Imajte na umu da je svaki volonter jedinstven i da je najucinkovitiji pristup suradnja sa svakim pojedincem kako bi
se razumijele njihove specificne potrebe i preferencije. Uz odgovaraju¢u podrsku i razumne prilagodbe, volonteri
s invaliditetom mogu se istaknuti u ulogama na sportskim dogadajima i dati neprocjenjiv doprinos uspjehu
sportskih aktivnosti.
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