AR HOKEJ KLUB PARTIZAN
Volonterski program

OPIS VOLONTERSKE POZICIJE
Tim menadzer

Volonter je zaduzen za organizacionu, administrativhu, komunikacionu i operativhu podrsku ekipi,
ukljucujuci treninge, domace utakmice, turnire, gostovanja i putovanja.

Pozicija Tim menadzer

Vrsta angazmana Roditelj volonter

Nivo angazovanja Nivo 3

Odgovara Licu koje odredi Upravni odbor kluba; operativho saraduje sa glavnim

trenerom ekipe

Dinamika Tokom cele takmiCarske sezone, prema kalendaru aktivnosti i
potrebama ekipe

Cilj uloge: da ekipa tokom cele sezone ima jednu pouzdanu organizacionu kontakt osobu, dok su
treninzi, utakmice, turniri i putovanja pripremljeni bezbedno, efikasno i u skladu sa pravilima kluba.

1. Svrha i polozaj pozicije

Tim menadzer je glavna organizaciona, administrativha i komunikaciona kontakt osoba jedne ekipe
ili selekcije. Povezuje trenere, igrace, roditelje, klupsku administraciju, protivni¢ke ekipe, upravu
ledene dvorane, sluzbena lica i odobrene pruzaoce usluga.

Funkcija obuhvata i kompletnu operativnu pripremu domacinstava, gostovanija, turnira i putovanja.
Tim menadzer prati realizaciju dogovorenih zadataka pre, tokom i nakon aktivnosti i omogucava
trenerima da se usredsrede na sportski rad i razvoj igraca.

Organizacioni princip: Tim menadzer sprovodi potvrdene odluke kluba i trenera, ali ne preuzima
sportska, disciplinska, medicinska, finansijska ili upravljacka ovlasc¢enja.

2. Kljuéne odgovornosti

2.1 Priprema pre pocetka sezone

* Upoznaje se sa organizacionom strukturom kluba, pravilima komunikacije, propozicijama
takmicenja i kalendarom aktivnosti.

* Preuzima i redovno azurira zvani¢ni spisak igraca, stru¢nog Staba i kontakt podatke roditelja.

* Prati status registracija, sportskih pregleda, osiguranja, saglasnosti i druge obavezne
dokumentacije i podseca roditelje na rokove.
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» U saradniji sa trenerom i klubom uspostavlja zvani¢ni komunikacioni kanal ekipe i objasnjava
pravila njegovog koris¢enja.

* Proverava ko ga menja u slu€aju odsustva i obezbeduje urednu primopredaju aktuelnih
obaveza.
2.2 Komunikacija i evidencija

* Prenosi iskljuCivo tacne i zvani¢no potvrdene informacije dobijene od trenera, kluba,
organizatora ili drugog nadleznog lica.

» Blagovremeno obavestava roditelje o treninzima, utakmicama, turnirima, putovanjima,
promenama rasporeda i organizacionim zahtevima.

» Prikuplja potvrde dostupnosti igraca, vodi evidenciju dolazaka i odsustava i o promenama
obavestava trenera.

» Priprema spiskove igra¢a i putnika na osnovu odluke trenera i proverava tanost imena, datuma
rodenja, brojeva dresova i drugih podataka.

» Usmerava sportska, administrativna, medicinska i druga pitanja odgovaraju¢em nadleznom licu,
bez licnog tumacenja odluka.

* Vazne dogovore, izmene, troSkove i organizacione probleme evidentira u pisanoj formi.

2.3 Podrska organizaciji treninga

* Prenosi raspored treninga i potvrdene promene termina, mesta okupljanja ili posebnih zahteva
za opremu.

* Prikuplja obavestenja o odsustvu i blagovremeno ih prosleduje treneru.
» Po potrebi rasporeduje roditelje volontere za pomo¢ pre ili nakon treninga.

* Probleme u vezi sa prostorom, opremom ili terminom prijavljuje odgovornom licu kluba.

2.4 Organizacija domacih utakmica i turnira

» Prati zvani¢ni kalendar i proverava potvrdene termine sa trenerom, sekretarom kluba i drugim
odgovornim licima.

» Za svaki dogadaj priprema operativnu kontrolnu listu sa rokovima, odgovornim osobama i
statusom zadataka.

* Proverava dostupnost ledene dvorane, svlacionica i potrebnih prostorija, bez samostalnog
menjanja ili potvrdivanja termina.

» Gostujucoj ekipi dostavlja potvrdenu satnicu, adresu dvorane, podatke o parkingu i ulasku,
raspored svlac€ionica i kontakt odgovorne osobe.

» Koordinira doCek i usmeravanje gostujucih ekipa, trenera, sluzbenih lica i drugih u€esnika.

* Organizuje potreban broj roditelja volontera za postavljanje i sklanjanje opreme, usmeravanje
uCesnika, osvezenje i druge zadatke.
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» U saradniji sa nadleznim koordinatorom proverava zapisnicki sto, sluzbeni zapisnik, semafor,
ozvucenje i drugu tehnic¢ku podrsku.

» Koordinira vodu, uZinu ili obrok kada je to predvideno planom dogadaja.

2.5 Organizacija gostovanja i putovanja

* Od domacina pribavlja potvrdene informacije o mestu, satnici, vr.emenu okupljanja, uslovima
boravka i detaljima dogadaja.

» Sa trenerom ili sekretarom kluba utvrduje broj igra¢a, ¢lanova stru¢nog Staba i pratilaca i vodi
konacan spisak putnika.

» Pomaze u organizaciji autobusa, kombija ili drugog prevoza iskljucivo u okviru odluka i budzeta
koje je klub odobrio.

» Priprema plan puta: mesto i vreme polaska, pauze, o¢ekivani dolazak, raspored aktivnosti i
vreme povratka.

» Koordinira odobrene rezervacije smestaja i obroka, priprema raspored smestaja i roditeljima
dostavlja informacije o troSkovima i pravilima putovanja.

* Proverava putne isprave, saglasnosti, rezervacije, potrebne uplate i drugu obaveznu
dokumentaciju pre polaska.

* Vodi kontakte roditelja za hitne slucajeve i sa licnim podacima postupa odgovorno i poverljivo.

» VrSi prozivku pre polaska, nakon pauza i pre povratka i proverava da nijedan igrac nije ostao
bez dogovorene pratnje.

2.6 Obaveze tokom i nakon aktivnosti

* Dolazi u vreme koje odredi klub, po pravilu najmanje 60 minuta pre poc¢etka utakmice ili prve
aktivnosti.

» Proverava prisustvo igra¢a, dodeljenu svlacionicu, dokumentaciju ekipe, potrebnu opremu i
organizacionu spremnost.

» Sluzbeni sastav dostavlja zapisni€aru ili organizatoru samo kada je za to ovlascen i nakon
potvrde trenera i provere prava nastupa.

+ Tokom dogadaja reSava organizaciona pitanja u okviru svojih ovlas¢enja i odmah prijavljuje
probleme odgovornom licu.

* Po zavrSetku proverava igrace, li€nu i klupsku opremu, urednost svlacionice i stanje koris¢enih
prostorija.

» Evidentira incidente, povrede, Stetu, izgubljenu opremu i preporuke za unapredenje narednih
aktivnosti.

+ Kod povratka sa gostovanja proverava da su svi igraci predati roditelju, staratelju ili drugom
ovlas¢enom licu.
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2.7 Finansijske i materijalne obaveze

* Ne prikuplja novac niti ugovara prevoz, smestaj, obroke, opremu ili druge usluge bez
prethodnog odobrenja kluba.

» Kada je posebno ovlas¢en za prikupljanje uplata, vodi jasnu evidenciju i sredstva i
dokumentaciju predaje odgovornom licu u dogovorenom roku.

* Ne Kkoristi privatni raCun za klupske uplate osim uz izri€ito odobrenje kluba.

» Saraduje sa licem zaduzenim za klupsku opremu, ali ne vr§i samostalnu nabavku, izdavanje ili
rashodovanje.

3. Saradnja u okviru kluba

Tim menadzer saraduje sa:

» glavnim trenerom, sportskim direktorom i drugim ¢lanovima struénog Staba;

» sekretarom i klupskom administracijom;

» koordinatorom volonterskog programa i roditeljima volonterima;

* koordinatorom sluzbenih lica za zapisni¢kim stolom i koordinatorom utakmice ili turnira;

* licima zaduzenim za opremu, medicinsku i bezbednosnu podrsku;

» predstavnicima protivnickih klubova i nadleznim predstavnicima SHLS;

« upravom ledene dvorane i odobrenim prevoznicima, hotelima i drugim pruzaocima usluga;
+ roditeljima i igraima svoje ekipe i tim-menadzerima drugih selekcija.

Tim menadzer je glavna organizaciona kontakt osoba ekipe, ali nije nadreden trenerima, igraima
ili roditeljima.

4. Pravila ponasanja i zastita podataka
» Postupa odgovorno, smireno, profesionalno i jednako prema svim igracima i roditeljima.

+ Jasno razdvaja roditeljsku i volontersku ulogu i ne koristi funkciju radi polozaja sopstvenog
deteta.

» Postuje odluke trenera, sudija i rukovodstva kluba i ne komentari$e ih u zvani¢nim kanalima.

« Cuva poverljivost liénih, zdravstvenih, finansijskih i sluzbenih podataka i ne prosleduje ih
neovlasc¢enim licima.

* Ne objavljuje fotografije, snimke, spiskove ili informacije o maloletnim igraCima bez
odgovarajuéeg odobrenja.

 Prijavljuje moguci sukob interesa, ozbiljnu nepravilnost ili incident odgovornom licu kluba.
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5. Granice ovlaséenja

Vazno: Tim menadzer prikuplja, proverava i prosleduje informacije i sprovodi potvrdene odluke.
Konacne odluke donose nadlezna lica kluba.

Tim menadzer ne odlucuje o:

* izboru igraCa, sastavu ekipe, minutazi, pozicijama, kapitenu, taktici ili na€inu vodenja treninga;
* proceni razvoja ili pona8anja igraca, radu trenera ili prelasku igraca u drugu selekciju;

* pravu nastupa, registraciji ili medicinskoj sposobnosti igraca;

+ disciplinskim merama prema igra¢ima, roditeljima, trenerima ili drugim ucesnicima;

+ odlaganju, otkazivanju ili promeni termina utakmice;

» samostalnom ugovaranju usluga, promeni rezervacija ili preuzimaniju finansijskih obaveza u ime
kluba;

* davanju zvani¢nih izjava medijima ili objavljivanju internih podataka i kontakata.

6. Postupanje u slu€aju problema

» Utvrduje osnovne Cinjenice bez javnog optuzivanja bilo kog u€esnika i proverava da li je problem
u njegovoj nadleznosti.

» Jednostavna organizaciona pitanja reSava u okviru dobijenih ovlasc¢enja, a ostala odmah
prosleduje nadleZznom licu.

» Sportska pitanja upucuje treneru ili sportskom direktoru; registracije i dokumentaciju klupskoj
administraciji; troSkove i ugovaranje sekretaru ili Upravnom odboru.

» Pitanja zastite deteta, bezbednosti, povrede ili ozbiljnog incidenta odmah prijavljuje odgovornom
licu kluba i roditelju ili staratelju.

* Roditelje obavestava samo o potvrdenom reSenju ili zvani¢noj instrukciji i Cuva poverljivost
uklju€enih osoba.

7. Potrebna znanja i pozeljne osobine

* organizovanost, pouzdanost, taénost, nepristrasnost i diskrecija;

* jasna, smirena i profesionalna komunikacija sa decom, roditeljima i partnerima;

» sposobnost planiranja, pracenja rokova i brzog reagovanja u nepredvidenim situacijama;
» osnovna digitalna pismenost i kori§¢enje klupskih aplikacija, kalendara, formulara i tabela;

* poznavanje organizacione strukture kluba, propozicija kategorije, kalendara, osnovnih pravila
registracije i prava nastupa;

» poznavanje pravila zastite maloletnih ¢lanova, poverljivosti i postupanja sa li€nim podacima;

* spremnost za timski i volonterski rad, obuku, prihvatanje instrukcija i povratnih informacija.
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8. Vremenski angazman i podrska kluba

Funkcija traje tokom cele takmiarske sezone. Redovno angaZovanje obuhvata pracenje
komunikacije, evidencija i rokova, dok se najveci deo operativne pripreme obavlja u nedelji koja
prethodi utakmici, turniru ili putovanju. Okvirni obim je dva do Cetiri sata nedeljno, uz povecano
angazovanje tokom domacinstava i gostovanja.

Klub Tim menadzeru obezbeduje:

* jasnu liniju odgovornosti, zvani¢ne spiskove, kalendar i informacije potrebne za rad;

+ pristup odobrenim komunikacionim kanalima, obrascima, uputstvima i kontrolnim listama;
* uvodnu i dodatnu obuku i podrdku trenera, administracije i drugih koordinatora;

» pravovremeno obavestavanje o promenama i pomoc¢ kada problem prevazilazi ovlaséenja Tim
menadZzera;

* klupsku oznaku ili akreditaciju kada je potrebna.

9. Pokazatelji uspesnog rada

« roditelji, igraci, treneri i spoljni uesnici dobijaju taCne informacije u dogovorenim rokovima;
» spiskovi, potvrde, dokumentacija i putni podaci su potpuni, ta¢ni i blagovremeno dostavljeni;
* svaki dogadaj ima kontrolnu listu, jasno odredene odgovorne osobe i vidljiv status zadataka;
» domace utakmice, turniri i putovanja realizuju se bez izbegljivih organizacionih propusta;

» troSkovi, dokumentacija i licni podaci obraduju se u skladu sa odlukama i pravilima kluba;

» sportska i organizaciona pitanja ostaju jasno razdvojena, bez povlaséenog tretmana ili sukoba
interesa;

» problemi i nepravilnosti se pravovremeno prijavljuju, a preporuke koriste za unapredenje
narednih aktivnosti.

10. Zavrsni cilj pozicije

Kvalitetan rad Tim menadzera omogucava trenerima da se usredsrede na sportski razvoj igraca,
roditeljima da pravovremeno dobiju potrebne informacije, a klubu da treninge, domace utakmice,
turnire, gostovanja i putovanja realizuje organizovano, bezbedno i profesionalno.

Princip rada: tane i pravovremene informacije, jasna podela odgovornosti, zastita dece i
profesionalna saradnja imaju prioritet u svakoj aktivnosti.
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