Beschrijving: Secretariaat

Hallo secretariaat-medewerker! Vandaag sta jij op het secretariaat van de kinderendurance.
Daarmee ben je eigenlijk ons welkomstcomité. Jij bent het centrale punt voor vragen en je bent
degene die het overzicht houdt over wie er aangekomen is en wie gefinisht is. Hieronder volgt een
beschrijving van de taken bij het secretariaat. Neem deze niet te letterlijk: het allerbelangrijkste bij
de Kinderendurance is dat het voor de kinderen én voor jullie vooral leuk is! Het enige dat nog
belangrijker is, is ieders veiligheid.

Wat nemen jullie in ieder geval mee?
Als het goed is staat alles al klaar voor jullie. Het belangrijkste is:

De startlijst;

Secretariaatmap met vetkaarten en routekaarten;
Hesjes;

Welkomstasjes;

Je eigen lunchpakket;

Je eigen vrijwilligers-hesje;

Een stoel.
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Wat is het secretariaat?

Bij het secretariaat komen alle deelnemers zich aan- en afmelden. Bij aanmelding krijgen ze de
materialen die ze nodig hebben om mee te doen aan de rit, zoals de vetkaart en het hesje. Vaak
hebben ze nog vragen over het programma, de toiletten of iets anders. Jij bent op deze plek de
vraagbaak. Weet je het antwoord niet? Dat is geen probleem, je kunt altijd Renata of Rachel aan het
jasje trekken. Nadat de deelnemers gefinisht zijn komen ze weer langs het secretariaat om hun hesje
in te leveren. Je krijgt dan vooral de vraag over wanneer de prijsuitreiking is. Het antwoord: ongeveer
30 minuten nadat de laatste deelnemer is nagekeurd!

Wat doe je op het secretariaat?
Wanneer de deelnemers zich komen aanmelden:

Vraag wat de naam en startnummer is van de deelnemer, zoek deze op de startlijst op;
Controleer het startnummer en vink indien correct deze aan;

Zoek de deelnemer op in de secretariaatmap,

Indien er nog betaald moet worden wordt dit ook aangegeven in de map. Laat de ouder dan
het bedrag betalen. Er is géén wisselgeld, daar zijn ze zelf verantwoordelijk voor. Indien
contant niet mogelijk is, roep Rachel, dan regelen we het via een tikkie. De spullen mogen
pas meegegeven worden nadat de betaling gedaan is;

5. Geef hem/haar zijn routekaart en vetkaart mee, deze zitten bij het corresponderende
startnummer in de map. Vertel daar gelijk bij dat hij/zij de vetkaart én het paardenpaspoort
mee moet nemen naar de voorkeuring en de vetkaart ook tijdens de rit, bij de finish en op de
nakeuring bij zich moet hebben. Indien het regent, geef dan een plastic zakje mee en raad
aan om de vetkaart ingepakt te houden;
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Zoek vervolgens de hesjes op. Voor ieder startnummer is er 1 kinderhesje en 1 groter hesje
voor de begeleider. Indien de begeleider meerdere kinderen begeleid, noteer dan welk
nummer hesje is meegegaan;

Geef tevens het welkomstasje mee. Die kun je eventueel ook als eerste pakken zodat je alle
spullen daarin kunt doen;

Wens ze veel succes, en ga door met de volgende.

Bij het afmelden:

1.

Neem het hesje in ontvangst, kruis het corresponderende startnummer door zodat je weet
dat het hesje is ingeleverd;

Geef aan dat de prijsuitreiking ongeveer 30 minuten na de laatste nakeuring zal zijn. In de
tussentijd kan in het restaurant van Stal Mansour gegeten worden. Geef ook aan dat voordat
de prijsuitreiking begint de organisatie een rondje over het terrein zal doen om iedereen te
melden dat de prijsuitreiking begint.



