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1. EINLEITUNG

1.1. Sinn und Zweck des Dokuments

Dieses Dokument beschreibt die Aufbauorganisation und die wichtigsten Prozessablaufe von Swiss
Squash. Zusétzlich werden die wiederkehrenden Aufgaben und die Leistungen beschrieben, welche
von der Geschéftsstelle fir den Verband, dessen Organe und die Mitglieder erbracht werden.

Wo noétig wurden Schnittstellenbeschreibungen erstellt, welche aufzeigen wie Swiss Squash mit
Drittparteien (z.B. Turnierveranstalter) zusammenarbeitet.

Dieses Dokument dient zudem als Basis fiir die Erstellung eines Service-Level-Agreement (SLA) mit
einem externen Provider fur die Erledigung der administrativen Aufgaben. Zudem fur die Dienstleis-
tungsvereinbarungen (DLV) welche mit den bezahlten Aufgabentragern (z.B. Chef Leistungssport)
von Swiss Squash abgeschlossen werden mussen.

1.2. Abgrenzung

Die reglementarischen Grundlagen werden in diesem Dokument nicht beschrieben, da diese in fol-
genden Dokumenten geregelt werden:

- Rechtspflegereglement

- Richtlinien fur Disziplinarstrafen

- Transferreglement (TR) / Spielberechtigung an Mannschaftswettbewerben
- Reglement Schweizerische Interclubmeisterschaft (SIM)

- Weisungen Nationalliga-Kommissionen Interclubmeisterschaft NLA & NLB
- Reglement Mannschaftsmeisterschaft Firmensport Region Zirich

- Turnier & Wettkampf (TWR) / Abweichungen Junior Swiss Squash IT

- Reglement zur Computerrangliste

- Obligatorium Schutzbrillen fir Junioren/-innen

- NLA TV-Reglement
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2. AUFBAUORGANISATION

2.1. Organigramm

Sportgericht —

Swiss Squash Generalversammlung

Préasident - Steve Buchli
1. Richter - Walter Streit
2. Richter - Vakant

Squash Clubs
Squash Center
Einzelmitglieder
Ehrenmitglieder

Revisoren

Schiedsgericht

ACV Revision & Controlling AG *
1. Revisor - Samuel Rhyner
2. Revisor - Heinz Vogt

Prasident - André Miiller
1. Delegierter - Vakant
2. Delegierter - Vakant

Externe Organisationen

Zentralvorstand

Ernst Roth

WKK —

Préasident - Claudio Hassler
Interclub — Arno Miller Pathle
Turniere — Dietmar Lamprecht

Reglemente — Dietmar Lamprecht

Prasident - Ernst Roth
Vize Prasident - Bea Walser
Finanzen & Administration - Elisabeth Lamprecht
Ausbildung & Nachwuchs — Bea Walser
Damensquash — Melanie Amrein

Breitensport — Philip Staeuble
Spitzensport / Wettkampf — Ernst Roth

Public Relation - Ernst Roth

Gonnervereinigung
Swiss Squash

Ernst Roth ad interim

IT

Geschéftsstelle
Swiss Squash

Lukas Gadola® Sihlsports®
Finanzen Public Relations Breitensport Chef Leistungssport Nachwuchs— Ausblldun'gs— lWettkampf Administation
verantwortlicher verantwortlicher (Liga B - 3. Liga)
Elisabeth Lamprecht Ernst Roth Philip Staeuble Marcel Schranz* Michi Miller* Michi Muller* Philipp Schaller* Elisabeth Lamprecht
Finanzbuchhaltung Sponsoring Firmensport National Liga A Nationalteam J+S-Fachleitung Rahmenplanung

Diego Staub*

Elisabeth Lamprecht

Ernst Roth

Subventionen

Homepage

Plausch Turniere

Legende:

Michi Maller® Lukas Gadola* squashevents.ch(*)
Budget Print Medien / TV Plausch Liga
Elisabeth Lamprecht Ernst Roth squashevents.ch(*)
Marketing
Ernst Roth

* Bezahlte Aufgabentrager

Anmerkung:

Die Ressort Breitensport / Spitzensport / Nachwuchs
generieren Subventionen von BASPO & Swiss Olympic

Marcel Schranz*

Michi Muller*

Michi Mller*

Michi Miiller*

Nationalteam

Marcel Schranz*

Nationalkader

Trainerbildung CH

Interclub Spielbetrieb

Vertragswesen

Elisabeth Lamprecht

Michi Muller*

Michi Mller*

Marcel Schranz*

Nationalkader

Marcel Schranz*

Trainings & Coaching

Trainer*

Trainings & Coaching

Trainer*

Squash !t

Michi Baumann*

Trainings & Coaching

Trainer*

Projekt Future

Michi Muller*

Armee & Squash

Michi Muller*

Lizenzen Turniere

Mitgliederverwaltung

Diego Staub®

Diego Staub*

CH Mei schaften

Michi Miiller*

Computer Rangliste

Diego Staub®

Schiedsrichterwesen

Chris Hadden

Archiv

Diego Staub*




2.2. Wiederkehrende Aufgaben

Die nachfolgende Tabelle zeigt auf, welche wiederkehrenden Aufgaben welchen Aufgabentragern zuge-
ordnet sind:

Aufgabe ‘ Aufgabentrager Aufgabe Aufgabentréger

GV /ZV /! Kommissionen

Administration

Meetings (GV / ZV)

Beschwerden Ethik & Verhalten

Zusammenarbeit Zirich Squash

Leitung Spielleiterkonferenz (SLK)

Leitung Nationalliga Kommission (NLK)

Prasident ZV

Unterlagen fur Meetings

Mitgliederdeklarationen

Mitgliederadministration / Datenbank*

Support: E-Mail / Telefondienst

Druckvorlagen / Drucksachen

Leitung Wettkampfkommission (WKK)

Prasident WKK

Newsletter

Wettkampf

Webpage News

Interclub NLA Playoffs

Chef Leistungssport*

Dokumenten Management / Archivierung

Geschaftsstelle*

Rekurse, Anfragen Reglemente

Genehmigung Wettkampfkalender

WKK

Finanzen

Vertragswesen (Intern / Poolpartner)

Internationale Turniere in der Schweiz

Prasident ZV

Wareneinkauf (Medaillen / Ausriistung usw.)

Schnittstelle zur WKK

Interclub - Planung / Einteilung

Interclub - laufender Betrieb

Nationale Turniere

Chef Wettkampf*

Finanzplanung / Kontrolle / Mahnungswesen

Finanzchef

Rechnungen

Buchhaltung

Geschéftsstelle*

Nachwuchs

CH Meisterschaften

Geschéftsstelle*

Jahresplanung

Ranking Tournament Software

Ranking Access

Lizenzen

Chef Wettkampf*

Anpassung Richtlinien Nationalkader

Anpassung Richtlinien Nationalmannschaft

Kaderselektion

Bussen

Turnier Versand

Geschéftsstelle*

Nominationen / Beschickung EM / WM / LVK

Organisation / Beschickung Junior Opens

Schiedsrichterwesen

Ausschreibungen / Anmeldungen

Einséatze der Schiedsrichter

Ausbildungskurse — Spielerinnen / Spieler

Chef Wettkampf*

Lager / Talenttreff (3T)

Empfehlungsschreiben Schulen

Ausbildung

Verbandsgesprach Swiss Olympic

Ausbildungsprogramm

Ausbildungskurse J+S

Ausbildungskurse J+S / Verband

Ausbildungskurse Trainerbildung / Verband

Betreuung BTA und DTA

Ausbildungsverant-
wortlicher*

Tagung Nachwuchsverantwortliche

Stiitzpunktvergabe

Trainer Vereinbarungen

Swiss Squash Gesamt - Sportférderkonzept

Nachwuchsver-
antwortlicher*

Leistungssport

Breitensport

Stiitzpunktvergabe

Firmensport

Plausch Turniere

Plauschliga

Chef Breitensport

Trainer Vereinbarungen

Kaderselektion

Jahresplanung

Diverses

Verpflichtungserklarung

Rahmenplanung

Chef Wettkampf*

Anpassung Richtlinien Nationalkader

Sponsoring / Fundraising

Chef PR

Nominationen / Beschickung EM/WM

Gonnervereinigung

Prasident GonVer

Spitzensportférderung der Armee / RS

Swiss Squash Golf Day

Mark

Betreuung Nicolas Mdller Spitzensport WK

Masters & PSA Turniere melden

Chef Leistungssport*

Verbandsgesprache Swiss Olympic

* Bezahlte Aufgabentrager

Tagung Chef Leistungssports

Organisation Ausrustung Kader

Ethik-Verantwortlicher

Chef Leistungs-
sport*




2.3.

Vergabe nationaler Meisterschaften & Playoffs

Swiss Squash fuhrt die nationalen Meisterschaften & Playoffs selber durch oder vergibt diese, gemass ei-
nem entsprechenden Entscheid der Generalversammlung, an Dritte.

Unter dem Begriff nationale Meisterschaften fallen die SEM, JSM, SSM wie auch die nationalen Meister-

schaften der tieferen Kategorien.

Swiss Squash erachtet Drittparteien als Veranstalter (natirliche oder juristische Person), die eine nationale
Meisterschaft oder Playoffs vor Ort durchflhren, die organisatorische Verantwortung tbernehmen, das

unternehmerische Risiko und die Haftung tragen.

Die Aufgaben von Swiss Squash bzw. den Veranstaltern sind (ausser wenn eine Spezialabmachung be-

steht) grundsatzlich wie folgt geregelt:

Swiss Squash

Veranstalter

Verfahren
- Ausschreibungsverfahren durchfiihren (fir 2 Jahre)

- Vergabeentscheid durch die Generalversammlung

Verfahren

- Bewerbungsdossier erstellen und zustellen

Finanzielle Leistungen

Finanzielle Leistungen

- Bezahlung der Turniergebiihren geméass Gebihren —
Reglement von Swiss Squash

- Bereitstellung Sachpreise

Sachleistungen

- Festlegung und Beschreibung des Turniermodus

- Bereitstellung Zeitrahmen

- Festlegung Spielreihenfolge (Playoff)

- Kontrolle der Spielberechtigungen

- Wanderpokale (nationale Meisterschaften & Playoff)
- Medaillen (nur nationale Meisterschaften)

- Diplome (auf Anfrage)

- Bélle

- Einsatz von Schiedsrichter (auf Anfrage)

Sachleistungen
- Detailplanung inkl. Spielzeiten
- Turnier gemass den geltenden Reglementen durchflihren

- Vorstellung der Spielerinnen und Spieler
(mindestens Finalspiel / Spiel um Platz 3 und 4)

Rangverkiindigung / Preisverteilung
- Podest

- Blumen Rang 1-4 (alle Kategorien)

- Schweizer Fahne

- Schweizer Nationalhymne

Werbung / Marketing

- 2 Mailings an alle Mitglieder von Swiss Squash

- Weiterleitung von PR Unterlagen an die Squash Center
- Information Squash Romandie

- Publikation auf der Homepage von Swiss Squash

Werbung / Marketing

- Bereitstellung Werbeflache fir die Sponsoren von
Swiss Squash

- PR Unterlagen erstellen und Swiss Squash zustellen
- Tagliche News mit Bildern

- Siegerehrung mit Bildern inkl. Swiss Squash Banner

Anmerkung:

Die Auszahlung von Preisgeldern ist an der SEM, JSM, SSM wie auch bei den nationalen Meisterschaften

der tieferen Kategorien nicht erlaubt.
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2.4. Squash !t

Der JUNIOR SWISS SQUASH !T ist die offizielle Junioren-Turnierserie von Swiss Squash.

Swiss Squash fuhrt die Junior Swiss Squash !t Turnierserie selber durch oder vergibt diese, gemass einem

entsprechenden Entscheid der Generalversammlung, an einen Dritten.

Die Aufgaben von Swiss Squash, dem Squash !t Organisator und dem Veranstalter (welche Mitglieder bei
Swiss Squash sein missen) sind wie folgt geregelt:

Swiss Squash

Squash !t Organisator

Veranstalter
(Squash Club oder Squash Center)

Verfahren

- Ausschreibungsverfahren durchfiihren
(jahrlich)

- Vergabeentscheid durch den Nachwuchs-
verantwortlichen

- Qualitatsmanagement sicherstellen

- Flhrt die pro Saison festgelegte
Anzahl an Turnieren durch

- Sucht aktiv Veranstalter

- Schliesst Vereinbarungen mit den
Veranstaltern ab

- Gestaltet die Siegerehrungen

- Bewerbungsdossier erstellen und dem
Nachwuchsverantwortlichen zustellen

Sachleistungen

- Festlegung und Kommunikation von all-
gemeinen Vorgaben (z.B. Kindersport)

- Festlegung und Beschreibung des Turnier-
modus

- Festlegung der Nenngelder und deren Ver-
wendung

- Bereitstellung Zeitrahmen
- Medaillen
- Mailings und Anmeldeinformationen

- Administration der Resultate / Ranking

- Balle zur Verfigung stellen
- Administration der Resultate

- Neu-Lizenzen / Erst-Teilnahmen

- Bereitstellung der Infrastruktur fir den
Turnierbetrieb

- Bereitsstellung der Verpflegung
(1 Mahlzeit pro Tag pro Teilnehmer)

- Ubernachtungsmdglichkeit im Center

- Turnier gemass den geltenden Regle-
menten durchfiihren

Sponsoren & Marketing

- Unterstiitzung im Sponsoring
(Konzept, Admin, Suche)

- Publiziert Pressetexte, Berichte und Fotos

- Sucht aktiv nationale Sponsoren

- Erstellt Pressetexte, Berichte und
Fotos der Events

- Sucht aktiv regionale Sponsoren

- Erlaubt die Prasenz der Sponsoren von
Swiss Squash

Anmerkung:

Die Verteilung der Einnahmen aus dem Sponsoring ist im Sponsorenkonzept von Swiss Squash geregelt.
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2.5. TV Spiele

Swiss Squash fuhrt in Zusammenarbeit mit den Clubs, Tele Z und der Squash Arena Uster TV Spiele der
National Liga A inkl. Playoff der Damen und Herren durch.

Die Aufgaben von Swiss Squash, den Clubs, Tele Z und der Squash Arena sind wie folgt geregelt:

Swiss Squash

Clubs

Tele Z

Squash Arena Uster

Verf

ahren

- Leistungskatalog fur Tele Z
erstellen

- Leistungskatalog fur Squash
Arena erstellen

- Experten bereitstellen

- Infoblatt fir Experten bereit-
stellen

- Masterdokument Clubprasen-
tationen erstellen

- NLA TV Reglement erstellen
und publizieren

- Daten der Spiele festlegen
(Hin- Ruckrunde)

- Festlegung der Spielreihen-
folge (Haupt-/Nebenpléatze)

- Ubertragungsplan erstellen

- Merkblatt / Infoblatt zu
Handen der Clubs erstellen

- Merkblatt zu Handen des
Master of Ceremony erstellen

- Publikation der Spiele

- Einsatzplan Schiedsrichter
erstellen

- Schiedsrichter aufbieten
- Publikation der Aufstellungen

- Sponsor fur die TV Spiele

- Clubprésentation erstellen

- Aufstellungen bekannt geben
(Dienstag vor Spieltag)

- Bekleidung geméass NLA TV
Reglement sicherstellen

- TV-Infrastruktur bereitstellen
- Kommentator bereitstellen
- Ubertagung durchfiihren

- Match-Review im Internet
sicherstellen

- Courts reservieren
- Bélle bereitstellen

- 3 Bildschirme bereitstellen
(1 Clubs/1 Arena/l Swiss Squash)

- Werbungen auf Bildschirmen
schalten

- Stellwand mit Logos fur
Interviews bereitstellen

- Bereitstellung Coaching-Zone

- Bereitstellung Master of
Ceremony von 18:30 / 22:00

- Vorstellung der Spieler

- Resultatanzeige fur
Zuschauer vor Ort

Finanzielle Leistungen

Kosten fir:

- Experte-/n

- Schiedsrichter

- Master of Ceremony

Gemass Gebihren — Regle-
ment Swiss Squash

Eigene Personal- und Sach-
kosten

Eigene Personal- und Sach-
kosten

(ausser die Kosten fiir den Mas-
ter of Ceremony)

Anmerkung:

Zusétzlich gelten die Vorgaben im NLA TV-Reglement Regular Season und im Dokument TV Spiele - Re-
gular Season & Playoffs / Aufbau- und Ablauforganisation.
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https://squash.ch/images/stories/pdf/NLA_TV_Reglement_Regular_Season_2016_2017.pdf
https://squash.ch/images/stories/pdf/reglemente/TV_Spiele_Regular_und_Playoff_18.4.17.pdf
https://squash.ch/images/stories/pdf/reglemente/TV_Spiele_Regular_und_Playoff_18.4.17.pdf

3. ABLAUFORGANISATION

In diesem Kapitel werden die wichtigsten Geschéftsprozesse von Swiss Squash beschrieben. Die Be-
schreibung ist nicht als abschliessend zu betrachten, da reglementarische Ablaufe in den entsprechenden
Regelwerken dokumentiert sind.

3.1. Geschéftsstelle

3.1.1 Auskunftsbereitschaft

Die Auskunfts- und Beratungsbereitschaft fur telefonische Anfragen ist von Montag bis Donnerstag von
10.00 Uhr bis 12.00 Uhr und am Dienstag- und Freitagnachmittag von 15.00 bis 17.00 sichergestellt.

Schriftliche Anfragen werden von Montag bis Freitag von 09.00 Uhr bis 16.00 Uhr bearbeitet.

Innerhalb von 48 Stunden (2 WT) wird das Ergebnis oder ein qualifizierter Zwischenbericht geliefert.

3.1.2 Anfragen & Rekurse Interclub Spielbetrieb

Anfrage bzw. Rekurse zum Spielbetrieb werden von der Geschéftsstelle wie folgt gehandhabt:

Anfrage
Clubname
Anfrage / Rekurs einreichen Mannschaft
(Interclub Spielbetrieb) Spiel (Datum / Liga / Gruppe)
Spielleiter / Spielleiter Stv. Fragestellung
Anfrage per E-Mail Rekurs (innerhalb 10 Tagen)
Rekurs Brief (im Doppel) Darstellung des Sachverhaltes

Hinweis auf Reglementpassus

Rekursbegriindung
Unterschrift des Rekrurenten

A

Anfrage / Rekurs formell prifen
Fallnummer zuteilen Fallnummer (Wiedereinreichung)

Geschaftsstelle Nachweis der Zahlung der Kaution

Internes System

Formal
korrekt?

Anfrage beantworten
Anfrage

= Fallart?
Geschéftsstelle

E-Mail

I

Protest

Rekurs an Bereichsleiter
WKK weiterleiten

cc: Restliche Mitglieder der WKK

Geschéftsstelle
E-Mail

|

Spielleiter / Stv. uber . Einleitung der notwendigen
Entscheid informieren Ablehnung Entscheid Gutheissung Massnahmen
Geschaftsstelle N WKK Geschaftsstelle
E-Mail Regelwerke
v y
Ruckzahl_ung Information aller Beteiligten
der Kaution
Geschéftsstelle Geschéftsstelle
e-Banking E-Mail
Filename: Aufbau_Ablauforganisation_Swiss Squash 10/21
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3.1.3 Anfragen & Rekurse Turniere

Anfrage bzw. Rekurse zum Turnierbetrieb werden von der Geschaftsstelle wie folgt gehandhabt:

Anfrage zu einem Turnier

Spieler
Phone / E-Mall

v

Anfrage
beantworten

Turnier Organisator
Phone / E-Mail

Antwort
ausreichend?

Datum
Rekurs einreichen Turnier
R (innerhalb 10 Tage) Partie (Spieler)

Spieler

Brief (im Doppel)

Rekurs formell prifen
Fallnummer zuteilen

Darstellung des Sachverhaltes
Hinweis auf Reglementpassus
Rekursbegriindung

Unterschrift des Rekrurenten
Nachweis der Zahlung der Kaution

Geschaftsstelle

Internes System

Formal
korrekt?

Rekurs an Bereichsleiter
WKK weiterleiten

cc: Restliche Mitglieder der WKK

Geschéftsstelle

E-Mail
Spieler tber Entscheid ) Einleitung der notwendigen
informieren j Ablehnung Entscheid Gutheissung R Massnahmen
Geschaftsstelle WKK Geschaftsstelle
E-Mail Regelwerke

]

v ,

Ruckzahlung
der Kaution

Information aller Beteiligten

Geschéftsstelle
e-Banking

Geschéftsstelle
E-Mail

Filename: Aufbau_Ablauforganisation_Swiss Squash
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3.1.4 Anfragen & Korrekturen Ranglistenpositionen

Anfrage bzw. Korrekturen zum Ranking, bzw. der Ranglistenpositionen werden von der Geschéftsstelle
wie folgt gehandhabit:

Datum
Anfrage zum Ranking .

: L Turnier / Interclub
(Ranglistenposition) — Partie (Spieler)
Spieler / Spielleiter / Problembeschrieb

Spielleiter Stv / Turnierorganisator
E-Mail
Anfrage formell prifen
Fallnummer zuteilen
Geschéftsstelle
Internes System
Formal
korrekt?
NEIN inliol'«r’;kl:ili\rg JA Einleitung der notwendigen
nétig? Massnahmen
Geschéftsstelle
Ranking
Information
Anfragesteller
Geschéftsstelle
E-Mail

3.1.5 Lizenzlbsen

Das Losen der Lizenzen wird von der Geschéftsstelle gemass folgendem Aufgabefolgeplan gehandhabt::

Profil erstellen (wenn nicht vorhanden)

. " Usermenu: Meine Lizenz anklicken
Lizenz l6sen

Neue Lizenz bestellen / Lizenz erneuern

Spieler Lizenz Typ und Club wahlen

Homepage Swiss Squash

4

Online Zahlun
Zahlungsart — 9
auswahlen Rechnung
Spieler

Homepage Swiss Squash

Lizenz
bestellen und bezahlen

3 Bankwerktage vor erstem Spiel

Spieler
Homepage Swiss Squash

Lizenz behalt
Status Inaktiv NEIN Zahlung
N/A ~ erhalten?
Homepage Swiss Squash
JA
Download
ESR-File

Geschéftsstelle

Account Datenbank

v

ESR-File verarbeiten
Lizenz Status Aktiv setzen

Geschéftsstelle

Account Datenbank

v
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3.2. Planung (Jahres- und Rahmenplanung)

3.2.1 Jahresplanung

WAS?

WANN?

WER?

Ausschreibung fir die Vergabe der nationalen Anasse erstellen und verschicken
(alle 2 Jahre)

GV - 12 Wochen

Geschéftsstelle

Generalversammlung einberufen GV — 8 Wochen Geschéftsstelle
Sachantrdge entgegen nehmen und formal priifen GV — 6 Wochen Geschéftsstelle
Bewerbungen fiir nationale Anasse entgegen nehmen und formal priifen GV — 6 Wochen Geschéftsstelle
(alle 2 Jahre)

Unterlagen fir die Generalversammlung versenden GV — 2 Wochen Geschéftsstelle

Erstellung GV Protokoll

GV + 3 Wochen

Geschaftsstelle

GV Protokoll priifen

GV + 4 Wochen

Zentralvorstand

GV Protokoll publizieren

GV + 4 Wochen

Geschaftsstelle

Bewerbungsunterlagen fur Turnier versenden 1. Mai Woche Geschéftsstelle
Anmeldungen fir den Interclub an Spielleiter senden 1. Mai Woche Geschéftsstelle
Anmeldungen fir den Interclub entgegen nehmen und formal prifen 15.06. Geschéftsstelle
Provisorische Interclub Einteilung erstellen und publizieren 30.06. Geschéftsstelle
Anmeldungen fir Turniere entgegen nehmen und formal priifen 30.06. Geschéftsstelle
Mail beziiglich Losung der Einzel-Lizenzen zu Handen der Lizenzspieler 01.07. Geschéftsstelle
Mail beziiglich Mannschafts-Lizenzen zu Handen der Spielleiter versenden 01.07. Geschéftsstelle
(mit Anmeldeschluss Mitte September)

Provisorischer Turnierkalender publizieren 15.07. Geschéftsstelle
Mail beziglich Balle zu Handen der Spielleiter / Turnierorganisatoren versenden 10. 08. Geschéftsstelle
Rahmenkalender Online stellen 29.08. Geschéftsstelle
Definitiver Turnierkalender publizieren 29.08. Geschéftsstelle
Interclub Spielverschiebungen entgegen nehmen und formal prufen 01.09. Geschéftsstelle
Versand der Bélle inkl. Rechnungen an die Besteller 15.09. Finanzchef / BUHA
Interclubsaison in der tournamentsoftware freischalten 15.09. Geschaftsstelle
Rechnungen fiir Mannschafts-Lizenzen zustellen 15.09 Geschéftsstelle
Kaderathleten per Mail zur Turnierabrechnung auffordern 01.11. Geschéftsstelle
Turnierabrechnung Kaderathleten bearbeiten 15.11. Geschéftsstelle
3.2.2 Rahmenkalender

WAS? WANN? Ressort?

Erfassen vorgegebener (internationaler) Elite-Anlasse 30.06. Leistungssport

Erfassen vorgegebener (internationaler) Nachwuchs-Anlésse 30.06. Nachwuchs

Erfassen vorgegebener Ausbildungs-Veranstaltungen 30.06 Ausbildung

Erfassen PSA Events in CH / relevante Events flir Swiss Squash 30.06. Leistungssport

Vorschlag Termine fur nationale Meisterschaften (SEM, SSM, JSM) | 07.07. Leistungssport

Vorschlag IC-Daten inkl. NLA-TV-Spiele 07.07. Wettkampf

Erstellung provisorischer Rahmenkalender 07.07. - 13.07. Wettkampf
Vernehmlassung provisorischer Rahmenkalender 14.07. - 14.08. Spielleiter der Clubs
Erstellung finaler Rahmenkalender zu Handen WKK 15.08. Wettkampf

Genehmigung Rahmenkalender 16.08. - 28.08. WKK

Rahmenkalender Online stellen 29.08. Geschaftsstelle
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3.3.

Budgetierung

Die Erstellung des Jahresbudget erfolgt nach folgenden Grundséatzen:

- Alle Ressortleiter erstellen ein Budget fir ihr Ressort

- Die Kosten fir die Administration missen im Ressort Budget ausgewiesen werden

- Die Abgeltungen fir bezahlte Funktionen sind Bestandteil des Ressort Budget

- Das Gesamtbudget und der Finanzplan wird in Absprache mit den Ressortleiter vom Finanzchef
erstellt

- Die Kostenkotrolle liegt in der Verantwortung der Ressortleiter bzw. dem Finanzchef

3.4. Wareneinkauf
Der Einkauf von Waren Medaillen / Ausristung usw. erfolgt nach folgenden Grundsatzen:
Step Was Wer
1 Bedarfsermittlung Finanzchef zusammen mit Chef Marketing / Chef Leistungssport /
Nachwuchsverantwortlicher / Ausbildungsverantwortlicher
2 Bestandskontrolle Finanzchef zusammen mit Geschéftsstelle
3 Materialanforderungen Finanzchef zusammen mit Chef Marketing / Chef Leistungssport /
Nachwuchsverantwortlicher / Ausbildungsverantwortlicher
4 Offerten einholen Finanzchef
5 Budgetfreigabe Finanzchef in Absprache mit Zentralvorstand
Lieferantenauswabhl Finanzchef zusammen mit Chef Marketing / Chef Leistungssport /
Nachwuchsverantwortlicher / Ausbildungsverantwortlicher
Bestellung Finanzchef
Bestelliiberwachung Geschéftsstelle
9 Warneingang & Verteilung Geschéftsstelle zusammen mit Chef Marketing / Chef Leistungs-
sport / Nachwuchsverantwortlicher / Ausbildungsverantwortlicher
10 Zahlungsabwicklung Finanzchef
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4, BEILAGEN

4.1. Stellenbeschrieb Prasident

Zielsetzung der Stelle

o Fuhrung und Repréasentation des Verbandes

o Uberwachung samtlicher Bereiche (Geschéftsstelle, Finanzen, Wettkampf etc.)
o Sicherstellung der Finanzplanung

o Sicherstellung Verbandsstrategie und Zielsetzungen

Aufgaben der Stelle

o Erarbeitung / Kontrolle der Verbandsziele

o Erledigung / Uberwachung der laufenden Geschafte

o Unterstitzung und Kontrolle der Geschéftsstelle

o Einberufung, Vorbereitung und Leitung der ZV-Sitzungen

o Leitung der Generalversammlung

o Einberufung, Vorbereitung und Leitung der NL-Kommission und Spielleiterkonferenz
o Kontakt zu den Clubprasidenten

o Prasenz an Swiss Squash Anlassen

o Reprasentation des Verbandes gegen aussen

o Kontakt mit Swiss Olympic und BASPO

o Kontrolle und Abschluss von Vertragen (Kollektivunterschrift)
o Erstellen Jahresbericht Prasident

Kompetenzen der Stelle

Bei Swiss Squash gilt die Kollektivunterschrift. Kompetenzen geméass Geschéaftsordnung und Kompetenz-
reglement

Anforderungsprofil der Stelle

Notwendige Fahigkeiten:

o Fuhrungsqualitdten und Erfahrung

o Kontaktfreudigkeit

o Kenntnisse der Schweizer Squashszene
o Sprachkenntnisse (englisch / franzgsisch)

Zeitaufwand

Der Zeitaufwand wird auf ca. 2-3 Std. pro Woche geschétzt. Weiter 4-5 ZV-Sitzungen sowie eine GV pro
Jahr. Dazu kommen 4-5 Tage Reprasentation (Swiss Squash Anlasse, Verbandsgesprach Swiss Olympic
u.a.).

Filename: Aufbau_Ablauforganisation_Swiss Squash 15/21
Version: 3.0



4.2. Stellenbeschrieb Finanzchef

Zielsetzung der Stelle
Sicherstellung der Buchfiihrung geméass Swiss Sports GAAP. Verbesserung der finanziellen Situation und
des Eigenkapitals. Sicherstellung eines genauen Budgets. Koordination/Unterstiitzung der Revision.

Aufgaben der Stelle

o Mahnwesen durchfihren

o Fuhren der Anlagenbuchhaltung (im Excel)

o Ausgehende Zahlungen freigeben

o Zentralvorstandsarbeiten und Entscheidungen abwickeln (meistens per E-Mail)

o Kostenkontrolle pro Quartal

o Kontrolle und Plausibilisierung der Erfolgskonten

o Cashmanagement, Sicherstellung gentigender Liquiditéat

o Jahresabschluss (01.01.-31.12.) gemass Swiss Sports GAAP (Swiss Olympic) erstellen
o Jahrliche Revision koordinieren und untersttitzen

o Kapital- und Gewinnsteuer: Steuererklarung ausfullen und einreichen

o Ruckforderung der Verrechnungssteuer

o Budget erstellen

o Jahrliche Liquiditatsplanung aufgrund Budget erstellen

o Mithilfe beim Erstellen des mittelfristen Finanzplanes

o Generalversammlung-Teilnahme

o Berichterstattung und Prasentation der Finanzen an der GV

o Teilnahme an mind. 4 Zentralvorstandssitzungen im Jahr

o Gelegentlich die Mehrwertsteuerpflicht Gberprifen

o Verwaltung der Zeichnungsberechtigungen bei der Bank UBS und der PostFinance

Kompetenzen der Stelle

Bei Swiss Squash gilt die Kollektivunterschrift. Die Buchflihrung ist nicht im Kompetenzbereich des Fi-
nanzchefs. Sie wird vom Sekretariat in Langnau gefuhrt. Entscheidungen innerhalb des Zentralvorstandes
werden per Mehrheitsbeschluss gefallt.

Anforderungsprofil der Stelle

o Sehr gute Rechnungswesen- und Controlling Kenntnisse

o Sesam Kenntnisse

o Gute Anwenderkenntnisse in der Microsoft Office Palette und Office 365
o Sesam Buchhaltungssoftware (Kreditoren, Hauptbuch)

o Microsoft Access (Debitorenbuchhaltung und Mahnwesen)

o Onlinebanking

Zeitaufwand

Der Zeitaufwand wird auf ca. 150 Stunden pro Jahr geschatzt. Die meisten Stunden werden fir die Jah-
resabschlussarbeiten und die Budgeterstellung bendtigt.
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4.3. Stellenbeschrieb Revisor

Zielsetzung der Stelle

Ziel der Prifung ist eine Aussage daruber, ob die Jahresrechnung und die Gewinnverwendung in allen we-
sentlichen Punkten dem schweizerischen Gesetz und den Statuten sowie dem Rechnungslegungshand-
buch Swiss Sports GAAP der Swiss Olympic Association entsprechen.

Aufgaben der Stelle

Durchfiihrung der eingeschrankten Revision gemass Artikel 727a OR.

Kompetenzen der Stelle

Die Bilanz- und Erfolgskonten kdnnen elektronisch eingesehen werden. Die Rechnungen und weiteren Un-
terlagen befinden sich am Hauptsitz in Langnau am Albis. Der Finanzchef gilt als Ansprechperson.

Anforderungsprofil der Stelle

Die Befahigung als zugelassener Revisor muss vorhanden sein.

Zeitaufwand
Der Zeitaufwand wird auf ca. 11 Stunden pro Jahr geschatzt und setzt sich wie folgt zusammen:

. Studium der Zahlen, vorbereiten der Revisionsdokumente 3 Stunden
. Durchfiihrung der Revision vor Ort 4 Stunden (ohne Wegzeit)

. Besprechung Revision 1 Stunde
. Nachfiihren der Revisionsdokumente, Erstellen Revisionsbericht 3 Stunden
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4.4. Stellenbeschrieb WKK Prasident

Zielsetzung der Stelle

o Leitung der WKK.
o Sicherstellung des Funktionierens der WKK sowie Uberwachung der Ressorts WKK (Interclub,
Turniere, Reglemente, Klassierungsstelle)

Aufgaben der Stelle

o Einberufung, Vorbereitung und Leitung der WKK-Sitzungen

o Teil der Rekurs Instanz gegen Entscheide der Ressorts WKK (im Rechtspflegereglement Art. 21
die "Technische Kommission" genannt)

o Stichentscheid bei Abstimmungen in der WKK

o Prasenz an Swiss Squash Anlassen

. Erstellen Jahresbericht WKK

o Teilnahme an Spielleiter- und Nationalliga-Kommissions-Sitzungen

o Reglements - Anderungen entscheiden und verbriefen

Anforderungsprofil der Stelle

Notwendige Fahigkeiten:

o Kontaktfreudigkeit

o Kenntnisse der Schweizer Squashszene
o Sprachkenntnisse (englisch / franzgsisch)

Zeitaufwand

Der Zeitaufwand wird im Jahresdurchschnitt auf ca. 3 Std. pro Woche geschéatzt. Weiter 2-3 WKK-
Sitzungen (nach Bedarf) sowie eine GV, SLK- und NLK-Sitzung pro Jahr (alle am gleichen Tag).
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4.5. Anforderungsprofil Ausbildungsverantwortlicher

Anforderungsprofil eines AUSBILDUNGSVERANTWORTLICHEN
in einem nationalen Sportverband (o1.05.2012)

. QOO
W{)ﬁ/mpic

for the spirit of sport

Fundierie Kenntnisse dber Sportart [ Erfahnung in Leiter-Trainer-(Ausbildertdtigheit [ Mehrsprachigheit (d51) / Management-Skills

- ! Verantwortungsvolies Handeln im Sinne der Ethik-Charta
WAS Erforderiche Ausbildung fir Subvention dunch Swiss Olympic: Diplomiraineriehrgang bzw. eine durch die Trainerbildung
MITBRINGEN? anerkannte Aquivalenz / bei J+5-Sportarten: J+5-Expertenausbildung
{AUS-|BILDUNGS- {AUS-) BILDUNGS- KDMMU N| K_AT|D N
( m BUDGET ANGEBOT

PLAMEN, VERWALTEN,
KONTROLLIEREN

MIT PARTHERN{*) SICHERSTELLEN
BEREITSTELLEN [*= J+5-Fachleitung; Chef Trainer-
bildung; Chef Ausbhildung JES)

AUSBILDUNG

WEITER-FORTBILDUNG BERATUNG IN DER
HARRIEREPLANUNG
VION TRAINERN

TRAINER-
REKRUTIERUNG

PLANEN, ORGAMNISIEREN, DURCHFUHREN, EVALUIEREN

mit J+5-Fachleitung)

- [Ggf. Praktikas vermitteln

- Verbandskurse dwrchfihren und evaluieren

- Vermittlung von Experten zur Unterstitzung der J#5-
Fachleitung im Kurswesen (& Lehmmedien-Produktion)

- Ausbildungskonzept entsprechend der Verbandsstrategie - Ausbildung und benufliche

umsetzen Perspektiven sicherstelian
- Aushbildungsphilosophie/-prinzipien festlegen (bei J+5- - [5gf. Stellen wermitteln

Sportarten: in Zusammenarbeit mit J+5-Fachisitung) - Quereinstiege ermaglichen
- Ausbildungsstruktur-wepe planen und festlegen - [Héher)Einstufungen
- Sportarspezifische Inhalte gemass neusten Erkenninis- vomehmen (bei J+5-

sen bestmmen [bei J+5-Sportarten: in Zusammenarbeit Sportarten: in Zusammen-

arbeit mit J+5-Fachleitung)

- Leiter-Trainer-

- Informationen vemittzin
- Vorkurse crganisiensn

- Assistenten-Systemn

Machwuchs rekrutizren

und durchfiihrzn

organisieren/betreuen

NACHWUCHSLEISTUNGSSPORT

— - SPITZENSPORT
WIRKEN? BREITEMSPORT {insb. Kinder- und Jugendsport inkl.
S kindergerechtes Wettkampfsystem)

SPORTMANAGEMENT

AUFEINANDER ABSTIMMEN

MACHWUCHS- UMD ELITEEEREICH KOORDINIEREN BREITEN- UND NACHWUCHS-

LEISTUNGSSPORT AUFEINANDER
ABSTIMMEN

1l"I'EP'I

{J+5-JLETER [J#5-NACH- [J+5-JEXPERTEN FUNKTIONARE
ERRE'CHEN’ WUCHS {Sportmanager)
TRAINER

KAMPF- I
WERTUNGS-/
SCHIEDSRICHTER
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4.6.

Anforderungsprofil Nachwuchsverantwortlicher

Anforderungsprofil eines VERANTWORTLICHEN FUR

NACHWUCHSFORDERUNG in einem nationalen Sportverband (01.05.2012) (0]

for the spirit of sport

WAS
MITBRINGEN?

%
+ sw:sbs, mpic

Fundierte Kenntnisse Gber Sportart / Mehrsprachigkeit (d/f/i) / Management-Skills / Leadership / Verantwortungsvelles Handeln im

Sinne der Ethik-Charta.

Erforderliche Ausbildung fir Subvention durch Swiss Olympic: Managementausbildung auf Stufe Diplom bzw. dquivalente Ausbil-
dung oder Diplomtrainerehrgang bzw. gine durch die Trainerbildung anerkannte Aguivalenz  J+S-Sportarten: J+5-Coach-NWF-

Anerkennung.
NACHWUCHSFORDERUNGS- HMACHWUCHSFORDERUNGS- M"KP?RE!‘E!EE!E:EET%TEN
BUDGET ANGEBOT
*= Verbandsmanager Machwuchsleistungs-
PLANEN, VERWALTEN, BEREITSTELLEN L Lt S AN

KONTROLLIEREN

Chef Leistungssport, Ausbildungs-
verantwortlicher

LEISTUNGSENT-
WICKLUNG

TALENTSICHTUNG UND
-FORDERUNG

KADERAKTIVITATEN

J+S-NWF

PLANEN, ORGANISIEREN, DURCHFUHREN, EVALUIEREN

- Spitzenspeort-Strategie -
{Kontinuum Nachwuchs-
Elite) umsetzen

- Rahmentrainingsplan -

(LTAD) entwickeln und

umsetzen

Spitzensport und

Schule/Ausbildung fir -

Kaderathleten abstimmen

(Karriereplanung) sowie

weiteres Umfeld der

Nachwuchsathleten

opfimigren

Fordermodell und Kader-
pyramide konzipieren und
umsetzen
Talentidentifikation (PISTE)
konzipieren und umsetzen
Vergabe der Swiss Olympic
Talents Cards organisieren
Talentforderungs-
Programme konzipieren und
umsetzen

- Kaderaktivitaten (Trai-
ningszusammenzuge /
-lager, Talent Treff Tenero,
Leistungsdiagnostik,
Sportarztliche Unter-
suchung, ete) konzipieren
und mit Trainerteam
umsetzen

- (Kader-)Selektionen im

Sinne des PISTE-Konzepts

verantworten

Beschickungen (intema-

tionale Wettkdmpfe und

Meisterschaften)

vorbereiten und umsetzen

Konzeption J+5-NWF
im Verband festlegen
Funktion als J+5-Mach-
wuchscoach ausiben
J+5-Coaches NWF
betreuen
Verantwortung und
Kontrolle Eingalen und
Abrechnungen der J+5-
MWF (evt. operativ an
zZusdtzlichen Sachbear-
beiter delegiert)

(Label-)VEREINE

STUTZPUNKTE /
LEISTUNGSZENTREN

NATIONALER VERBAND
REGIONALVERBANDE

BREITEN- UND NACHWUCHSLEISTUNGS-
SPORT AUFEINANDER ABSTIMMEN

KOORDINIEREN

MACHWUCHSLEISTUNGS- UND
SPITZENSPORT AUFEINANDER ABSTIMMEN

{J+S-)JHACHWUCHSTRAINER
lokal, regional und national

TALENTS lokal,

regional und national

VERBANDS-/VEREINS-
FUNKTIONARE (insb.
J+5-Coaches NWF)

ELTERHN und weitere
PARTNER IM
ATHLETENUMFELD
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4.7. Anforderungsprofil Chef Leistungssport

Anforderungsprofil eines CHEFS LEISTUNGSSPORT

in einem nationalen Sportverband (o1.05.2012)

WAS

MITERINGEN? Sinne der Ethik-Charta.

Erforderliche Ausbildung fiir Subvention durch Swiss Olympic: Managementausbildung _{Juf Stufe Diplom bzw. dquivalente
Ausbildung oder Diplomtrainerlehrgang bzw. eine durch die Trainerbildung anerkannte Aguivalenz

uswiﬁs &L
olympic

for the spirit of sport
Fundierte Kenntnisse dber Sportart / Mehrsprachigkeit (dfffi) / Management-Skills / Leadership / Verantwortungsvelles Handeln im

Spitzensport

BUDGET

KONTROLLIEREN

Hachwuchsleistungs- und

PLANEN, VERWALTEN,

Nachwuchsleistungs- und Spitzensport

KONZEPT

ENTWICKELN UND

UMSETZUNG VERANLASSEN

Nachwuchsleistungs- und
Spitzensport

KOMMUNIKATION

INTERN UND EXTERN
SICHERSTELLEN

LEISTUNGSENT- PERSONALMANAGEMENT KADERAKTIVITATEN SCHHNITTSTELLEN-
WICKLUNG MAMAGEMENT
PLANEN, ORGAMNISIEREN, DURCHFUHREN, EVALUIEREN
- Support des Vorstands - Mitarbeitende fir Umset- - Aktivitaten der nationalen Kemprozesse

bei der Entwicklung der

nationale Entwicklungen
im Spitzensport erkennen
und im Spitzensport-
Farderkonzept adaquat
implementieren und
gemass Mehrjahres-
planung umsetzen

- “erbandsplanung jahrlich
aktualisieren und zusam-
men mit den entsprechen-
den Verantwortlichen
umsetzen

zung der Verbandssirate-

Machwuchsférderung,
Ausbildungsverantwort-
licher, Mationaltrainer,
Sekretariat)

- Kamiereplanung der
Mationaltrainer und der
nationalen Kaderathleten
sicherstellen (inkl.
Koordination mit den
Spitzensport-Forder-
gefissen der Armee)

Elitekader (Trainings-

Verbandsstrategie im gie auswahlen/anstellen, zusammenzuge/-lager,
Spitzensport fiihren und fardem (insb. Leistungsdiagnostik,
- Weltstandsanalyse: Inter- Verantwortlicher fir Sportarztliche

Untersuchung, etc_)
konzipieren und mit
Trainerteam umsetzen
Beschickung der inter-
nationalen Wettkampfe

und Meisterschafien (insh.

0%, WM, EM, WC) vor-
kereiten und verantworten
(evil. als Delegationsleiter
! Teamchef fiihren bzw.
organisieren).

definieren und
effizient umsetzen
Schnittstellen
zwischen Breiten-,
Machwuchs-
leistungs- und
Spitzensport
abstimmen
Zusammenarbeit
mit Swiss Olympic
und BASPO
sicherstellen
Kommunikation
intern und extern
sicherstellen

VERBANDSINTERN
(ZV, GL, Kommigsionen, Abteilung,
Ressorts, efc.)

REGIONALE VERBAMNDE,
{(LABEL-)VEREINE

OFFENTLICH- und PRIVAT-
RECHTLICHE INSTITUTIONEN

NACHWUCHSLEISTUNGS- UND
SPITZENSPORT AUFEINANDER ABSTIMMEN

KCOORDINIEREN

SPITZENSPORTSTRUKTUREN MIT SCHWEIZER
SPORTSYSTEM AUFEINANDER ABSTIMMEM

NATIONALTRAINER
und TECHNIKER

{Mationale Elite-)
KADERATHLETEN

FUNKTIONARE
Verband und Vergine

BASPO

SWISS OLYMPIC /

weitere PARTNER

Filename: Aufbau_Ablauforganisation_Swiss Squash
Version: 3.0

21/21



