RELACION SECUENCIAL DE ACCIONES SEGÚN DOCUMENTOS
Una vez que nos indica el Comité de Reglas de la Prueba a Dirigir y el Lugar,  así como el nombre del administrativo  (si es que la prueba lo lleva) contactaremos con el Comité correspondiente a efectos de:

· Reunión para la recepción de LA AGENDA DE PLANIFICACION REUNION (1), donde se encuentran los detalles de los acuerdos alcanzados en la Visita Previa realizada por el Responsable del Comité correspondiente. En el caso de que no se hubiera hecho se encargará de efectuarla el Director de Torneo , con la antelación suficiente y rellenará el documento de acuerdo con las instrucciones recibidas del Comité encargado de la competición, tratándose en la reunión y matizando todos los aspectos relativos a:  (Reglamento y modalidad) ,  fechas para la reunión de entrega de la documentación definitiva (Horarios de salida del primer día, lista de reservas , nombre del representante del Comité, asistencias a la Entrega de Premios y otras consideraciones. (Es conveniente la asistencia del administrativo).
· Confección de Documentación previa, con sujeción al formato y documentos que se facilitan en el Fichero denominado MODELO DE DOCUMENTOS, en el que se realizaran los ajuste de denominación, logo y demás datos de la prueba. 
· Reunión con el administrativo a efectos de preparación de material (Cajas 1 y 2  con material de oficina,  ordenador, impresora, reloj, stip meter, reglas locales permanentes,  Libros de Reglas, etc.) y su transporte,   plan de viaje (preferiblemente conjunto desde Madrid en coche de alquiler) y  reparto de trabajo.

· El siguiente paso es rellenar el documento denominado  Test Campeonatos donde constan los principales aspectos del evento tanto realizados como por realizar. Dichos aspectos se confeccionarán a partir del contenido de  LA AGENDA DE PLANIFICACION REUNION o/y de la visita previa realizada, refiriéndose a:  
· -Días previos, entrenamiento y campeonato, numero de jugadores y horarios de salida.  
· Lugar de emplazamiento de la Oficina de Torneo, Tablón de anuncios y recogida de tarjetas.- Medios Técnicos. (Fotocopiadora, Internet, enchufes, teléfono, proceso de resultados) 
· - Con el Greenkeeper: Siega de tees, greenes y calles. Velocidad de los greenes. (el green de prácticas tiene que estar a la misma velocidad que los del campo y debe ser el 1º en segarse) 
· Añadir los datos que sean necesarios en la hoja, si no están. 
· Haremos las Reglas Locales, previas

· Estudiaremos los puntos de encuentro para el Plan de Evacuación

· Tomaremos nota de la localización de los Aseos y fuentes

· Mediremos las distancias para la tabla de tiempos

· Etc.…

2.- MODELOS DE DOCUMENTOS

Los modelos que se adjuntan están en su mayoría en español e inglés. Lógicamente se utilizarán los que correspondan y/o se añadirán los necesarios con la única condición de mantener el formato.

Cambiaremos los logos y editaremos los documentos previamente (en casa) con los datos obtenidos en la visita previa, haciendo las modificaciones posteriormente, así ganaremos un tiempo precioso para otras cosas y evitaremos olvidos innecesarios.  
Estos documentos en su gran mayoría pasarán a ser expuestos en el tabón de anuncios del Club.

· REGLAMENTO

· NORMAS DE ENTRENAMIENTO

· REGISTRO DE JUGADORES

· PROGRAMA DEL CAMPEONATO

· PREVISION METEREOLOGICA

· REGLAS LOCALES Y PLAN DE EVACUACION

· TIEMPO MAXIMO AUTORIZADO PARA LA VUELTA

· HOYOS DE DESEMPATE EN CASO DE PLAY OFF

· POSICION DE BANDERAS  Y RVERSO DE TIEMPO DE JUEGO

· REGLA LOCAL DE COLOCACION DE BOLA, en caso necesario

· LISTA DE SALIDAS DEL 1º DIA

· TABLA DE TIEMPOS

· VELOCIDAD DE LOS GREENES

· RESULTADOS 1ª VUELTA

· SABANA DE RESULTADOS

· SALIDAS 2ª  VUELTA

· RESULTADOS 2ª VUELTA

· ACTA DIRECCION DE TORNEO
A esto hay que añadir la confección de una pizarra de resultados que nos será facilitada por el Comité responsable y en su defecto en papel existente al efecto en la que se colocarán los nombres de los jugadores por orden alfabético(se puede realizar esta labor con rotulador o bien mediante etiquetas adhesivas impresas previamente).

Por último, al retirar los documentos del tablón se confeccionará con ellos un informe previéndole de la caratula que figura en el apartado de papelería e incorporando las sabanas de resultados y las tarjetas de juego. También es válido en soporte informático. Este informe juntamente con el Acta se entregará al Comité responsable de la Prueba.
3.- GASTOS

Se anotaran todos los gastos efectuados y se trataran con el Comité de Reglas para su tratamiento previo a la justificación en Administración

El sistema informático empleado es el denominado CONWIN2

