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TURMANUAL HOLTE SKI



Indledende bemærkninger:
Der er flere formål med at udarbejde en turmanual. Først og fremmest skal manualen være med til at sikre, at hverken de, der arrangerer skiture i Holte Skis navn eller de medlemmer, der deltager i Holte skis ture, bringes i en uheldig situation økonomisk eller menneskeligt. 
Dernæst drejer det sig om at bevare klubbens troværdighed som rejsearrangør såvel indadtil som udadtil.
I manualen skal man være opmærksom på, at der skelnes mellem interne og eksterne arrangører. Turer, der er arrangeret direkte af udvalgene AU og LU betragtes som ture arrangeret af interne arrangører, mens ture, der arrangeres af medlemmer, der frivilligt påtager sig at arrangere en tur, betragtes som ture arrangeret af eksterne arrangører.
Turmanualen gælder for enhver tur, der fortages i Holte Skis navn og skal ses og læses som en hjælp til såvel interne som eksterne turarrangører – og skal ikke opfatte som en begrænsning af mulighederne for at arrangere ture – tværtimod.
Afvigelser fra nærværende manual kan derfor kun ske med alpinudvalgets eller langrendsudvalgets forudgående godkendelse
Generelle retningslinier:

· AU/LU +kasserer skal godkende budget for en tur inden den udbydes til medlemmerne

· Der må ikke indgås økonomisk bindende aftaler i skiklubbens navn inden budgettet for turen er godkendt.

· Turlederen definerer turens formål og idé i samarbejde med AU/LU

· Samarbejde mellem turleder og instruktør skal påbegyndes i turens planlægningsfase

· Turlederen skal løbende rapportere væsentlige afvigelser i forhold til aftaler. 
· Alle ture udbydes med undervisning/træning, så vidt muligt med klubbens egne uddannede instruktører. Udgifter hertil bør i videst muligt omfang indgå i turenes nettopris.

· Turenes gennemførelse forudsætter tilstrækkelig tilmelding og kan aflyses ved for lavt deltagerantal

· Tilmelding kræver indbetaling af depositum på mindst 15 % af turens værdi dog mindst kr.500

· Ved framelding, inden tilmeldingsfristen udløb tilbagebetales depositum minus 100 kr. i adm. omkostninger. Ved framelding efter tilmeldingsfristens udløb mistes depositummet. Ved framelding mindre end en måned før afrejsen, mistes hele betalingen såfremt pladsen ikke kan afsættes til anden side.
· Turens økonomi skal hvile i sig selv. 

· Turens pris er angivet med forbehold for prisstigninger.
· Klubbens ture er åbne, pladserne besættes efter”først til mølle princippet. Kun medlemmer af Holte Ski eller medlemmer af en anden klub under Dansk Ski Forbund kan deltage.    
·  Bestemmelser for turenes afvikling.    
· Turleder skal godkendes af AU eller LU - udvalget
· En tur kan i princippet opdeles i 3 forskellige typer arrangøropgaver

· Den praktiske arrangørs opgaver: udbudstidspunkt, deadline, økonomi, beslutning om målgruppe transport, indlogering, forsikring.
· Den sociale arrangørs opgaver: konkurrenceelementer f.eks. parallelslalom, fælles afterski, finde rejserapporter/fotograf.
· Den instruktørmæssige arrangørs opgaver: udfylde rollen som instruktør allerede i planlægningsfasen. fastlægge antallet af undervisningstimer, være behjælpelig med skiudlejning og tilpasning af udstyr, være til stede ved sociale arrangementer samt stå til rådighed i forbindelse med teoriundervisning, video fejlretning, kantslibning m.m.
Ramme for udbud i Sving & Spor på og www.holteski.dk

· Turens arrangør:
· Turens titel: (familietur, træningstur, konkurrence eller lignende )
· Destination:
· Land og destination.

· Afrejse: dato og klokkeslæt

· Hjemkomst: dato og klokkeslæt

· Deltagere: hvem er målgruppen, maks. antal deltagere

· Aktiviteter: konkurrenceforhold, træning, skiskole, afterski, picnic etc.

· Beskrivelse af skiområdet.faciliteter m. m
· Indkvartering: hotel, hytte el. lign
· Pris: voksen, barn

· Med i prisen: evt. transport, ophold, instruktion, liftkort 
· Uden for prisen: afterski, andre sociale arrangementer. 
· Såfremt instruktion ikke er en del af prisen skal det klart fremgå, at der er tale om et tilkøb af instruktion.
· Medbring: f. eks sengelinned, pas, viskestykker

· Betalingsbetingelser: bindende tilmelding inden den.
· Depositum kr. inden dato; på konto nr.: 
· Restbetaling senest den       

· Afbestillingsforsikring i forbindelse med egen sygdom: turdeltagerne opfordres til selv at tegne.
Specifikke retningslinier for turens økonomi og turlederens ansvar
· Turlederen skal senest 14 dage før afrejsen indsende turens budget til LU/AU´s formænd samt klubbens kasser. 

· Turlederen skal senest fire uger efter hjemkomsten, udarbejde et dækkende regnskab med tilhørende bilag for turen.  Kopi af regnskabet sendes til AU/LU´s formænd og kasseren.

· Samtlige bilag til regnskabet sendes til kasseren.
· I turbudgettet afsættes et beløb svarende til mellem 2 og 3 % af turens samlede budget til dækning af uforudsete udgifter.

· Eventuelle frirejser /  rabatter på liftkort o. lign. indgår i turens samlede regnskab. De kan tildeles arrangørerne 
· Overskud fra turen på mindre end 100 pr. deltager overføres enten til AU eller LU´s konto.
· Overskud på mere end 100 kr. per deltager udbetales direkte til den enkelte deltager.
· Ture der arrangeres helt uden om professionelle arrangører / bureauer kan, efter gældende indbetalingsregler, dækkes af klubbens egen rejsegarantifond.( se denne)
· Ture der arrangeres via professionelle arrangører / bureauer vil som regel være dækket af den almindelige rejsegaranti ordning.

· Uanset hvilken garantiordning der vælges drøftes denne i forbindelse med godkendelse af turen. 
· Ture på tre døgn eller der under, der arrangeres direkte af udvalgene behøver ikke at følge de ovenstående økonomisske retningslinier. Udvalget kan i stedet vælge at hæfte økonomisk for turen via udvalgets driftsbudget. Uanset dette dokumenteres turen med bilag i lighed med øvrige udgifter, der vedrører udvalgets driftsregnskab.
· Endelig forventes det af turarrangørerne, at der laves  aftale om, at en eller flere af deltagerne laver en artikel med billeder til Sving & Spor.
Retningslinier for tilskud.
AU eller LU kan give tilskud til instruktion. For at en tur kan modtage tilskud skal en række krav imødekommes:
· instruktion skal tilbydes alle deltagere på turen
· instruktion skal være integreret del af turens pris
· tilskud ydes til ture med flere end 15 deltagere
· Klubbens egne instruktører skal altid benyttes. I tilfælde af at dette ikke er muligt, kan instruktører fra andre skiklubber benyttes. Ved off-piste ture bør man dog benytte sig af de lokale undervisere.
· Instruktørerne skal benyttes effektivt.
INSTRUKTØRER, TRÆNERE OG DIÆTER

For at fremme skisporten mest muligt er det Holte Ski politik, at der skal være instruktører og eller trænere med på alle ture, og at al instruktion eller træning bør være uden ekstrabetaling fra turdeltagerne, hvorfor omkostninger til instruktører indregnes i turens budget.

Trænere til konkurrence ture: se Holte Ski Konkurrence manual for traditionelle alpine discipliner.
Der stilles store krav til den enkelte instruktør, idet man skal være til rådighed for turdeltagerne som faglig konsulent.

Holte ski kræver af instruktøren:

1. 15 timers undervisning. på ugeture normalt fordelt på 5x3 timers undervisning placeret på formiddage. På kortere ture dog efter aftale.

2. Ekstra heldags undervisning til begyndere i det omfang der er behov for det.

3. Hjælp ved skiudlejning og tilpasning af udstyr.

4. Videogennemgang (i forbindelse med instruktion og fejlretning)

5. Deltagelse i skilæremøder.
Instruktørerne i Holte Ski kan påregne, at alle udgifter i forbindelse med turen (transport, ophold og liftkort) bliver dækket.

Diæter:
Af budgettet skal det klat og tydelig fremgå hvem der modtager diæter
På ture med halvpension gives 75 kr. pr skidag til frokost og x kr. til diverse omkostninger
På ture uden pension gives 150 kr. pr skidag. Og x kr. til diverse omkostninger 

På ture med helpension gives der x kr. til diverse omkostninger.

Ved heldagsundervisning gives der x kr. til diverse omkostninger udover det beløb der er beregnet til frokost og eller aftensmad.

Beløb og tilskud er vejledende og reguleres løbende i forhold til den almindelige prisudvikling.

. .
Så er der kun tilbage at sige: ”Husk det skal være sjovt at stå på ski” 

God fornøjelse med at arrangere turene 

Bestyrelsen, foråret 2008
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