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ΔιοίκησηΔιοίκηση ΑθλητικώνΑθλητικών ΓεγονότωνΓεγονότων

ΠρογραµµατισµόςΠρογραµµατισµός
ΜηχανηµάτωνΜηχανηµάτων -- προµηθειώνπροµηθειών -- εξοπλισµούεξοπλισµού

ΠολλέςΠολλές φορέςφορές θαθα είσαιείσαι υπεύθυνοςυπεύθυνος νανα παρέχειςπαρέχεις, , µηχανήµαταµηχανήµατα, , 
στολέςστολές καικαι άλλεςάλλες αναγκαίεςαναγκαίες προµήθειεςπροµήθειες γιαγια τοτο αθλητικόαθλητικό
γεγονόςγεγονός..

ΕάνΕάν αποτελείαποτελεί ευθύνηευθύνη τωντων παιχτώνπαιχτών ήή τωντων γονέωνγονέων τουςτους νανα
αγοράσουναγοράσουν κάποιονκάποιον εξοπλισµόεξοπλισµό ((ρακέτεςρακέτες τουτου τένιςτένις, , γάντιαγάντια τουτου
baseballbaseball κλπκλπ) ) συνέστησέσυνέστησέ τουςτους τιτι αντικείµενααντικείµενα χρειάζεταιχρειάζεται νανα
αγοράσουναγοράσουν, , ποιαποια ποιότηταποιότητα είναιείναι αναγκαίααναγκαία, , τιτι τιµέςτιµές είναιείναι
αποδεκτέςαποδεκτές καικαι πούπού µπορούνµπορούν νανα βρουνβρουν τατα αντικείµενααντικείµενα αυτάαυτά..

ΑνΑν τοτο αθλητικόαθλητικό γεγονόςγεγονός είναιείναι µεγάλοµεγάλο µελέτησεµελέτησε αναν ειδικήειδική
επιτροπήεπιτροπή γιαγια τοντον έλεγχοέλεγχο τουτου εξοπλισµούεξοπλισµού θεωρείταιθεωρείται αναγκαίααναγκαία
ώστεώστε νανα επιθεωρούνταιεπιθεωρούνται όλαόλα τατα ζητήµαταζητήµατα αυτήςαυτής τηςτης κατηγορίαςκατηγορίας..

ΌτανΌταν είσαιείσαι υπεύθυνοςυπεύθυνος γιαγια τοντον εξοπλισµόεξοπλισµό, , τατα ρούχαρούχα καικαι τιςτις
προµήθειεςπροµήθειες τουτου αθλητικούαθλητικού γεγονότοςγεγονότος τατα ακόλουθαακόλουθα βήµαταβήµατα θαθα
σεσε βοηθήσουνβοηθήσουν..

ΠρογραµµατισµόςΠρογραµµατισµός ΕξοπλισµούΕξοπλισµού ΑθλητικούΑθλητικού
ΓεγονότοςΓεγονότος
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ΒΗΜΑΤΑΒΗΜΑΤΑ γιαγια τηντην αποτελεσµατικήαποτελεσµατική διαχείρισηδιαχείριση
τουτου αθλητικούαθλητικού εξοπλισµούεξοπλισµού

1.1. ∆ηµιούργησε∆ηµιούργησε έναένα κατάλογοκατάλογο γιαγια τοτο τιτι είναιείναι απαραίτητοαπαραίτητο

2.2. ΚαθόρισεΚαθόρισε τιτι είναιείναι αναγκαίοαναγκαίο γιαγια τοτο αθλητικόαθλητικό γεγονόςγεγονός

3.3. ΑγόρασεΑγόρασε ότιότι είναιείναι αναγκαίοαναγκαίο

4.4. ∆ηµιούργησε∆ηµιούργησε έναένα κατάλογοκατάλογο µεµε νέεςνέες αγορέςαγορές

6.6. ΠρογραµµάτισεΠρογραµµάτισε τηντην αποθήκευσηαποθήκευση καικαι τητη φύλαξηφύλαξη

5.5. ∆ιένειµε∆ιένειµε τοντον εξοπλισµόεξοπλισµό, , τιςτις στολέςστολές καικαι τιςτις προµήθειεςπροµήθειες

7.7. ΕπιθεώρησεΕπιθεώρησε καικαι συντήρησεσυντήρησε τοντον εξοπλισµόεξοπλισµό

ΓνώρισεΓνώρισε τιτι προµήθειεςπροµήθειες έχειςέχεις ήδηήδη κάνονταςκάνοντας απογραφήαπογραφή τουτου
εξοπλισµούεξοπλισµού καικαι καθορίζονταςκαθορίζοντας τηντην κατάστασηκατάσταση τωντων
προµηθειώνπροµηθειών..

ΕίναιΕίναι αναγκαίοαναγκαίο νανα γίνεταιγίνεται απογραφήαπογραφή τωντων προµηθειώνπροµηθειών τακτικάτακτικά
καθώςκαθώς αποτελούναποτελούν αναλώσιµααναλώσιµα υλικάυλικά..

ΈναΈνα απλόαπλό έντυποέντυπο καταγραφήςκαταγραφής, , τοτο οποίοοποίο µπορείςµπορείς νανα
χρησιµοποιήσειςχρησιµοποιήσεις ήή νανα προσαρµόσειςπροσαρµόσεις γιαγια τιςτις ανάγκεςανάγκες τουτου
δικούδικού σουσου αθλητικούαθλητικού γεγονότοςγεγονότος είναιείναι τοτο ακόλουθοακόλουθο..

1.1.∆ηµιούργησε∆ηµιούργησε έναένα κατάλογοκατάλογο γιαγια τοτο τιτι είναιείναι
απαραίτητοαπαραίτητο
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ΥπολόγισεΥπολόγισε τιςτις ανάγκεςανάγκες σουσου σεσε εξοπλισµόεξοπλισµό µεµε κριτήριοκριτήριο τοντον
αριθµόαριθµό τωντων συµµετεχόντωνσυµµετεχόντων ((καικαι τατα αρχείααρχεία τωντων
προηγουµένωνπροηγουµένων αθλητικώναθλητικών γεγονότωνγεγονότων, , εάνεάν είναιείναι διαθέσιµαδιαθέσιµα) ) 
καικαι αφαίρεσεαφαίρεσε τιτι προµήθειεςπροµήθειες έχειςέχεις διαθέσιµεςδιαθέσιµες ώστεώστε νανα
καθορίσειςκαθορίσεις τιτι χρειάζεταιχρειάζεται νανα αγοράσειςαγοράσεις..

ΜελέτησεΜελέτησε αναν χρειάζεταιχρειάζεται νανα έχειςέχεις διαθέσιµοδιαθέσιµο επιπρόσθετοεπιπρόσθετο
εξοπλισµόεξοπλισµό κατάκατά τητη διάρκειαδιάρκεια τουτου αθλητικούαθλητικού γεγονότοςγεγονότος ώστεώστε
νανα µηνµην υπάρχειυπάρχει πιθανότηταπιθανότητα νανα εξαντληθούνεξαντληθούν τατα απαραίτητααπαραίτητα
εφόδιαεφόδια..

2. 2. ΚαθόρισεΚαθόρισε τιτι είναιείναι αναγκαίοαναγκαίο γιαγια τοτο αθλητικόαθλητικό
γεγονόςγεγονός
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ΑνΑν επιτρέπειςεπιτρέπεις σεσε άλλουςάλλους νανα κάνουνκάνουν αγορέςαγορές γιαγια τοτο αθλητικόαθλητικό
γεγονόςγεγονός χρειάζεταιχρειάζεται νανα αναπτύξειςαναπτύξεις έναένα σύστηµασύστηµα γιαγια νανα ελέγχειςελέγχεις
τιςτις αγορέςαγορές αυτέςαυτές..

ΣεΣε διαφορετικήδιαφορετική περίπτωσηπερίπτωση τοτο ποσόποσό πουπου θαθα ξοδέψειςξοδέψεις µπορείµπορεί
νανα υπερέχειυπερέχει τουτου προϋπολογισµούπροϋπολογισµού σουσου αλλάαλλά καικαι οο τύποςτύπος τουτου
εξοπλισµούεξοπλισµού καθώςκαθώς καικαι τωντων εφοδίωνεφοδίων πουπου αγοράστηκαναγοράστηκαν νανα µηνµην
ικανοποιούνικανοποιούν τιςτις απαιτήσειςαπαιτήσεις σαςσας. . 

3. 3. ΑγόρασεΑγόρασε ότιότι είναιείναι αναγκαίοαναγκαίο

ΓνωρίστεΓνωρίστε τιτι αγοράζετεαγοράζετε. . ΚάνετεΚάνετε τηντην απαραίτητηαπαραίτητη έρευναέρευνα
ώστεώστε νανα ενηµερωθείτεενηµερωθείτε γιαγια τοντον εξοπλισµόεξοπλισµό..

ΑγοράστεΑγοράστε απόαπό αξιόπιστουςαξιόπιστους εµπορικούςεµπορικούς αντιπροσώπουςαντιπροσώπους οιοι
οποίοιοποίοι θαθα εγγυηθούνεγγυηθούν γιαγια τατα προϊόνταπροϊόντα τουςτους. . 

∆ιευκρινίστε∆ιευκρινίστε τοτο χρόνοχρόνο φορτώµατοςφορτώµατος--ξεφορτώµατοςξεφορτώµατος πουπου
χρειάζεταιχρειάζεται καικαι βεβαιωθείτεβεβαιωθείτε ότιότι οο πωλητήςπωλητής µπορείµπορεί νανα έλθειέλθει
σεσε συµφωνίασυµφωνία µεµε τοτο δικόδικό σαςσας χρονικόχρονικό πλαίσιοπλαίσιο..

ΣυγκρίνετεΣυγκρίνετε τιςτις τιµέςτιµές µεταξύµεταξύ τωντων εµπόρωνεµπόρων..

ΣιγουρευτείτεΣιγουρευτείτε ότιότι οο εξοπλισµόςεξοπλισµός έρχεταιέρχεται σεσε συµφωνίασυµφωνία µεµε τατα
προτεινόµεναπροτεινόµενα στάνταρστάνταρ ασφαλείαςασφαλείας..

ΑνΑν εσείςεσείς κάνετεκάνετε τιςτις αγορέςαγορές µελετήστεµελετήστε τιςτις ακόλουθεςακόλουθες
οδηγίεςοδηγίες::

3. 3. ΑγόρασεΑγόρασε ότιότι είναιείναι αναγκαίοαναγκαίο
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ΑγοράστεΑγοράστε τηντην καλύτερηκαλύτερη ποιότηταποιότητα καικαι αντοχήαντοχή
ανάλογαανάλογα µεµε τατα χρήµαταχρήµατα πουπου διαθέτετεδιαθέτετε..

ΑγοράστεΑγοράστε σεσε ποσότηταποσότητα γιαγια νανα έχετεέχετε καλύτερηκαλύτερη τιµήτιµή. . 

∆είτε∆είτε αναν µπορείτεµπορείτε νανα επιστρέψετεεπιστρέψετε µηµη
χρησιµοποιηµένοχρησιµοποιηµένο εξοπλισµόεξοπλισµό..

ΜάθετεΜάθετε αναν µπορείτεµπορείτε νανα αγοράσετεαγοράσετε επιπρόσθετοεπιπρόσθετο
εξοπλισµόεξοπλισµό καικαι προµήθειεςπροµήθειες γρήγοραγρήγορα αναν βρεθείτεβρεθείτε σεσε
έλλειψηέλλειψη κατάκατά τητη διάρκειαδιάρκεια τουτου αθλητικούαθλητικού γεγονότοςγεγονότος..

3. 3. ΑγόρασεΑγόρασε ότιότι είναιείναι αναγκαίοαναγκαίο

ΒεβαιωθείτεΒεβαιωθείτε ότιότι έχετεέχετε λάβειλάβει τηντην ποσότηταποσότητα καικαι
τοντον τύποτύπο εξοπλισµούεξοπλισµού πουπου έχετεέχετε παραγγείλειπαραγγείλει..

ΣηµειώστεΣηµειώστε κάθεκάθε φόρµαφόρµα καικαι κοµµάτικοµµάτι εξοπλισµούεξοπλισµού
ώστεώστε νανα καταγράφείκαταγράφεί στηνστην απογραφήαπογραφή..

ΠροσδιορίστεΠροσδιορίστε τηντην ταυτότηταταυτότητα τουτου οργανισµούοργανισµού, , 
τηντην ηµεροµηνίαηµεροµηνία αγορώναγορών, , τοντον αριθµόαριθµό σειράςσειράς, , τοτο
µέγεθοςµέγεθος κλπκλπ πουπου θεωρούνταιθεωρούνται κατάλληλακατάλληλα γιαγια τοτο
αντικείµενοαντικείµενο..

4. 4. ∆ηµιούργησε∆ηµιούργησε έναένα κατάλογοκατάλογο µεµε νέεςνέες αγορέςαγορές
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∆ηµιούργησε∆ηµιούργησε διαδικασίεςδιαδικασίες γιαγια τητη διανοµήδιανοµή καικαι συλλογήσυλλογή τωντων
αντικειµένωναντικειµένων. . 

ΚράτησεΚράτησε έναένα αρχείοαρχείο σχετικάσχετικά µεµε τοτο πουπου είναιείναι τοποθετηµένοςτοποθετηµένος
όλοςόλος οο εξοπλισµόςεξοπλισµός, , ποιοςποιος έχειέχει τιςτις στολέςστολές αλλάαλλά καικαι πουπου οιοι
προµήθειεςπροµήθειες θαθα κατανεµηθούνκατανεµηθούν..

ΈχουνΈχουν οιοι παίκτεςπαίκτες υπογράψειυπογράψει γιαγια τοντον εξοπλισµόεξοπλισµό, , γνωρίζονταςγνωρίζοντας
ότιότι έχουνέχουν παραλάβειπαραλάβει τοντον εξοπλισµόεξοπλισµό σεσε καλήκαλή κατάστασηκατάσταση καικαι
ότιότι θαθα πρέπειπρέπει νανα τοντον επιστρέψουνεπιστρέψουν σεσε παρόµοιαπαρόµοια κατάστασηκατάσταση
µετάµετά τητη λήξηλήξη τουτου αθλητικούαθλητικού γεγονότοςγεγονότος??

5. 5. ∆ιένειµε∆ιένειµε τοντον εξοπλισµόεξοπλισµό, , τιςτις στολέςστολές καικαι
τιςτις προµήθειεςπροµήθειες

ΑνέπτυξεΑνέπτυξε σχέδιασχέδια γιαγια βραχυπρόθεσµηβραχυπρόθεσµη αποθήκευσηαποθήκευση τουτου
εξοπλισµούεξοπλισµού, , τωντων στολώνστολών καικαι τωντων προµηθειώνπροµηθειών ώστεώστε
µεµε ευκολίαευκολία νανα υπάρχειυπάρχει πρόσβασηπρόσβαση απόαπό εκείνουςεκείνους πουπου
έχουνέχουν άδειαάδεια νανα τοτο κάνουνκάνουν..

ΑνέπτυξεΑνέπτυξε σχέδιασχέδια γιαγια µακροπρόθεσµηµακροπρόθεσµη αποθήκευσηαποθήκευση
αυτώναυτών τωντων µηχανηµάτωνµηχανηµάτων κατάκατά τητη διάρκειαδιάρκεια τηςτης
περιόδουπεριόδου πουπου δενδεν διεξάγεταιδιεξάγεται τοτο αθλητικόαθλητικό γεγονόςγεγονός..

∆ώσε∆ώσε µεγάληµεγάλη προσοχήπροσοχή στηνστην ασφάλειαασφάλεια αυτώναυτών τωντων
αντικειµένωναντικειµένων τόσοτόσο στηστη βραχυπρόθεσµηβραχυπρόθεσµη όσοόσο καικαι στηστη
µακροπρόθεσµηµακροπρόθεσµη περίοδοπερίοδο. . 

6. 6. ΠρογραµµάτισεΠρογραµµάτισε τηντην αποθήκευσηαποθήκευση καικαι τητη φύλαξηφύλαξη
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ΣανΣαν έναένα κοµµάτικοµµάτι τουτου σχεδίουσχεδίου έκτακτηςέκτακτης ανάγκηςανάγκης οο
εξοπλισµόςεξοπλισµός πρέπειπρέπει νανα επιθεωρείταιεπιθεωρείται σεσε τακτικάτακτικά
χρονικάχρονικά διαστήµαταδιαστήµατα

ΌτανΌταν οο εξοπλισµόςεξοπλισµός βρίσκεταιβρίσκεται κατεστραµµένοςκατεστραµµένος
καταγράψτεκαταγράψτε τοτο αντικείµενοαντικείµενο, , τηντην τοποθεσίατοποθεσία καικαι αναν
χρειάζεταιχρειάζεται επιδιόρθωσηεπιδιόρθωση ήή αντικατάστασηαντικατάσταση..

ΗΗ κατάλληληκατάλληλη συντήρησησυντήρηση τουτου εξοπλισµούεξοπλισµού θαθα µειώσειµειώσει
τοντον κίνδυνοκίνδυνο τραυµατισµούτραυµατισµού τωντων συµµετεχόντωνσυµµετεχόντων
αλλάαλλά καικαι τηντην µακροβιότερηµακροβιότερη χρήσηχρήση τουτου εξοπλισµούεξοπλισµού..

7.7.ΕπιθεώρησεΕπιθεώρησε καικαι συντήρησεσυντήρησε τοντον εξοπλισµόεξοπλισµό


