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116-Punkte Checkliste & Pflichtenheft für Meisterschaften 

Stadion 2022 

Das vorliegende Dokument soll den Organisatoren und National Technical Officials als Arbeitsunterlage 
dienen. 

Der nachfolgende Text ist in männlicher Form geschrieben, gilt aber für beide Geschlechter. 

Neu: Abklärung bei SwA, welche Nationaltrainer an der Meisterschaft vor Ort sind und wer von ihnen Zugang 
zum Wettkampf Büro hat. 

1. Allgemeines: 
1   Der NTO vertritt SwA als offizieller Vertreter mit Stimm- und Weisungsrecht im lokalen Organisations- 

und Technischen-Komitee (OK/TK)). 

2  Die aktuelle NTO-Einteilung ist auf der SwA-Homepage ersichtlich (neuste Version nutzen). 

3  Der NTO berät den Veranstalter in allen technischen Belangen und sorgt für das Einhalten der 

Reglemente, Bestimmungen / Weisungen sowie der Vereinbarungen / Termine mit SwA (Organisations- 
und Sitzungsplan, Ausschreibung, Zeitplan, Sicherheitskonzept, Auflagen gemäss Vertrag, usw.). 

4  Das OK ist zu einer engen Zusammenarbeit mit dem NTO verpflichtet und stellt alle seine technischen 
Fragen direkt dem NTO.  

5  Dies gilt nicht für Fragen von Nachmeldungen. Diese werden mit SwA geregelt. 

6  Eine Ausnahme sind auch die kommerziellen Aspekte (Marketing, Fernsehen, etc.), dafür ist der 
Organisationsdelegierte zuständig (nur bei SM Aktive Indoor und Outdoor im Einsatz). 

7  Der NTO nimmt (wenn möglich) an allen OK/TK-Sitzungen teil. 

8  Als Arbeitshilfe dienen das Handbuch Meisterschaften inkl. Anhänge, sowie die IWR & WO/Datenblätter. 

9  Die Arbeit des NTO wird von SwA gemäss Gebührenreglement entschädigt. 

2. Vorbereitungszeit ab Vergabe der Meisterschaft: 

2.1. Nach der NTO - Tagung (im aktuellen bzw. im Vorjahr): 

10  Sobald wie möglich vermittelt SwA den Kontakt zwischen NTO und Organisator. 

11  Bei der ersten gezielten Kontaktnahme mit dem OK werden die ersten Sitzung(en) festgelegt. 

12  Wurde die Vereinbarung SwA/OK unterschrieben + zurückgesandt (eine Vertragskopie sollte dem NTO 

von SwA zugestellt worden sein)? 

13  Sind OK-Präsident und Tech. Leiter bei SwA gemeldet und die Kontaktdaten bekannt? 

14  Ist der Organisator im Besitz der gültigen Unterlagen (inkl. Handbuch-Zugang) und kennt er die 

technischen Vorgaben wie z.B. Sprunghöhen, etc.?  

2.2. 12 bis 8 Monate vor dem Wettkampf:  
Erster Stadionrundgang (evtl. verbunden mit 1. OK-Sitzung) 

15  Hat jeder NTO die aktuellen Ausgaben der IWR und WO (inkl. Nachträge / Ergänzungen)? 

16  Für die Wettkampfanlagen muss eine gültige Abnahmebestätigung vorhanden sein (für 

Schweizermeisterschaften nicht älter als 5 Jahre, andernfalls ist eine Homologation zu veranlassen). 

17  Sind alle vorgesehenen Anlagen / Nebenanlagen homologiert (allenfalls Rücksprache bei der 

Koordinationsstelle für Wettkampfanlagen bei SwA).  

18  Ist eine Mängelliste vorhanden und sind die Mängel in Arbeit? Eine Mängelliste kann bei SwA 

angefordert werden. 

19  Ist alles Wettkampfmaterial in genügender Anzahl vorhanden (gemäss WO / Datenblätter)?  

20  Als NTO auf das Beheben von eventuell aufgetretenen Mängeln an den Anlagen/Einrichtungen aktiv 

einwirken. Sind die Netzhöhen beim Diskus/Hammer ok? Andernfalls Sicherheit beachten! 

21  Sind genügend Anzeigetafeln vorhanden oder sind solche organisiert? 

22  Medaillen/Stoffabzeichen: Abklären: Wer liefert wann, was und an wen. 

23  Überprüfen Pflichtenheft: Sind im OK die Aufgaben/Kompetenzen und Organisationsabläufe klar 

geregelt? 

24  Hat der Veranstalter eine eigene Homepage? 

25  Gibt es eine eigene Webseite für die Meisterschaft?  

26  Ist die Liste "Funktionseinsatz" beim OK bekannt & vorhanden? 

27  Ist für das OK ein Organigramm mit Pflichtenheft erstellt (Muster-Pflichtenheft siehe Handbuch)? 

28  Ist der Verteiler für Protokolle (inkl. Kopie an NTO-Obmann) und SM/RM-Unterlagen / Pläne bekannt? 

29  Hat das OK Kontakt mit dem Organisator des Vorjahres aufgenommen und Tipps übernommen? 

30  Wenn nötig, Unterlagen vom Vorjahr beim NTO-Obmann anfordern. 

 



  

 

National Technical Officials (NTO) und Organisatoren 
Pflichtenheft und Arbeitsunterlage mit Checkpunkten für Anlässe im Stadion/in der Halle  

 

2 
 

 

31  Wurde ein Budget erstellt? Sind Spesen für Schiedsrichter und Starter sowie Startgeldabgaben 

berücksichtigt? 

32  Weiterleitung von Meldungen der SwA-Geschäftsstelle durch NTO zum Organisator (inkl. sind Wege für 

Nachmeldungen und elektronisches Abkreuzen abgesprochen/geregelt)? 

33  Wurde das OK durch den NTO aufmerksam gemacht, dass der Druck eines Programms freiwillig ist. 

2.3. Erste OK-Sitzung  

34  Ist die Meldung des Heimschiedsrichters (gemäss WO) an SwA erfolgt? 

35  Liegt ein Ausschreibungsentwurf vor und funktioniert die geplante Meisterschafts-Homepage? 

36  Ist der Auftrag zur Verlinkung der Webseite an SwA erfolgt? 

2.4. 6 Monate vor dem Wettkampfdatum (früh genug, um noch reagieren zu können) 

Zweiter Stadionrundgang 

37  Sind eventuelle Mängel an Anlagen / Einrichtungen behoben oder ist die Behebung geplant? 

38  Sind alle nötigen und eingeplanten Anlagen wettkampfbereit (bzw. Lieferung von Anlagen eingeleitet) 

  sowie sind alle benötigten Markierungen (z.B. Staffelübergaben) gemalt? 

39  Ist der Wettkampf in der Wettkampfverwaltung von Swiss Athletics erfasst (Abteilung 

Wettkampfsupport in Zusammenarbeit mit dem OK) 

40  Sind Ausschreibung, provisorischer Zeitplan, Anfangssprunghöhen und Nachmeldungsregelung mit 

des Veranstalters besprechen (auch gemäss Gebührenreglement SwA und allf. technischen Vorgaben). 

41  Ist die Publikation im Internet in Deutsch und Französisch (allenfalls Italienisch) vorbereitet? 

42  Sind die Rahmenzeitpläne berücksichtigt und auf die vorhandenen Anlagen adaptiert? 

43  Ist der prov. Zeitplan erstellt, die Disziplinenverteilung 1. Tag / 2. Tag berücksichtigt und kontrolliert? 

44  Ist die definitive Ausschreibung für die Meisterschaft im Entwurf erstellt? 

45  Ist alles Nötige (inkl. z.B. Anfangshöhen und allf. elektr. Appell) in der Ausschreibung enthalten? 

46  Sind alle Anmeldeunterlagen-Entwürfe an den NTO-Obmann zum Check weitergeleitet? 

47  Sind eine Foto- und Presseakkreditierung vorgesehen und ist ein Medienverantwortlicher bezeichnet? 

Akkreditierte nummerieren und Liste erstellen. Abgeben einer "Startnummer" von „Foto“ und Nr. bis ....  
ist ein Muss. 

48  Ist die Ausschreibung mit dem prov. Zeitplan für eine Aufschaltung auf der Meisterschafts-Webseite 

über den NTO-Obmann freigegeben worden?  

49  Weisungen dürfen jetzt noch keine aufgeschaltet werden. 

50  Check durch NTO: Sind die Anmeldeunterlagen auf der Webseite korrekt publiziert? 

51  Beratung des OK durch den NTO bei der Organisation des Chambre d'appel, des Callrooms und des 

Wettkampfbüros. 

52  Check durch NTO bezüglich Ordnungsdienst, Eingangskontrollen und Parkplatzzuweisungen. 

53  Ist das Notfall-Konzept (Vorlage Handbuch) erstellt und anwendbar? 

54  Sind die Namen der Speaker bekannt und kennen sich diese in der LA-Szene aus? 

55  Räumlichkeiten und Plätze überprüfen, ob sie in genügender Anzahl / Grösse vorhanden 

  bzw. vorgesehen sind für: 

   Chambre d'appel inkl. Uhr  Wettkampfbüro  Callroom inkl. Uhr 

   Startnummernausgabe  Garderoben, Duschen, WC  Gerätekontrolle 

   Massageräume  Räume für allf. Dopingkontrollen 

   Plätze zum Einlaufen und Einwerfen  

   Orientierungstafel für Resultate und Mitteilungen 

   Reservierte Tribünenplätze für Ehrengäste SwA (nur Top-SM) und Presse (inkl. Strom, WLAN etc.) 

   Sanitätsdienst (Zimmer, Arzt, Samariter, Material, Notfallfahrzeug auf Platz (gemäss Notfallkonzept) 

56  Bewährt haben sich Telefon- und Funklisten in Kreditkartenformat für engeres OK. 

57  Weiss ich als NTO, was die Wettkampf-Software (TAF3) ist und hat das OK Erfahrung mit der neusten 

Version? 

58  Ist die Suche nach Kampfrichtern aufgenommen worden? 

59  Sind Instruktions- und Ausbildungsevents für die Kampfrichter vor dem Wettkampf gemacht bzw. 

eingeplant? 

2.5. 18 Tage (Stadion)/11 Tage (Halle) vor dem Wettkampf (bei Anmeldeschluss): 

60  Online-Anmeldungen der Athleten / Athletinnen bei Anmeldeschluss herunter laden und Spezial-

anmeldungen erfassen, um nachher den def. Zeitplan erstellen zu können. Sitzung und enge 
Zusammenarbeit zwischen Technischem Leiter und NTO, (ist ein MUSS kurz nach Anmeldeschluss). 

61  Kontrolle der Anmeldungen gemäss Ausschreibung und WO: 

- Sind die Schutzbestimmungen gemäss WO eingehalten? Stimmen die Jahrgänge pro Kategorien? 

  - Müssen/können Disziplinen gemäss WO allenfalls zusammengelegt werden? 
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62  Ein Athlet darf an einem Anlass (auch über 2 Tage) gemäss WO 1.4 nur in einer Kategorie starten. 

U20/U23 und U16/U18 gelten diesbezüglich als eine SM. 

63  Kontrolle der Startliste. 

64  Sind organisatorische und technische Weisungen auf der Basis des def. Zeitplans bearbeitet und im 

Entwurf bereinigt? 

65  An einer Meisterschaft sind keine Starts ausser Konkurrenz erlaubt (Ausnahme: Eingeladene Athleten  

  von Swiss Athletics). Für allfällige Einlagerennen ist eine Bewilligung für ein C-Meeting (gemäss WO)  

  einzuholen. 

66  Sind Programminhalt und technische Weisungen (auch im Callroom) bekannt? Ist auch auf der 

Webseite die gleiche Version aufgeschaltet?  

67  Kontrolle, ob alle Medaillen und Meisterabzeichen (plus allenfalls Preise) beim OK vorhanden sind! 

68  Sind die Ehrengäste eingeladen (SwA und eigene)? 

2.6. 15-16 Tage vor dem Wettkampf: 

69  Startliste (nach Leistungen sortiert!) auf der Meisterschafts-Webseite veröffentlichen! 

70 Sind der definitive Zeitplan und die technischen Weisungen an NTO-Obmann zur Kontrolle und Freigabe 

gesandt worden? 

71  Wurden Disziplinen korrekt zusammengelegt und alle Beteiligten informiert?  

72  Mehrkämpfe: Sind die Gruppeneinteilungen in Absprache mit dem Nationaltrainer MK erfolgt? 

2.7. 10-14 Tage vor dem Wettkampf: 

73  Sind der definitive Zeitplan & die technischen Weisungen vom NTO-Obmann kontrolliert und 
freigegeben worden? 

74  Prov. Zeitplan von der Veranstalterhomepage entfernen und durch definitiven ersetzen. 

75  Sind die aktuellen Sprunghöhenvorgaben  von SwA verlinkt/angefügt? 

76  Ist in den technischen Weisungen der richtige Qualimodus von SwA aufgeführt? 

77  Sind alle Unterlagen für die Meisterschaft (inkl. technische Weisungen, Qualimodus und def. Zeitplan 
d/f) auf der Veranstalterhomepage aufgeschaltet worden und funktionieren sie ? 

78  Ist die richtige Liste der Ehrengäste SwA (nur Top-SM) und des Organisators im Programm gedruckt?  

79  Ist der Versand der allfälligen Programme mindestens 10 Tage vor der Meisterschaft möglich? 

80  Sind Schiedsrichter und Starter mit allen Wettkampf-Unterlagen bedient worden und hat ein 

Gespräch/Telefon zwischen NTO und SR-Obmann stattgefunden? 

2.8. Mittwoch vor dem Wettkampf: 

81  Anmeldeschluss für  Nachmeldungen / elektr. Appell 

Die Nachmeldegebühr entspricht einer Umtriebs-Entschädigung pro Athlet. Diese Nachmeldegebühr 

wird bei einer SM je hälftig zwischen dem Organisator und SwA geteilt (CHF 150) und bei einer RM 
vollumfänglich dem Organisator bezahlt (CHF 50). Zudem muss für jede Nachmeldedisziplin Startgeld 
entrichtet werden. Der definitive Zeitplan darf durch allfällige Nachmeldungen nicht verändert werden 
(z.B. bei 1500m keine VL, wenn bei Anmeldeablauf im Zeitplan direkt Final fixiert wurde)! 

82  Definitive Startliste, sortiert nach Leistungen/Disziplin und nach Verein auf der Veranstalterhomepage  

  aufschalten; allfälliger elektr. Appell klar definiert? 

83  Startgelder gemäss TAF3 resp. Wettkampfverwaltung Swiss Athletics kontrollieren (Liste für 

Startnummernausgabe erstellen). 

84  Sind die aktuellen Besten- / Rekordlisten vorhanden (vom Internet)? 

85  Info an Speaker: Aktuelle Bestenliste sind zu finden auf:  

  https://www.swiss-athletics.ch/de/startseite-bestenliste-neu/ 

86  Sind alle Wettkampfdaten ins TAF3 geladen und auf der Swiss Athletics Webseite veröffentlicht worden 

(Funktion «Auf LA.Portal veröffentlichen» im TAF3)? 

87  Verkabelung der Zeitmessung muss überprüft und ein Probelauf aufgenommen und ausgewertet 

werden. Ein Notfallszenario ist fixiert: Was passiert, wenn elektr. Zeitmessung im Wettkampf aussteigt? 
(Back-Up?), sind Lautsprecher für Start vorhanden und funktionieren sie? 

88  Bin ich als NTO über die Funktion des einzusetzenden elektronischen Weitenmessgeräts informiert und 

ist es gemäss IWR zugelassen; sind die nötigen Kontrollformulare vorhanden? 

89  Elektronischer Appell checken & Entscheid, ob VL oder nur Final fixieren und auf dem Internet 

kommuni-zieren. 

90  Sind Unterkunft und allfällige Transporte für Zeitmesser sichergestellt? 

 

https://www.swiss-athletics.ch/de/startseite-bestenliste-neu/
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2.9. Am Vortag vor der Veranstaltung 

91  Einrichten der Wettkampfanlagen und aller Räumlichkeiten inkl. aufhängen Werbematerial. 

92  Fotografen-/Presse: sind Zulassungslimiten (zu Einrichtungen, Infield, Mixed Zone?) geklärt? 

93  Sind dieTransportdienste, Unterkunft und Verpflegung der Athleten / Betreuer (ev. auch für Offizielle, 

SR und Ehrengäste SwA) bereit? 

94  Sind Schlechtwettervorkehrungen getroffen (Geräte, Zelte, Blachen, Wassersauger, usw.)? 

95  Sind die Anzeige-/Hinweistafeln am richtigen Ort aufgestellt? 

96  Sind für die Fotografen und den Pressedienst die nötigen Einrichtungen (z.B. WLAN) vorhanden? 

3. Am Wettkampftag 
97  Der NTO sollte sich am Wettkampftag möglichst im Hintergrund (Nähe Wettkampfbüro) aufhalten. 

98 c Ist Stammdatenabgleich nochmals gemacht / Bestleistungen im TAF3 aktualisiert? 

99 c Bei Meisterschaften mit ausschliesslich Onlineanmeldung ist keine Lizenzkontrolle mehr nötig. 

100  Ist eine bereinigte Liste der Startgeldeinzahlungen bei der Startnummernausgabe vorhanden (inkl. 

allfälliger elektronischer Appell)? Sind die Abkreuzlisten ausgehängt? 

101  Sind alle Startgelder eingetroffen, sonst bei Startnummernausgabe einziehen (ohne zu zahlen keine 

Startnummer)? 

102  Rundgang mit SR und TL sowie Kontrolle der Zeitmessung / Weitenmessung gemäss Vorgaben. 

103  Überwachen verschiedener Abläufe im Bereich Chambre d'appel, Callroom, Wettkampfbüro 
(Serieneinteilung bei Läufen, Startreihenfolge in den techn. Disziplinen). Wird das Eventprotokoll 

geführt? 

104  Nur Mehrkämpfe: Laufserien mit Nationaltrainer abgesprochen/zusammengestellt (100 / 400 / Hürden, 
evtl. zusammenlegen von Gruppen oder umteilen von Athleten für den 2.Tag / 1500m)? 

105  Besprechung mit TL, SR und KR-Chef vor Wettkampf durchgeführt (ideal ca. 90 Minuten vor dem 

Wettkampf)? 

106  Zeitpunkte von Treffen mit SR und TL während des Wettkampfes festgelegt (Ort und Zeit)? 

107  Ist die Kompetenzaufteilung mit / unter den Schiedsrichtern erfolgt?  

108  Sind Rundenprotokollblätter vorhanden und Einlaufrichter informiert?  

109  Nach Wettkampfschluss upload der Resultate vom TAF3 in die Swiss Athletics Datenbank und 

Zustellung der TAF3-Wettkampfdaten an sportservices@swiss-athletics.ch. Eine Statistik der 
Teilnehmenden verlangen. 

110  Der NTO muss dem OK/TK und den SR bei Pannen und Fragen ruhig und kompetent zur Seite stehen; 

die Entscheide trifft aber ausschliesslich das Schiedsgericht, der NTO berät.  

111  Der Speaker gibt ab Anfang des Wettkampfes bekannt, welche Uhr im Stadion als Referenzuhr gilt. 

4. Nach der Veranstaltung: 

112  Ist der NTO-Rapport innert 10 Tagen elektronisch an den NTO-Obmann und den Organisator gesandt? 
(inkl. Ranglistendownloadort-Angabe) 

113  Ist die Spesenliste gemäss Gebührenreglement durch den NTO erstellt und an den NTO-Obmann 
gesandt worden? 

114  Ist der SR-Rapport (zum Gegencheck mit NTO-Rapport) eingefordert? 

115  Teilnahme des NTO an der Feedback- / Schluss-Sitzung des OK 

116  Ist die Schlussabrechnungskopie an SwA angemahnt?  

mailto:sportservices@swiss-athletics.ch

