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Во время проведения соревнований, вне зависимости от их статуса, ранга и уровня, все службы должны работать в контакте между собой и в цивилизованном контакте – с участниками. Посредником в налаживании контактов непосредственно на соревнованиях часто выступает секретариат: его проще найти, он, как правило, на одном месте сидит. Но на самих соревнованиях контакты налаживать поздно. Они должно появиться в процессе подготовки к соревнованиям. Поэтому работа всех служб, секретариата и представителей команд, планирующих принять участие в соревнованиях,  начинается задолго до начала соревнований, и в этой работе секретариату также отводится главное место.  
Работа секретариата начинается на стадии подготовки положения или регламента о соревнованиях. У главного секретаря в этом есть собственный интерес. Порядок прохождения мандатной комиссии, распорядок соревнований, совещания с представителями и награждение победителей – все это надо учитывать, иначе во время самих соревнований начнутся накладки, которые повлекут за собой проблемы и неприятности. 
После того, как регламенты и программа соревнований утверждены, нужно позаботиться, чтобы они стали известны участникам. Существуют разные способы доведения информации до участников соревнований: через сайты, путем электронной рассылки, с помощью факсов и так далее. Вообще-то распространение информации является делом заместителя главного судьи по информации или пресс-секретаря. Но заместители по информации назначаются редко, а пресс-секретарь – он и есть секретарь и относится к службе секретариата. При недостаточном кадровом обеспечении (а именно в этих условиях проводится большинство наших соревнований) его работу скорее всего будет выполнять главный секретарь. 
При составлении программы соревнований главный секретарь должен четко представлять, сколько времени понадобится секретариату для подведения (и утверждения) итогов, печатанья грамот, раскладывания грамот «по кучкам» и доставки грамот (а порой и призов) к месту проведения награждения. Все проблемы, которые могут быть решены до начала соревнований, должны быть решены до начала. Итак… 
1. Где будет располагаться секретариат. Желательно, что бы он был расположен рядом со стартом. И при этом в достаточно тихом месте. Опыт показывает, что секретари звереют, если над ними висит динамик, из которого льётся громкая музыка, а за стенкой или перед входом радостно гомозят участники и качают права представители. Секретариату должно быть спокойно, иначе в результаты проникнут ошибки. 

2. Кто или что будет снабжать секретариат электричеством? Конечно, все можно посчитать на коленке при свете свечи, но хочется все делать и красиво и быстро. Вопрос электроснабжения нужно обсуждать с техническим директором или комендантом соревнований. И обсуждать его нужно заранее. 
3. Сколько человек нужно для работы в секретариате? И где найти умных и талантливых? Для однодневных соревнований по одной или двум дисциплинам и с запасом времени на подведение итогов бывает достаточно двух человек: главного секретаря (он же может выполнять функции председателя мандатной комиссии) и его заместителя, который и протоколы на стенд повесит, и на старт сбегает, и данные продиктует. На многодневных соревнованиях по всем дисциплинам, нескольким возрастным и половым группам могло бы хватить трех человек плюс председатель мандатной комиссии. Расклад получается следующим. Один секретарь занимается подготовкой стартовых протоколов и протоколов результатов. Этот человек должен уметь работать в редакторе Excel и очень хорошо знать правила проведения соревнований. Второй секретарь отвечает за сбор информации с дистанции и передачу её первому секретарю. Так же он отвечает за размножение и раскладывание документов по папкам для участников соревнований, вывешивает документы на стенд информации, передает стартовые протоколы на старт и судье-информатору, принимает протоколы у линейных судей. Сам главный секретарь, помимо координации действий секретариата, занимается сбором документов для отчета (не все начальники дистанции могут нарисовать красивую схему и составить акт сдачи/приемки дистанции – поэтому надо рисовать и составлять за них), принимает заявления и  протесты от представителей команд (и вообще общается от имени секретариата с участниками), собирает технические заявки, ведет протоколы совещания ГСК с представителями команд, пишет отчет о соревнованиях, вносит отметки в разрядные и судейские книжки, готовит призы на церемонию награждения.
Есть еще один важный момент, о котором нельзя забывать. Это грамоты. В рафтинге принято награждать каждого участника экипажа – победителя и призера в каждой из дисциплин. На соревнованиях, проводящихся в двух или более возрастных группах, количество грамот соответственно удваивается, утраивается и т.д. В таких случаях нужно иметь специального «грамотея», который только грамотами бы и занимался. И желательно, чтобы этот грамотей был не просто девочкой, способной нажимать на кнопки клавиатуры, а человеком, понимающим все, что происходит вокруг, иначе он точно запутается в дисциплинах и группах. 
4. Материальное обеспечение секретариата. Секретариат на наших соревнованиях, как правило, располагается в палатках. И палатки эти должны быть просторными. И стоять там должна мебель нормальной высоты, так как в сидячем положении приходится проводить много времени (почти все время соревнований). Нужно четко понять, сколько надо компьютеров. В идеале – для каждого секретаря свой (на однодневные соревнования достаточно одного). И отдельный компьютер для печатания грамот. Желательно, чтобы операционные системы на всех машинах были одинаковыми (это не критично, но поможет сохранить кучу времени), а еще лучше, если все компьютеры будут объединены в сеть: не придется мучаться с флэшками. И нужно, чтобы на всех компьютерах были драйвера для рабочего принтера. Принтер (лучше, конечно, многофункциональное устройство) может быть один на секретариат, но к нему должен быть запасной картридж. При печатании грамот (для этого лучше иметь отдельный принтер) стоит помнить, что для протягивания картона барабан принтера нагревается гораздо быстрее, чем при печати на обычной офисной бумаге. А, нагревшись, принтер начинает «мазать». Приходится делать перерывы «на охлаждение», а это в разы увеличивает время печатания грамот. И кстати, проверьте, тянет ли ваш принтер картон тех грамот, в которые вы будете впечатывать текст. 
5. Враг оргтехники – влажность. Бумага отсыревает, принтеры отсыревают. Электричество «коротит» на металл. Насчет заземления – это вопрос к электрику соревнований, а со всем остальным секретариату приходится бороться самостоятельно. Как минимум, оргтехника должна ночевать в сухом помещении, ну или хотя бы в автомобиле. А еще лучше, если в сухом помещении разместится секретариат.

6. Для однодневных соревнований хватит одной пачки бумаги, для многодневных - лучше исходить из одной пачки на два дня, плюс запасная. Не стоит забывать о жестких папках, в которые судьи на слаломе вложат протоколы. Такие же папки нужны на старт и финиш. Ручки, карандаши, линейки, маркеры, файлы, булавки для стенда информации, степлер со скобами, скрепки, ножницы, скотч, двусторонний скотч – основной минимум канцелярских принадлежностей. Главному секретарю стоит проконтролировать и количество взятых на соревнования «пилотов» и удлинителей. 
7. И не забудьте взять печать организаторов соревнований! Вам предстоит заверять протоколы, отмечать командировки, возможно, ставить печати на грамоты. Так что: ПЕЧАТЬ!

8. А еще не забудьте взять стенд (стенды) информации. Но его мало взять. Его еще нужно правильно повесить и правильно заполнять. Где будет висеть стенд информации? Висеть он должен так, чтобы участникам соревнований было удобно рассматривать вывешенную на нем информацию, а секретарям эту информацию вывешивать. И информация на нем должна располагаться не только красиво, но и удобочитаемо. Лучше всего использовать два стенда (или один с двух сторон). На одном стенде вывешивать общую информацию (положение, регламент, инструкцию по технике безопасности, расписания электричек и автобусов) на другом – условия и схемы текущих дистанций, стартовые протоколы, протоколы результатов. Если у вас на соревнованиях несколько возрастных групп, то нужно сделать так чтобы информация для каждой группы была легко находима (сделать заголовки на стенды, печатать на разноцветной бумаге, выделять заголовки вывешенных документов текстовыделителями). 
Чтобы не перегружать стенд информацией, неактуальная информация должна сниматься со стенда. 

Если на соревнованиях есть громкая связь, по ней нужно объявлять о появлении на стенде новой информации. Не все, конечно, услышат, но кто-то услышит. Дальше в действие может вступить «сарафанное радио». 

Предположим, вы все это продумали, на место проведения соревнований выехали, лагерь вместе с замом по судейству и техническим директором спланировали. Теперь можно озаботиться заблаговременным напечатанием части документов. Заранее, в том числе и до приезда на соревнования, можно: 
· распечатать заголовки для стендов, положения, инструкции и прочие документы на стенд информации. И лучше в нескольких экземплярах;

· распечатать и разложить по файлам или папкам-уголкам раздаточные материалы, которые будут раздаваться участникам на мандатной комиссии;

· распечатать судейские протоколы и выдержки из правил, касающиеся судейства тех или иных дисциплин, участков дистанции. При этом имея данные предварительных заявок и количество ворот на дистанциях, можно прикинуть, сколько вам протоколов понадобится. Сколько команд, столько и протоколов на каждых воротах плюс запасные, потому что часть протоколов линейные судьи испортят. Распечатав, разложите протоколы по судейским папкам. А папки подпишите, чтобы не запутаться. 
· распечатать документы, необходимые для работы мандатной комиссии  (ведомости выдачи номеров, сбора стартового взноса и т.д.), схемы реки для врисовки в них схемы дистанции; 
· распечатать «финишки» (Очень полезный документ! Во время проведения дистанции «Слалом» нужно достаточно оперативно собрать и обнародовать информацию с дистанции. Для этого и делают финишки (таблица 1) Это обычно восьмушка листа бумаги формата А4, на которую в табличном варианте заносятся следующие данные: название команды, ее номер, возрастная и  половая группа, класс судна, номер попытки, время старта, время финиша, штрафы, полученные командой на воротах, результат в попытке. Финишки (иногда их еще называют командными карточками) также можно печатать на разноцветной бумаге, например, на голубой бумаге – для мужской группы, на розовой – для женской. Во время сбора информации с дистанции секретари от руки вписывают в финишку данные по проходу команды, а затем, после переноса данных с нее в протокол, вывешивают финишку на стенд информации. Финишки вывешиваются в ряд слева направо в порядке, соответствующем результатам команд. Чтобы финищки легко было двигать, их обычно вешают на натянутые горизонтально веревочки: вперегиб через веревочку, - и закрепляют скрепкой. Например, команда №6 финиширует с третьим результатом в идущей попытке. Финишка вывешивается в ряду третьей слева. После финиша команды №7 оказывается, что третий результат у нее, а у команды №6 теперь уже четвертый. Тогда финишка команды  №6 вместе с остальными финишками, висящими правее ее, передвигается вправо, а на ее место вешается финишка команды №7. Для удобства команд финишки стоит прикреплять за две веревочки: не только за верхнюю сторону, но и за нижнюю, - чтобы на ветру они не полоскались, как флаги.)

Далее. Заранее сделайте шаблон для распечатки грамот. В грамоте, помимо названия команды и имени участника, обязательно надо указывать: название соревнований, класс судов, возрастная группа, дисциплина, где и когда проводились соревнования. Хорошим тоном на детских соревнованиях считается указание в грамоте имени тренера. И еще раз проверьте принтер и грамоты. Отговорки о том, что «в городе все печатало, а здесь почему-то нет», вам не помогут. Вас сначала изничтожит главный судья, а потом «добьют презрением товарищи по судейству», чью работу вы, сорвав награждение, изрядно подпортили. И проверьте, что происходит с грамотами, если их печатать на нагревшемся принтере. Не всякая позолота остается на грамотах после прокрутки на принтере.  
Непосредственно перед соревнованиями главному секретарю стоит по дням расписать, кто и что делает в секретариате. Понятно, что какие-то моменты будут изменены, но написание такого плана позволит еще раз проверить, справится ли секретариат со всем объемом работ в срок. Написание плана поможет равномернее распределить нагрузку на секретарей. Выровненная нагрузка способствует хорошему настроению и дружеским отношением в секретариате. Не выровненная - не способствует. 
Непосредственно сами соревнования начинаются с работы мандатной комиссии. По нашим наблюдениям, как проходит мандатная комиссия, так проходят и соревнования. Если работа мандатной комиссии затягивается (обычно по причине недостаточной готовности к ней участников соревнований), затягивается составление и вывешивание стартового протокола квалификации. Поздно повешенный протокол не все участники успевают вовремя посмотреть. Начинаются опоздания на старт, претензии, нарушается график  соревнований, все летит кувырком и так далее. 

Работа мандатной комиссии может затянуться еще потому, что каждый из представителей команд считает себя самым умным. Например, если в расписании время работы мандатной комиссии стоит с 15.00. до 19.00, а совещание с представителями назначено на 19.00 (что неправильно), на 19.30 или даже на 20.00 (что уже лучше) – можно быть уверенными: большинство представителей принесет документы в мандатную комиссию в половину или без четверти семь в надежде пройти мандатную комиссию и сразу же сесть на совещание представителей. В результате с трех часов дня до половины седьмого мандатная комиссия отдыхает, а с половины седьмого и до восьми – очень плотно работает. И – не успевает.  

На мандатной комиссии помимо проверки документов (их перечень приводится в регламенте проведения соревнований) участникам  выдаются номера, собираются технические заявки на первый старт. Фамилии участников «забиваются» в протоколы. На больших представительных соревнованиях существует проблема идентификации спортсменов на старте. Поэтому непосредственно во время работы мандатной комиссии можно организовать фотосъемку членов команд, распечатать фотографии и выдать судьям стартовой бригады. Проблему идентификации можно решить и другими способами, но и этот подходит. А еще если по одному экземпляру фотографий, распечатав, повесить на стенд информации, подписав, какая это команда, участники соревнований скорее узнают друг друга и сами начнут обращать внимание на «подставы».   

После составления и подписания протокола мандатной комиссии председатель комиссии может принимать участие в работе стартовой судейской бригады. Собственно, он-то и может сверять выходящих на старт спортсменов с фотографиями, сделанными на мандатной комиссии. 
Нужно заранее понять,  как будет происходить сбор информации с дистанции во время проведения соревнований. Разумеется, больше всего проблем будет на дистанции «слалом». Собирать информацию с линейных судей можно с помощью раций или с помощью так называемых «бегунков» - помощников секретарей, не обладающих судейской квалификацией, но регулярно забирающих у судей заполненные протоколы (или переписывающие из них данные в финишки) и доставляющих их в секретариат. А лучше, если это возможно, иметь и рации и бегунков. При использовании раций старт, финиш и секретариат должны быть на одном канале. Во время слалома на одном канале должны работать спасатели и старт-финишная бригада. На другом - судьи на воротах и заместитель главного судьи по судейству. А секретариат должен иметь возможность слушать оба канала. Если этого не сделать, то эфир будет забит полностью, и информация не будет проходить оперативно. 
Если раций нет, не хватает, или они «не берут», можно использовать мобильные телефоны. Это – хуже, чем рации, но лучше, чем совсем ничего. Что же до «бегунков», то при большой протяженности дистанции они могут не успевать оборачиваться. Да и судьи порой находятся на разных берегах реки. В таких случаях «бегунок» вынужден превращаться в «плавунка», а это – долго. 

На практике при проведении больших соревнований организаторы используют все виды связи: радиосвязь, мобильную связь и «бегунков». 
Быстрый сбор, обработка и публикация информации особенно актуальны, если у вас в один день проходят соревнования на нескольких дистанциях, если идет дистанция «параллельный спринт» или после длинной гонки организаторы торопят с закрытием. 
Как уже говорилось, больше всего работы бывает на слаломе. Там можно использовать следующую схему. Один секретарь отвечает за протокол. Он непосредственно работает со стартом и финишем и заносит в протокол штрафы команд на воротах, предоставляемую ему другими секретарями. Информацию с ворот собирают два других секретаря и записывают её в финишки, которые передают секретарю, отвечающему за протокол результатов.  После того как информация с финишки попала в протокол, а в принесенную с дистанции финишку вписали время старта, финиша и итоговое время команды, финишку вывешивают на стенд. Это – предварительные результаты. 
Вместо финишек можно использовать компьютер и мультимедийный проектор, постоянно демонстрируя командам изменяющийся протокол. Эту систему работы мы в данной статье не описываем. Скажем только, что у нее есть свои достоинства и недостатки.  
Итоговые протоколы – это основной документ, подтверждающий и проведение соревнований, и участие в них. Протоколы выдаются участникам, сдаются в проводящую организацию, их же прикладывают к финансовым отчетам. Неправильно оформленные протоколы могут препятствовать на местах оформлению спортсменам разрядов. Представляете, что в этом случае подумают и скажут участники соревнований об организаторах? 
Протоколы должны содержать в себе следующую информацию: названия проводящих организаций (берутся из положения и регламента), которые располагаются по мере значимости, полное название соревнований, название дисциплины, возрастная и половая группы, класс судов, дата проведения дисциплины, место проведения (название реки, населенного пункта, регион). В таблице результатов указывают следующие данные: номер команды, название команды, регион команды, фамилию руководителя (желательно), состав команды, результаты команды, место и количество набранных очков. Для удобства дальнейшей работы можно ввести столбец «Выполненный разряд». Протоколы подписываются главным судьёй и главным секретарем (после фамилии судей указывается их регион проживания и судейская категория). Сейчас в некоторых спорткомитетах требуют третью подпись на протоколе. Логичнее всего будет, если протокол подпишет инспектор соревнований. Ниже мы объясним, почему. Протоколы заверяются печатью проводящей организации.

На соревнованиях после утверждения результатов оформленные итоговые протоколы следует сразу же размножать для участников. И сразу же раскладывать их по папкам. В последний день соревнований времени на это не будет, некоторые команды будут спешить уехать, а они должны увезти с собой протоколы.  

Отчет о соревнованиях позволяет считать соревнования состоявшимися. Среди участников соревнований по рафтингу часто встречаются лица, совершающие спортивные путешествия. Для них скажем, что соревнования без отчета, утвержденного федерацией, не считаются проведенными, так же как не считается совершенным поход, отчет по которому не рассмотрела выпускающая маршрутно-квалификационная комиссия. Только в случае проведения соревнований отчет пишут не участники, а сами организаторы. Получается, что протоколы соревнований, подобно справкам о совершенных походах, должны выдаваться участникам только после того, как соответствующая спортивная федерация утвердит сданный отчет. Если главный секретарь соревнований успеет подготовить отчет до утверждения результатов (весь отчет кроме итоговых протоколов), его работа может считаться образцово-показательной. Такое возможно. Основная часть документов к отчету готовится либо до соревнований (регламент, условия, инструкции по технике безопасности), либо во время самих соревнований (акты и схемы дистанций, протоколы мандатной комиссии и результатов). Поэтому закончить отчет к награждению – это реально. 

Если написание отчета задерживается, ответственность за выдачу протоколов командам должен взять на себя представитель проводящей федерации – инспектор соревнований, то есть лицо, мнение которого будет определяющим при утверждении отчета. Поэтому и выглядит совершенно логичным, если третьим лицом, подписывающим итоговые протоколы, оказывается инспектор соревнований. 
Ну, в первом приближении – все. Главный секретарь может рассказывать о своей работе не меньше, чем главный судья. Но пока что, наверно, достаточно. Многим работа в секретариате кажется чересчур сложной, бумажной, не творческой. Типа, скучно все это. Возможно. Но бумаги скучны только тогда, когда не понимаешь, что это за бумаги, и для чего и для кого они пишутся. Работа в секретариате позволяет увидеть всю картину соревнований, представить работу всех служб, проследить даже за последействием соревнований. А когда через месяц тебе возвращают представление на разряд по причине неправильно заполненных протоколов, ты начинаешь понимать, что работа секретаря в спорте – это едва ли не самое главное. Без секретариата не бывает побед. Не бывает и мастеров спорта, и даже кандидатов с разрядниками.  
Таблица 1 Финишка

	Линия сгиба

	Команда №33

Балтийский берег-1

Слалом

Юниоры

R6
ПОПЫТКА 1

	Время старта
	00:10

	Ворота №
	Штрафы

	1
	50

	2
	5

	…..
	

	10
	0

	Время финиша
	00:17:24

	Штрафное время
	0:55

	Результат
	499

	Линия сгиба
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