Standard wspotpracy z trenerami i wspotpracownikami
Porzadek w umowach i odpowiedzialnosciach (zakresy obowiazkow, grafiki, zasady
komunikacji, minimum formalne)

Case: ,,Zeszyt wspotpracy” zamiast chaosu w ustaleniach

W wielu klubach wspotpraca z trenerami, fizjoterapeuta, kierownikiem druzyny,
fotografem czy osobg od social mediéw opiera sie na rozmowach ,na stowo” i
wiadomosciach na Messengerze. Do czasu dziata. A potem pojawiajg sie klasyczne
problemy: spory o liczbe treningdw, niejasne zastepstwa, brak potwierdzen obecnosci,
chaos w grafiku boisk/sali, rozmyta odpowiedzialno$¢ za sprzet i dzieci, a przy
rozliczeniach — brak podstawowych dokumentéw.

Klub wdrozyt prosty standard wspoétpracy (,,pakiet startowy”), ktéry porzadkuje relacje
z kazdym trenerem i wspotpracownikiem — niezaleznie czy to umowa zlecenia, B2B,
wolontariat czy umowa o dzieto. Efekt: mniej konfliktéw, tatwiejsze rozliczenia, wieksze
bezpieczenstwo i przewidywalnosé.

1) Zasada naczelna: jedna wspotpraca = jeden komplet ustalen

Klub wprowadza regute: zanim ktos$ zacznie regularnie dziata¢ w klubie, musi przejsé¢
smini-onboarding” i dostaé¢ komplet dokumentow/ustalen. Bez wyjagtkéw — bo wyjatki
zawsze robig batagan.

Komplet (minimum):
1. Umowa (lub porozumienie wolontariackie / B2B) — prosto, ale jasno.

2. Zakres obowigzkoéw (Zatacznik 1) — co doktadnie robi, w jakich godzinach, dla
jakich grup.

3. Grafik / zasady planowania (Zatacznik 2) - jak ustalamy treningi, zmiany i
zastepstwa.

4. Zasady komunikacji (Zatacznik 3) — kanaty, czasy reakcji, kto decyduje.

5. Zasady bezpieczenstwa i odpowiedzialnosci (Zatacznik 4) - sprzet, dzieci,
zgody, incydenty.

To mozna spig¢ w jeden dokument pt. ,,Karta wspétpracy trenerskiej / wspoétpracy w
klubie” i podpina¢ jako zatgczniki do umowy.



2) Zakres obowigzkéw: ,,co”, ,kiedy”, ,,jak mierzymy?”, ,,kto zatwierdza”

Najwiecej sporéw bierze sie z niedopowiedzen. Dobry zakres obowigzkéw ma zawsze 4
czesci:

A. Co doktadnie jest zadaniem
e prowadzenie treningow (jakich grup, w jakich kategoriach),
e przygotowanie konspektow / planu mikrocyklu (jesli wymagane),
e udziatw zawodach / opieka meczowa (czy zawsze, czy rotacyjnie),

e komunikacja z rodzicami (czy trener odpowiada bezposrednio, czy przez
kierownika sekgcji),

o dbanie o sprzet/ magazyn (czy tylko uzywa, czy tez rozlicza).
B. Kiedy i gdzie

e state dniigodziny,

¢ miejsce (boisko/sala),

e minimalna czestotliwos$c¢ (np. 2 treningi tygodniowo) i tryb w przerwach/feriach.
C. Jak mierzymy wykonanie

+ lista obecnosci (prosta: papier/Excel/aplikacja),

e raport miesieczny (krotki: liczba treningdw, frekwencja, zawody, uwagi),

e potwierdzenie grafiku na dany miesiac.
D. Kto zatwierdza i podejmuje decyzje

W klubie jedna osoba ,,spina” wspotprace: koordynator sekcji / dyrektor sportowy /
cztonek zarzadu ds. sportowych. Trener nie dostaje polecen od pieciu osdb naraz.

3) Grafik i zastepstwa: planujemy z wyprzedzeniem + jasny tryb awaryjny
Klub przyjat proste reguty:
Planowanie standardowe
o grafik zaje¢ ustalany na miesiac z gory (np. do 25. dnia miesiagca),
e rezerwacje obiektow robi jedna osoba (zeby unikng¢ podwadjnych rezerwacji).

Zmiany i zastepstwa



e jeslitrener nie moze przyjsé: informuje najpoézniej X godzin wczesniej (np. 24 h, a
w hagtych przypadkach od razu),

e trener proponuje zastepstwo z listy osdéb dopuszczonych przez klub (albo klub
zapewnia zastepstwo),

e zasada ,dzieci nie zostajg bez opieki” — jesli zastepstwa nie ma, trening odwotuje
klub (nie trener ,po cichu”).

Lista dopuszczonych zastepcoéw

Klub prowadzi krotka liste oséb, ktére moga wejs¢ w zastepstwo (z danymi kontaktowymi
i informacjg o formie wspdtpracy).

4) Zasady komunikaciji: jeden kanat roboczy, jeden decydent, krotkie terminy reakgji
Klub spisat ,kodeks komunikacji”, ktéry naprawde dziata:

o Kanatroboczy: np. e-mail + jedna grupa komunikatora (WhatsApp/Signal) tylko do
spraw organizacyjnych.

e Zasada ,jednego okna”: rodzice i zawodnicy majg wskazany kanat kontaktu (np.
kierownik druzyny), a trener nie jest ,,infolinig 24/7” — chyba ze klub tak ustali.

e Czas reakcji: np. sprawy organizacyjne do 24 h w dni robocze; pilne sprawy
bezpieczenstwa — natychmiast telefonicznie.

o Decyzje na pismie: odwotanie treningu, zmiana godzin, dodatkowy wyjazd -
zawsze potwierdzenie w wiadomosci (zeby nie byto ,,kto co moéwit”).

5) Odpowiedzialnosci: sprzet, bezpieczenstwo, wizerunek, dane
W standardzie klub jasno rozdzielit odpowiedzialno$¢:
Sprzet
e protokét wydania (lista + stan + data),
e kto odpowiada za przechowywanie, kto za transport,
e corobimy przy zniszczeniu/zgubieniu (zgtoszenie, opis, decyzja klubu).
Bezpieczenstwo

e trenerzna procedure: kontuzja, wypadek, wezwanie pomocy, kontakt do rodzicow,
notatka zdarzenia,



e zasada: trener nie zostawia grupy bez nadzoru; jesli musi — zabezpiecza
zastepstwo lub wstrzymuje zajecia.

Wizerunek i media
o kto moze publikowac zdjecia/relacje, na jakich zasadach,

e kto zatwierdza komunikaty ,,w imieniu klubu” (zeby nie byto prywatnych sporéw na
profilu klubu).

Dane i dokumenty

e trener wie, jakie dane moze przetwarzaé (minimum), gdzie je przechowuje i komu
przekazuje (np. lista obecnosci do koordynatora, nie na prywatnym dysku bez
zasad).

6) Minimum formalne - checklista klubu (do odhaczenia)

To jest krétkie, praktyczne ,minimum”, ktére klub wdraza dla kazdej osoby
wspotpracujagce;j:

1. Ustalenie formy wspotpracy (zlecenie/B2B/wolontariat/dzieto) i podpisanie
dokumentu.

2. Zakres obowigzkéw + grafik + zasady komunikacji (zatgczniki).

3. Potwierdzenie uprawnien/kwalifikacji wymaganych przez klub (jesli dotyczy).
4. Procedura bezpieczenstwa (kontakt alarmowy, rodzice, notatka zdarzenia).
5. Protokét sprzetowy (jezeli osoba korzysta ze sprzetu klubowego).

6. Zasady wizerunku i publikacji materiatow.

7. Prosty raport miesieczny / rozliczenie wykonania (zwtaszcza przy zleceniu).



Krétkie Q&A
1) Czy naprawde musimy mie¢ ,,zakres obowigzkéw?”, skoro jest umowa?

Tak — bo umowa zwykle méwi ogdlnie, a spory biorg sie z konkretow: ile treningdéw, jakie
grupy, zastepstwa, kto rozmawia z rodzicami. Zakres obowigzkéw jako zatgcznik to
najtansze ,,ubezpieczenie” przed konfliktem.

2) Jak ograniczy¢ sytuacje, ze rodzice pisza do trenera o kazdej porze?

Wprowadzcie zasade ,jednego okna”: kierownik druzyny/koordynator zbiera sprawy
organizacyjne, a trener odpowiada tylko w ustalonych godzinach albo w sprawach pilnych
(bezpieczenstwo/zdrowie).

3) Co z zastepstwami - trener ma sam je organizowac czy klub?

Najlepiej model mieszany: trener zgtasza nieobecnosé i proponuje zastepstwo z listy
dopuszczonych, ale decyzje i odpowiedzialnos¢ bierze klub (koordynator), zeby
zachowa¢ kontrole.

4) Jak prosto rozliczaé¢ wykonanie zlecenia, zeby nie tworzy¢ biurokracji?

Wystarczy miesieczne potwierdzenie: liczba treningdw, daty, frekwencja (krotka lista) +
ewentualne zawody. Jedna strona — a porzadek ogromny.

5) Czy warto mie¢ protokét wydania sprzetu?

Tak, bo ,,sprzet klubowy” bez protokotu zawsze konczy sie pytaniem: kto miat, kiedy, w
jakim stanie. Prosta kartka (lista + podpis) zamyka temat.

6) Jak uniknaé sytuacji, ze kazdy z zarzadu wydaje trenerowi polecenia?

Wyznaczcie jedna role: koordynator sekcji / cztonek zarzadu ds. sportowych. Reszta
przekazuje uwagi tylko przez te osobe. To poprawia relacje i odpowiedzialnosc.

7) Co jest absolutnym minimum bezpieczenstwa na treningach dzieci i mtodziezy?

Jasna procedura: kontakt do rodzicéw, zasady reagowania na kontuzje/wypadek, zakaz
zostawiania grupy bez nadzoru, szybka notatka zdarzenia. To powinno by¢ przekazane i
potwierdzone w standardzie wspotpracy.



