Incheckningen:
Ansvar
Att checka in tävlande. 
Att kontroller att följande är korrekt per startande häst
· Vaccination
· Pass 
· Ryttarlicens
· Ryttarförsäkran
Att kunna vaccinationsreglerna. (ha reglerna tillgängliga för att läsa om tveksamheter uppstår)
Befogenheter
Att neka ekipage att starta pga. att följande saknas eller är felaktigt
· Vaccination
· Pass 
· Ryttarlicens
· Ryttarförsäkran

Arbetsuppgifter
Före tävling
Incheckningsansvarig ska:
· Hämta ut listorna från sekretariatet

	Ryttare
	Häst
	Pass
	Vaccinationsintyg
	Ryttarförsäkran 
	Tävlings licens
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· Tillsätta funktionärer.
· Informera/utbilda funktioner så de kan arbeta i incheckningen
· Besluta om incheckning får ske elektroniskt.
· Tidsintervall för elektronisk incheckning lämpligtvis fram till kl. 20 dagen innan.
· Mail, messenger,mms. (rekommendation mail då det är lättast att se de bilderna.)
· Kontrollera med sekretariatsansvarig (eller annan) om någon har markering i INDTA om att ej ha giltig licens.
·  Ta fram arbetsredskap till incheckning 
· Pennor
· Hårt underlag att ha papper på
· Något att lägga ryttarförsäkran i 
· Markera ut incheckningen, skylten finns i redskapsboden

Under incheckningen
· Checka in ekipage 

Efter avslutad incheckning 
· Sammanställ vilka ekipage som inte checkat in
· Meddela veterinär 
· Meddela sekretariat
· Samla alla listor och Ryttarförsäkran, dessa ska arkivera i sekretariatet.
· [bookmark: _GoBack]Städa undan incheckningsplatserna och se till att allt kommer tillbaka till dess plats.

TIPS:
· Om tävlingslicens saknas kan ryttare köpa detta i indta på tävlingsplatsen. (med kort ej faktura)
· Kontrollera engångslicenser noga då dessa ska vara utskriva för specifik tävling rätt datum och tävling ska vara angiven. 
·  Var gärna två och två och jobba, en som kontrollerar pass och vaccination och en som har listan, kontrollerar ryttarförsäkran och licens.
· Elektronisk incheckning minskar trycket på morgonen. Dock krävs det ganska mycket jobb kvällen innan av den som har det ansvaret.
· Mockning är ofta ett problem speciellt vid hagar ryttarna bygger själva.. påminn gärna att de ska mocka sina hagar innan de lämnar tävlingsplatsen 


