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ThekendienstSonntags,
Hallenbad Fellbach

Beginn Dienst um
14,45 Uhr Vorbereitende Aktivitäten, z. B.

• Ordner bereitstellen 
•Notebook hochfahren (S. Bedienungsanleitung)
•Schränke öffnen

Gerätereservierung Geräteausgabe Geräterücknahme

SG Stern Sparte Tauchen
Tätigkeitsbeschreibung zum Thekendienst

Auszufürhende
Tätigkeiten

Ablaufplan
S. 2

Ablaufplan
S. 3

Ablaufplan
S. 4

Mitgeltende Dokumente:

-Reservierungsliste
-Reservierungsformular
-Gerätenutzungsordnung
-Pflegeanleitung



Flow Thekendienst 050713.ppt

SG Stern Sparte Tauchen
Aufgabenprofil „Gerätereservierung“

Reservierungswunsch

Kein 
Verleih

Sparten-Mitglied?

Nein

Ja

Beitrittserklärung 
ausfüllen lassen

Ausleihberechtigt
sind ausschließlich
Mitglieder der 
Sparte Tauchen.
Persönlich bekannt?
Ausweis SG Stern
Mitgliederliste
„Bürge“…

Liegt Brevet vor?

Eintritt in Sparte
gewünscht?

Mitglied in
Ausbildung?

Genehmigung Tauch-
lehrer einholen

Kein 
Verleih

Verfügbarkeit
Gerät?

Verfügbarkeit des
gewünschten Ge-
rätes auf Basis der
Eintragungen in
Reservierungsliste
ermitteln

Alternative 
möglich?

Ausfüllen eines Geräte-
reservierungsscheins

Nr. des Scheins und 
Name Nutzer in Reser-
vierungsliste eintragen

Name Nutzer in Reser-
vierungsliste eintragen

Mitglieder, die eine
ehrenamtliche Auf-
gabe im Verein über-
nehmen zahlen keine
Nutzungsgebühr

Teilanhme an
Diensten?

Ende

Nutzungsgebühr kassieren
und auf Reservierungs-
schein quittieren

Abschnitt für Nutzer ab-
trennen und aushändigen

Schein im Reservierungs-
ordner, Rubrik „Reserviert“
abheften

Nein

Nein Nein

JaJa

Ja

Nein

Ja

Nein

Außer Haus Hallenbad Fellbach

Ende

Ja

Nein

Ende

2

Siehe
Ausfüllanleitung
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SG Stern Sparte Tauchen
Aufgabenprofil „Geräteausgabe“

Reservierung einlösen

Vorlage des Reservierungs-
Scheins, Abschnitt „Vorlage
bei Abholung durch Ausleiher

Befragung u.
Sichtprüfung

Ende

Ja

Entsprechenden Schein gemäß 
Reservierungsnr. im Reservierungsordner, 
Rubrik „Reserviert“, heraussuchen

Gerät vorhanden?
Reservierungsliste auf 
Ersatz überprüfen

Ersatz möglich?

Gerät und Pflegeanleitung
aushändigen

Reservierungsliste an-
passen, Reservierungs-
schein korrigieren

Übernahme auf Reservierungs-
schein quittieren lassen

Gerätenutzungsordnung und
Pflegeanleitung mitgeben

Nein

Nein

Ja
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Bei Reservierung ent-
richtete Leihgebühr zu-
rückerstatten und Er-
stattung quittieren 
lassen
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SG Stern Sparte Tauchen
Aufgabenprofil „Geräterücknahme“

Rückgabe Geräte

Gerät komplett?

Aufforderung zur mgl.
sofortigen Komplettierung,
ansonsten Vermerk auf
Reservierungsschein und
in Reservierungsliste

Status : “i. O.” eintragen und Rück-
gabe quittieren

Gerät in Ordnung?

Reservierungsschein:
Status: „n. i. O.“; Details
separat in Mängelbericht
durch Nutzer zu erfassen.

Gerät in Verleihliste für 8
Wochen rot markieren

Gerät in Sperrkiste geben

Befragung
und Sicht-
prüfung

Gerät neu reserviert?

Ersatzgerät suchen und mit
angepaßtem Reservierungs-
schein ausgeben

Information an Gerätewart /
Mitglied der Spartenleitung,
unter Angabe der Nr. des
Reservierungsscheins

Reservierungsliste ändern

Gerät an ordnungsgemäßen Aufbe-
wahrungsort verbringen

Rückgabe quittieren

Reservierungsformular in Reser-
vierungsordner, Rubrik “Erledigt”
abheften

Ende

Ja

Nein

Nein

Ja

Ja

Nein
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Vereinbarter Leihzeitraum
eingahalten?

Nachzahlung für Über-
schreitung erforderlich

Nein


