
  
  
  
  
  

JJuullyy  88,,  22001166  
  

DDeeaarr  CClluubb  CCoonnttaacctt,,  HHeeaadd  CCooaacchh,,  aanndd  RReeggiissttrraarr,,  
  

TTHHAANNKK  YYOOUU  ffoorr  aallll  yyoouurr  eeffffoorrttss  tthhiiss  yyeeaarr..    BByy  wwoorrkkiinngg  ttooggeetthheerr,,  wwee  aarree  aabbllee  ttoo  pprroovviiddee  ooppppoorrttuunniittiieess  ffoorr  oouurr  aatthhlleetteess,,  
aallll  66442288  ooff  tthheemm!!!!  
  
RReeggiissttrraattiioonn  ffoorr  22001177  bbeeggiinnss  SSeepptteemmbbeerr  11,,  22001166..  RReeggiissttrraattiioonn  mmaatteerriiaallss  ffoorr  22001177  aarree  aattttaacchheedd  ttoo  tthhiiss  eemmaaiill  aanndd  wwiillll  
aallssoo  bbee  aavvaaiillaabbllee  oonn  tthhee  RReeggiissttrraattiioonn  ppaaggee  ooff  tthhee  VViirrggiinniiaa  SSwwiimmmmiinngg  wweebbssiittee  llaatteerr  iinn  tthhee  ssuummmmeerr..    TThheessee  iinncclluuddee  aallll  
aapppplliiccaattiioonn  ffoorrmmss  ffoorr  cclluubbss,,  nnoonn--aatthhlleettee,,  sseeaassoonnaall  aanndd  yyeeaarr--rroouunndd  aatthhlleetteess,,  aass  wweellll  aass  ssiinnggllee  mmeeeett  aatthhlleetteess..  

  
FFeeeess  ffoorr  22001177::      

oo  CClluubbss  --  $$110000  
oo  NNoonn--AAtthhlleetteess,,  IInnddiivviidduuaall  --  $$5566  
oo  YYeeaarr  RRoouunndd  AAtthhlleetteess  --  $$7700  
oo  SSeeaassoonnaall  AAtthhlleetteess  --  $$3399  
oo  SSiinnggllee  MMeeeett  ––  OOppeenn  WWaatteerr  --  $$1122  

  
VViirrggiinniiaa  SSwwiimmmmiinngg  rreeggiissttrraattiioonn  iinnffoorrmmaattiioonn::  

• Registrations should be sent by means of an electronic file from either Team Manager or Team Unify.  Each of 
those programs has the capability to print a report of the athletes who are included in the registration file.  
Please include this report in the email with the registration file (preferred) or you can print it and mail it with the 
check for the registrations. 

• I will ONLY accept electronic athlete registrations.  DO NOT send paper registration forms.   If you need 
assistance with using Team Manager or Team Unify, please let me know.  Please also reset the registration file 
number if you are using Team Manager. 

• I will ONLY accept payment from teams for athlete registrations.  DO NOT send checks written by the 
parents. 

• I will continue to send invoices on a monthly basis according to our Registration Payment Policy. If you have 
questions about this, please contact me. 

• Credit Card payments can be made through the Payment Center on the Virginia Swimming website for team 
registrations as well as individual registrations.  A processing fee is charged for this convenience. 

• An Excel worksheet (Registration Summary) is also attached for calculating the registration fees to be paid to 
VSI.   Please attach the completed form to the email containing your registration file and also send a 
copy with the check for the fees.  If you need this in a different format, please let me know and I will send it 
to you. 

• I have also included the VSI Club Information form. Please complete this form and send it to me ASAP so 
that I have the correct contact information for those in leadership positions on the team and your club’s 
representatives to the House of Delegates.  I also want to update the coach lists for each team. 

• A team roster as well as a non-athlete roster complete with certification dates is available through your club 
portal on the USA Swimming website.  It also shows athletes who are currently unattached along with the date 
they will attach to the team.  If you have forgotten or misplaced your portal password, let me know and I’ll send it 
to you again. 

• Any athlete who was registered in 2016 and transfers to your team in 2017 will be changed to unattached (UN) 
unless a transfer form is sent in with the registration.  Once I receive a transfer request form for the athlete 
(completed with the date the swimmer last represented his/her former team) I will update his/her record and be able 
to determine the date the athlete can attach to your team.  If you need guidance on determining the date of last 
representation, just give me a call or send an email and I’ll help you through the process.  Please discard any 
copies of the transfer form that you may have used in the past and use the form that is included with this 
packet. 

• If you are registering Outreach athletes, please read the appropriate documents in this packet which review the 
guidelines for this type of membership.  Please also send the VSI Outreach Membership form with the athlete’s 

VViirrggiinniiaa  SSwwiimmmmiinngg  IInnccoorrppoorraatteedd  
PPOO  BBooxx  11005599  

AAppppoommaattttooxx,,  VVAA  2244552222  



registration file.  The form can be completed online, saved to your desktop, and then attached to an email. If an 
athlete is renewing as Outreach, I do need an updated form.  When you send a file that includes any Outreach 
registrations, please be certain to mention it in the body of the email so that I am aware of it.  If you have any 
questions at all about Outreach memberships, new or renew, please be certain to give me a call.   

• Please remind all of your coaches that updating a safety certification on time isn’t sufficient; it’s only the first step in 
the process.  Proof of certification must be received by the VSI Office in order for coach membership to be valid.  In 
order for a coach to be cleared to be on deck at meets that weekend, any updates must be received by the VSI 
office by 5 pm on Wednesday (for regular season meets) or Tuesday (for championship meets). Also, before any 
coach takes a course, please be certain to check the approved list of courses which can be found at 
www.usaswimming.org/coachmember. 

• Unfortunately it appears that it takes longer for background checks to be finalized in Virginia than in any other LSC.  
Please remind all non-athletes on your team to initiate their BG checks at the beginning of the month in which it will 
expire. 

• All of the forms that I have included except the Registration Summary can be opened and completed in Adobe 
Reader.  I suggest you save the file to your computer first, complete it, save it again, and then print or attach it to an 
email.  Hopefully this will simplify the process for you.  (If using a Mac, select ‘Print’ and then ‘Save as PDF’ before 
attaching.) 

 
USA Swimming club registration requirements: 

• Actual Signatures are required on the USA Swimming Club Registration Form:  
o In the pre-employment screening section. A signature in that section indicates that your club is 

conducting pre-employment screening on all new employees who are required to be members of 
USA-S as required by USA Swimming Rules and Regulations as stipulated in Article 502.6.8.   

o In the racing start certification section.  The signature of the head coach is required. 
o Failure to sign either of these sections will result in the team’s application being rejected.  

• Each club must have an electronic communication policy and an action plan to address bullying, each of which 
must be reviewed and agreed to annually by athletes, parents, coaches, and other non-athlete members of the club.  
In addition, each club must have a travel policy which must be signed by all athletes, parents, coaches, and other 
adults travelling with the club.  More information, including the model USA Swimming policies and the Safe Sport 
Handbook, can be found at USA Swimming Safe Sport. 

  
IIff  yyoouu  hhaavvee  aannyy  qquueessttiioonnss  rreeggaarrddiinngg  aannyytthhiinngg  iinn  tthhiiss  eemmaaiill  pplleeaassee  ccoonnttaacctt  mmee  aatt  443344--335522--55445511  oorr  
rreeggiissttrraattiioonncchhaaiirr@@vviirrggiinniiaasswwiimmmmiinngg..oorrgg..  

  
  

MMaarryy  TTuurrnneerr  
RReeggiissttrraattiioonn  CChhaaiirr  &&  OOffffiiccee  AAddmmiinniissttrraattoorr    

http://www.usaswimming.org/coachmember
http://www.usaswimming.org/DesktopDefault.aspx?TabId=1955&Alias=Rainbow&Lang=en
mailto:registrationchair@virginiaswimming.org


VVIIRRGGIINNIIAA  SSWWIIMMMMIINNGG  
22001177  RREEGGIISSTTRRAATTIIOONN  GGUUIIDDEELLIINNEESS  

  
  

CLUB MEMBERSHIP 
PPrroocceedduurreess::  

••  FFiillll  oouutt  cclluubb  aapppplliiccaattiioonn  ffoorrmm  ccoommpplleetteellyy  aanndd  rreettuurrnn  wwiitthh  cchheecckk  ((ddeeaaddlliinnee  ffoorr  cclluubb  rreenneewwaall  iiss  1122//3311//1166))..    
••  CCoommpplleettee  tthhee  CClluubb  IInnffoorrmmaattiioonn  SShheeeett  aanndd  rreettuurrnn  ttoo  VVSSII  ooffffiiccee  aass  ssoooonn  aass  ppoossssiibbllee..    TThhiiss  ffoorrmm  iiss  iinn  aa  ffiillll--

aabbllee  AAddoobbee  ffoorrmmaatt  ssoo  ffiillll  iitt  iinn,,  ssaavvee  iitt,,  aanndd  aattttaacchh  iitt  ttoo  aann  eemmaaiill  ttoo  sseenndd  iitt  bbaacckk..    
••  CCooaacchheess  aanndd  rreepprreesseennttaattiivvee  ttoo  tthhee  VVSSII  HHoouussee  ooff  DDeelleeggaatteess  mmuusstt  bbee  ccuurrrreenntt  UUSSAA  SSwwiimmmmiinngg  nnoonn--aatthhlleettee  

mmeemmbbeerrss..      
••  CClluubb  ppaacckkeettss  iinncclluuddiinngg  nneeww  UUSSAA  rruullee  bbooookkss  wwiillll  bbee  sseenntt  ffrroomm  tthhee  NNaattiioonnaall  OOffffiiccee  iinn  CCoolloorraaddoo  SSpprriinnggss  ttoo  

tthhee  cclluubb  iinn  JJaannuuaarryy,,  22001177..  IInnssuurraannccee  cceerrttiiffiiccaattiioonnss  aarree  aavvaaiillaabbllee  oonnlliinnee  aatt  wwwwww..UUSSAASSwwiimmmmiinngg..oorrgg..    
  
  
ATHLETE MEMBERSHIP 

• Types of Memberships:  
o Year-round (9/1/16-12/31/2017)       
o Seasonal:  covers period of150 days; VSI only uses it during spring and summer; cannot be used 

for competition above the LSC  level (Zones, Sectionals, etc.)  CHOOSE CODE 1 (Season 1) IN 
TEAM MANAGER 

o Single Meet - Open Water (good only for meet and swimmer is UN)      
  

• General Timeline for Registering Swimmers: 
oo  SSeepptt  --  AAnnyy  nneeww  sswwiimmmmeerrss  ttoo  yyoouurr  cclluubb  ((eexxppoorrtt  aanndd  sseenndd  rreeggiissttrraattiioonn  ffiillee  ttoo  VVSSII  ooffffiiccee))    
oo  OOcctt--  DDeecc..  ––  RReenneewwaall  sswwiimmmmeerrss  ((22001155  yyeeaarr--rroouunndd  mmeemmbbeerrsshhiippss  eexxppiirree  1122//3311//1166))  
oo  MMaayy  ––  NNeeww  sswwiimmmmeerrss  ffoorr  tthhee  ssuummmmeerr  

  
• Electronic Registration  

oo  RReeccoommmmeennddaattiioonn::  pprriinntt  oouutt  rreeggiissttrraattiioonn  ffoorrmmss  ffoorr  eeaacchh  ooff  yyoouurr  ffoorrmmeerr  sswwiimmmmeerrss..    TThheessee  ccaann  bbee  
hhaannddeedd  oouutt  aatt  aa  ppaarreenntt  mmeeeettiinngg  oorr  sseenntt  oouutt  ffoorr  ppaarreennttss  ttoo  mmaakkee  ccoorrrreeccttiioonnss  aanndd  rreettuurrnn  wwiitthh  ppaayymmeenntt..  

oo  EEmmaaiill  tthhee  rreeggiissttrraattiioonn  eexxppoorrtt  ffiillee  ttoo  RReeggiissttrraattiioonn  CCoooorrddiinnaattoorr  aalloonngg  wwiitthh  EExxcceell  wwoorrkksshheeeett  ooff  
iitteemmiizzeedd  ffeeeess  aass  aann  aattttaacchhmmeenntt..  

oo  SSeenndd  tthhrroouugghh  rreegguullaarr  mmaaiill::    pprriinnttoouutt  ooff  tthhee  sswwiimmmmeerrss  iinnffoorrmmaattiioonn  tthhaatt  iiss  iinncclluuddeedd  iinn  tthhee  eexxppoorrtteedd  
ffiillee  ((iiff  nnoott  eemmaaiilleedd  wwiitthh  rreeggiissttrraattiioonn  ffiillee)),,  ccooppyy  ooff  EExxcceell  wwoorrkksshheeeett,,  ttrraannssffeerrss,,  aanndd  cchheecckk  ffoorr  
ppaayymmeenntt  ttoo  bbee  rreecceeiivveedd  wwiitthhiinn  1100  ddaayyss    

oo  IIff  yyoouu  uussee  TTeeaamm  MMaannaaggeerr,,  ffoollllooww  ddiirreeccttiioonnss  oonn  tthhee  iinncclluuddeedd  hhaannddoouutt  
  

AATTHHLLEETTEE  TTRRAANNSSFFEERR  ((112200--DDAAYY  RRuullee))  
••  AAnn  aatthhlleettee  wwiisshhiinngg  ttoo  aaffffiilliiaattee  wwiitthh  yyoouurr  cclluubb  wwhhoo  sswwaamm  ffoorr  aannootthheerr  UUSSAA  SSwwiimmmmiinngg  cclluubb  dduurriinngg  tthhee  

pprreevviioouuss  yyeeaarr  mmuusstt  ssuubbmmiitt  aa  ttrraannssffeerr  ffoorrmm..    
••  AAsskk  aannyy  sswwiimmmmeerr  jjooiinniinngg  yyoouurr  cclluubb  ffoorr  tthhee  ffiirrsstt  ttiimmee  iiff  hhee//sshhee  hhaass  pprreevviioouussllyy  bbeeeenn  rreeggiisstteerreedd  wwiitthh  

aannootthheerr  UUSSAA--SS  cclluubb  aanndd  ccoommpplleettee  tthhee  UUSSAA--SS  //  VVSSII  TTrraannssffeerr  ffoorrmm  ffoorr  aannyy  wwhhoo  hhaavvee..    MMaaiill,,  ffaaxx,,  oorr  
eemmaaiill  tthheessee  ccoommpplleetteedd  ffoorrmmss  ttoo  tthhee  VVSSII  OOffffiiccee  aass  ssoooonn  aass  ppoossssiibbllee..    PPlleeaassee  bbee  cceerrttaaiinn  tthhaatt  tthhee  llaasstt  ddaattee  ooff  
ccoommppeettiittiioonn  iiss  iinncclluuddeedd  oonn  tthhee  ffoorrmm..      ((PPlleeaassee  ddeessttrrooyy  aannyy  ccooppiieess  ooff  oolldd  ttrraannssffeerr  ffoorrmmss  aanndd  uussee  oonnllyy  tthhee  
nneeww  ffoorrmm  tthhaatt  iiss  iinncclluuddeedd  wwiitthh  tthhiiss  eemmaaiill..    YYoouu  ccaann  aallssoo  ffiinndd  aa  ccooppyy  ooff  tthhee  ffoorrmm  iinn  tthhee  RReeggiissttrraattiioonn  sseeccttiioonn  
ooff  tthhee  VViirrggiinniiaa  SSwwiimmmmiinngg  wweebbssiittee..))  

••  WWhheenn  II  rreecceeiivvee  aa  rreeggiissttrraattiioonn  ffoorr  aa  sswwiimmmmeerr  wwhhoo  iiss  ttrraannssffeerrrriinngg  ttoo  yyoouurr  tteeaamm,,  II  wwiillll  cchhaannggee  tthhee  sswwiimmmmeerr  ttoo  
UUNN..    OOnnccee  II  rreecceeiivvee  tthhee  ttrraannssffeerr  ffoorrmm,,  II  eenntteerr  tthhee  llaasstt  ddaattee  ooff  aattttaacchhmmeenntt  wwiitthh  tthhee  ffoorrmmeerr  tteeaamm  aanndd  nnoottiiffyy  
yyoouu  wwhheenn  ss//hhee  ccaann  aattttaacchh  ttoo  yyoouurr  tteeaamm..  

••    AA  112200--ddaayy  ppeerriioodd  mmuusstt  bbee  oobbsseerrvveedd  bbeettwweeeenn  tthhee  ddaatteess  tthhaatt  tthhee  sswwiimmmmeerr  llaasstt  sswwaamm  iinn  ccoommppeettiittiioonn  
rreepprreesseennttiinngg  hhiiss//hheerr  pprreevviioouuss  cclluubb  aanndd  wwhheenn  tthhee  sswwiimmmmeerr  ccaann  rreepprreesseenntt  aa  nneeww  cclluubb  iinn  ccoommppeettiittiioonn..    
DDuurriinngg  tthhee  112200--ddaayy  ppeerriioodd,,  tthhee  sswwiimmmmeerr  mmaayy  ccoommppeettee  aass  UUNN  ((uunnaattttaacchheedd))  bbuutt  mmaayy  nnoott  sswwiimm  rreellaayyss..    

•   IIff  yyoouu  hhaavvee  aa  sswwiimmmmeerr  jjooiinniinngg  yyoouurr  cclluubb  wwhhoo  pprreevviioouussllyy  sswwaamm  ffoorr  aannootthheerr  UUSSAA  cclluubb,,  mmaarrkk  tthhee  sswwiimmmmeerr  
aass  aa  RREENNEEWWAALL  aanndd  eeiitthheerr  sseenndd  aa  hhaarrdd  ccooppyy  ooff  tthhee  ttrraannssffeerr  ffoorrmm  oorr  aattttaacchh  tthhee  ffoorrmm  ttoo  aann  eemmaaiill..    II  hhaavvee  
aattttaacchheedd  aa  ccooppyy  ooff  tthhee  ttrraannssffeerr  ffoorrmm  aanndd  iitt  iiss  aallssoo  aavvaaiillaabbllee  oonn  tthhee  wweebb  uunnddeerr  RREEGGIISSTTRRAATTIIOONN..   

http://www.usaswimming.org/


NON-ATHLETE MEMBERSHIP 
  

• All coaches, officials, voting delegates, Virginia Swimming Board of Directors, and meet directors must 
have a non-athlete membership. 

• Coach Membership Procedures: 
oo  AAllll  ccooaacchh  rreeggiissttrraattiioonnss  sshhoouulldd  bbee  ssuubbmmiitttteedd  bbyy  tthhee  cclluubb  rreeggiissttrraarr..  
oo  CCooaacchheess  CCAANNNNOOTT  bbee  oonn  tthhee  ppooooll  ddeecckk  aatt  pprraaccttiiccee  oorr  aa  mmeeeett  iiff  aannyy  oonnee  ooff  tthhee  rreeqquuiirreedd  

cceerrttiiffiiccaattiioonnss  iiss  nnoott  ccuurrrreenntt..  TThhee  ccooaacchheess  ccaarrdd  wwiillll  ddiissppllaayy  iinn  llaarrggee  pprriinntt  tthhee  ffiirrsstt  cceerrttiiffiiccaattiioonn  ddaattee  ttoo  
eexxppiirree..    WWhheenn  aa  cceerrttiiffiiccaattiioonn  eexxppiirreess,,  tthhee  ccooaacchh  wwiillll  lloossee  hhiiss//hheerr  ccooaacchhiinngg  ssttaattuuss  iimmmmeeddiiaatteellyy  
uunnlleessss  pprrooooff  ooff  aann  uuppddaattee  hhaass  bbeeeenn  rreecceeiivveedd  bbyy  tthhee  RReeggiissttrraattiioonn  CChhaaiirr..    AA  ccooaacchh  wwhhoo  hhaass  lloosstt  
hhiiss//hheerr  ccooaacchhiinngg  ssttaattuuss  wwiillll  NNOOTT  bbee  aalllloowweedd  oonn  tthhee  ppooooll  ddeecckk  aatt  aa  mmeeeett  aanndd  sshhoouulldd  nnoott  bbee  oonn  tthhee  
ppooooll  ddeecckk  aatt  cclluubb  pprraaccttiicceess..    WWhheenn  uuppddaatteess  ttoo  cceerrttiiffiiccaattiioonnss  aarree  pprroovviiddeedd,,  tthhee  ccooaacchh  wwiillll  bbee  iissssuueedd  
aa  nneeww  ccooaacchh  ccaarrdd  wwiitthh  tthhee  uuppddaatteedd  cceerrttiiffiiccaattiioonn  ddaatteess..  

oo  CCooaacchheess  CCAANNNNOOTT  rreeggiisstteerr  aatt  mmeeeettss  oorr  pprroovviiddee  uuppddaatteedd  cceerrttiiffiiccaattiioonnss  ttoo  mmeeeett  rreeffeerreeee..    IInn  oorrddeerr  ttoo  
pprroovviiddee  iinnffoorrmmaattiioonn  ttoo  mmeeeett  hhoossttss  iinn  aa  ttiimmeellyy  ffaasshhiioonn,,  aannyy  uuppddaatteess  mmuusstt  bbee  rreecceeiivveedd  bbyy  tthhee  VVSSII  
ooffffiiccee  bbyy  55  ppmm  oonn  WWeeddnneessddaayy  ((ffoorr  rreegguullaarr  sseeaassoonn  mmeeeettss))  oorr  TTuueessddaayy  ((ffoorr  cchhaammppiioonnsshhiipp  
mmeeeettss))..    

oo  EEDDUUCCAATTIIOONN  RREEQQUUIIRREEMMEENNTT  FFOORR  CCOOAACCHHEESS    ((iiff  yyoouu  hhaavvee  qquueessttiioonnss  aabboouutt  tthhiiss,,  ffeeeell  ffrreeee  ttoo  
ggiivvee  mmee  aa  ccaallll))::    
••  AAnn  iinnddiivviidduuaall  rreeggiisstteerriinngg  aass  aa  ccooaacchh  ffoorr  tthhee  ffiirrsstt  ttiimmee  mmuusstt  ccoommpplleettee  tthhee  oonnlliinnee  FFoouunnddaattiioonnss  

ooff  CCooaacchhiinngg  110011  tteesstt  pprriioorr  ttoo  bbeeccoommiinngg  aa  CCooaacchh  MMeemmbbeerr..    
••  PPrriioorr  ttoo  rreeggiisstteerriinngg  aass  aa  ccooaacchh  ffoorr  tthhee  sseeccoonndd  yyeeaarr,,  tthhee  oonnlliinnee  tteessttss  ffoorr  FFoouunnddaattiioonnss  ooff  

CCooaacchhiinngg  220011  aanndd  RRuulleess  aanndd  RReegguullaattiioonnss  mmuusstt  bbee  ccoommpplleetteedd..  
••  UUnnlleessss  tthhee  oorriiggiinnaall  FFoouunnddaattiioonnss  ooff  CCooaacchhiinngg  tteesstt  wwaass  ccoommpplleetteedd  pprreevviioouussllyy,,  aa  ccooaacchh  wwhhoo  

jjooiinneedd  pprriioorr  ttoo  FFeebb..  44,,  22001133  mmuusstt  ccoommpplleettee  tthhee  oonnlliinnee  tteessttss  ffoorr  FFoouunnddaattiioonnss  110011,,  aanndd  220011,,  aass  
wweellll  aass  RRuulleess  aanndd  RReegguullaattiioonnss  pprriioorr  ttoo  rreeggiisstteerriinngg  aass  aa  ccooaacchh  ffoorr  aa  sseeccoonndd  yyeeaarr..    
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