Luled Gjutarens IF 2020-11-10

Checklistor tavlingsarrangemang —
planering, genomforande och avslut

Detta dokument ar tankt att nyttjas som checklista / lathund for tavlingsarrangemang och
innehaller viktiga punkter for tavlingsledare, gruppansvariga och funktionarer. Alla tavlingar
behover inte innehalla alla moment, genomférandet anpassas utifran tavlingens
forutsattningar.

Tavlingsledaren har ett 6vergripande ansvar for planering och genomforande samt
sakerstaller att det finns funktionsansvariga som planerar och bemannar sina respektive
ansvarsomraden.

Tavlingsledaren bor inte ha nagra direkt operativa sysslor under tavlingen forutom ev.
pressansvar.

Checklistan ar ett levande dokument. Kontakta tavlingsgruppen om ni har synpunkter pa
andringar (makronholm@hotmail.com).

BILAGOR
e Mall Bemanning tavlingsarr
e Mall Inkdp och bemanning for forsaljning tavlingsarr
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Tavlingssamordnare

I det fall ingen tévlingssamordnare dr utsedd, faller ansvaret for uppgifterna pa styrelsen.

Ansvarsomraden

e Samordna tavlingsplanering infér kommande sasong
e Ansoka om tavlingssarrangemang

e Boka anlaggning for tavling

e Samordning med andra klubbar i distriktet

Vdren infér kommande tévlingsséisong

e Foredra for styrelsen kommande sdasongs 6nskemal om tavlingsarrangemang.

e Utifran beslut av styrelsen anséka om tavlingar for nasta sasong enligt Norrbottens
skidférbunds instruktioner. Ansékan i Tavlingskalendern senast 30 april.

e Delta pa skidting i maj, samordna tavlingsplanering med andra klubbar.

Sommaren infor kommande tévlingssésong

e Boka skidanldaggning och sekretariat aktuella dagar sa fort den 6vergripande
tavlingsplaneringen ar godkand pa skidtinget (av Lingdkommittén). Boka pa
sommaren och inte till hosten for da kan det vara andra bokningar som gjorts fore
och stoppar all tavlingsverksamhet.

e Ge kassoren i uppgift att betala tavlingsavgift for de tavlingar som sokts och
godkants.

Hésten infor kommande tévlingssésong

e Se till att tavlingsarrangemang bemannas med tavlingsledare i god tid innan
genomférande. Tavlingssamordnaren kan ta hjalp av styrelsen, tranargruppen och
tavlingsgruppen for att hitta tavlingsledare, men ska vacka och driva fragan framat.
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Tavlingsledare

Ansvarsomraden

e Tillse att funktionsansvariga utses for respektive ansvarsomrade

e Planering och avstamning

e Information

e Ta beslut om installd tavling (t ex vid snobrist, kyla eller andra oférutsedda problem)

Fore tavling

e Ldgga upp tavling | SSF Tavlingskalender

e Gora initial bedomning vilka ansvarsomraden i checklistan som behdver bemannas

e Formulera tavlingsinbjudan och PM. Se till att laggs ut pa klubbens hemsida, lanka till
inbjudan fran Tavlingskalendern (kan ta hjalp av mediaansvarig om sadan utsetts alt.
klubbens webbansvariga)

e Boka lokaler: stadionbyggnad och duschutrymmen

e Boka arena, tavlingsspar och sparkorning

e Ldgga ut nyheter pa hemsida

e Affischering pa anslagstavlor (vid varmestuga och stadionbyggnaden)

e Sanda Inbjudan till media

e Kontakter med TD (teknisk delegat)

e Uppratta funktionarslista med telefonnummer och e-postadress till resp.
ansvarsgrupp.

e Halla informationsmdte med funktionsansvariga.

e Hallai planering genom avstamning med funktionsansvariga.

e Lagga ut vailkommen-halsning inkl vader o temp pa hemsidan

e Vid ev. forandringar i tavlingsarrangemang (som stélla in, forskjuten start etc), se till
att aktuell info laggs ut pa hemsidan

Under tivlingsdagen

e Uppratta samband mellan ansvarsomraden (bana, tidtagning, start, mal, speaker,
tavlingsledare)

e Halla lagledarmote infor tavlingen

e Pressansvar tillsammans med tavlingens mediaansvarig om sadan utsetts

Efter tdvling

e Utvadrdera

e Avstdmning med funktionsansvariga

e Dokumentera och spara utvardering av arrangemang pa klubbens Google Drive
e Tacka alla funktiondrer och medverkande pa hemsidan
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Tavlingssekretariat

Ansvarsomraden

e Nummerlappar (ansvar kan delegeras till en separat grupp)
e Taemot efteranmalningar pa tavlingsdagen
e Svara pa fragor

Fore tavling

e Stéllaiordning tavlingsexpeditionen/bord utanfér tidtagningen
e Sortera och packa nummerlappar
e Satta upp sparkartor pa anslagstavla
e Ladda radioapparater
e Ha koll for att pa tavlingsdagen kunna svara pa fragor sdsom
o Banor
o Startordning
o Tider for prisutdelning
o Duschar etc.

Under tivlingsdagen
e Uppratthalla sekretariat/informationsdisk under hela tavlingen
e Ta emot efteranmalningar och strykning (innan tavling) enl 6k med Tidtagningen.
Strykningar under tavling hanteras av tidtagningen.
e Dela ut nummerlappar

Efter tdvling
e Sortera nummerlappar, vid behov tvatt av nummerlappar

e Stdda expeditionen
e Utvardera och aterkoppla till tavlingsledare
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Spar och banor

Ansvarsomraden

Planering av banor
Kontakter med sparkorare
Blocka och skylta banor
Sparvakter efter behov

Fore tavling

Planera och besluta banor tillsammans med T.L

Stamma av med sparkdrningen

Planera och forbered skyltning/blockning

Ta fram banskisser. Anslds pa hemsida och av sekretariat pa anslagstavla under
tavlingsdagen.

Uppvarmningsspar, skidtest?

Utse sparvakter (antal, positioner)

Behov av radioapparater?

Under tivlingsdagen

Blocka och skylta banor
Startlistor hamtas i sekretariat
Sparvakter som hjalper till med blockning och visning, ska ha tillgang till startlistor

Efter tdvling

Sparvakter plockar ihop sitt omrade innan de gar hem sa att det ar |att att lasta.
Ihopplockning langs sparet.
Utvardera/dokumentera och aterkoppla till tavlingsledare
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Tidtagning

Ansvarsomraden

Nummerlappar (hnummerserier att anvanda)
Lagga upp tavling i tidsadministrationssystem (TA)
Ta in anmalningar fran tavlingskalender

Ta fram startlistor

Ta tid

Leverera resultat till tavlingskalender alt. hemsida

Langt i férvdg innan tdvling

e Utse huvudansvarig for tidtagningen (innan sdsongen startar)

Den personen utfor de flesta av punkterna i denna lista.
e Gaigenom utrustning och se att allt fungerar

o

O O O 0O O

(@)

Datorer -ratt versioner samt natverk
Lasare

Malklocka

Startklockor

Kablage

Ev. Walkietalkies

Malkamera, video?

e Skapa anmalnings/efteranmalansformular (beror pa tavling)
e Utse personer som ansvarar for
o Trycka malklocka

o
o

Knappa malklocka
Nummerskrivare

Nér anmdlan sténgt

Lagga upp tavling i TA, ta uppgifter fran PM

Lasa in anmélningarna

Kontrollera och lotta (beror pa tavling)

Skapa startlistor och se till att de kommer till hemsidan
Skapa de listor som kravs for nummerlappsutdelningen (beror pa tavling, ofta
klubbvisa)

Uppdatera listor efter att efteranmalan stangt
Printa startlistor till:

VVVYYV

Anslagstavla

Sekretariat

Starten 3 ex.

Speaker 2 ex.

Sparvakter enl 6k med banchefen

Morgon fore tévling

e Forbered alla prylar (inkl speakerdator)
e Testa natverk och kommunikation med lasare
e Kontrollera klockorna i systemet

2020-11-10
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Ladda in startlistor i startklockor
Starta méalklocka
Starta tidtagning

Under tdvlingsdagen

Ta tid samt 6vervaka tidtagning
Skriv ut och séatt upp resultat sa snart en klass ar klar.
Leverera resultatlista till prisutdelare.

Efter tivling

Se till att resultat levereras till hemsida

Skapa pressresultat och skicka till pressansvarig (beror pa tavling)
Skapa och las in fil till tavlingskalendern (beror pa tavling)

Stada tidtagningutrymmet

Utvardera/dokumentera och aterkoppla till tavlingsledare

2020-11-10
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Speaker

Ansvarsomraden

e Halla tavlande och publik informerade
® Gora tavlingen spannande och latt att folja

Fore tavling

® Checka utrustning (dator fran Tidtagningen, mm)

® Checka speakerstdd i SSF Timing

® Planera info om start, mellantider, mal

® Planera musik, Iasa pa om akare

e Forvarning med radio alt kikare
Under tédvlingsdagen

e Prata och rapportera [

® Spela musik
e Ndmna sponsorer
e Kolla vilka tider som behéver namnas pa hogtalaren. (prisutdelningar, mm)
® Intervjuer
Efter taivling

e Stdda undan speakerbas
e Utvardera/dokumentera och aterkoppla till tavlingsledare
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Stadion och vallautrymmen

Ansvarsomraden

e Planering och bygge av stadion

Fore tavling

e Planera upp stadionomradet (dokumentera, kommunicera ut)
o Start
Mal
Korridorer
Varvningar
Blockning
Skyltning pa stadion (varvning, mal, start, WC)
o Ta fram stadionkarta (till PM, hemsida, anslag pa tavlingsdagen)

O O 0O 0O O

e Utse personal ca 3-5 pers?
e Planera publikomrade och inpassering till stadionomrade samt 6verfarter/passager
e Planeravallaomrade (vid behov vaderskydd, elkraft, belysning)
e Planera for uppvarmnings- och testspar
® Bygga upp stadionomradet, inkl. start och mal. Vanligen kvallen fére samt morgon pa
tavlingsdagen.
Under tivlingsdagen

e Vid behov, anpassa anlaggning.

Efter tdivling

e Stadning av stadion
o Aterstillning materiel.
e Utvardera/dokumentera och aterkoppla till tavlingsledare

10
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Start

Ansvarsomraden

e Stalla upp akare i ratt startordning
e Se till att akare slapps ivag pa ratt starttid enligt startlista
e Halla kontakt med tidtagning kring strykningar etc

Fére tdvling

e Utse startpersonal, minst tre personer. Tva jobbar, en byter av.
® Genomgang av startprocedur tillsammans med tidtagning

Under tdvlingsdagen

e Samling 1h innan start, gad genom rutiner vid startplats

Satt upp startlistor vid start

Stall fram klockor

Vid behov frigolitskiva att sta pa, varma klader

Startlistor till starters hamtas fran sekretariat 30 min fére forsta start. Ta med penna

for strykningar.

Startklockor hamtas i tidtagningen 20 min fore forsta start

® Ropa upp och stall upp akare, nagra minuter innan start. Var observant pa om starter
kors med 15 s eller 30 s intervaller.

e Markera “ej startande” och meddela kontinuerligt strykningar/problem till
tidtagningen, tavlingsledare

Efter tivling (efter sista start)

e Packa ihop utrustning
e Utvardera/dokumentera och aterkoppla till tavlingsledare

11
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Mal
Ansvarsomraden

® Ta emot dkare i malet

e Dela ut medaljer vid malgang (i regel endast till akare 0-8 ar)
® Taav nummerlappar

e Vid behov hjdlpa akare till sjukvard

e Servera dricka*

*Om det behovs drickalangning vid varvning (langlopp) behdver detta riggas utover
malgangen med funktionarer, bord, dryck och muggar/drickaflaskor

Fore tavling

e Utse malpersonal minst 3 personer, fler om avbyte behdévs
e Forbered for saft i malet, ta hem kantiner (finns i varmforrradet) och fyll dem hemma
till 3/4 med varmt (inte kokhett) vatten

Under tdvlingsdagen

® Checka av malomradet sa att avskarmningar mm fungerar. Vid behov ta hjalp av
ansvariga for stadion.

e Stall upp 2-3 bord (finns i kallférradet) for saft och nummerlappar

e Forbered malgang med att blanda saft, ta fram muggar och kanna for pafylining,
sopsack

e Forbered med lador/sopsackar el dyl for att samla in nummerlappar. Sortera i serier
0-99, 100-199, 200-299 och 300-399

e Se till s3 att I6parna inte stannar upp vid mallinjen utan passerar vidare mot bakre
delen av malomradet

e Dela ut medaljer (i regel endast 0-8 ar)

® Plocka av nummerlappar, vid behov behéver nummerlappar visas upp for
tidtagningen.

e Dela ut saft i malet. Vid behov dven vatten.

e Vid behov hjalpa akare till sjukvard.

e Liamna fortlépande nummerlappar till sekretariatet nar en serie ar klar

Efter taivling

e Liamna nummerlappar till sekretariat

e Stida malomradet, stdda dven stadionomradet pa skrap/muggar

e Vid behov, ombesérj att nummerlappar tvattas i 30 grader, utan centrifugering.
e Utvardera/dokumentera och aterkoppla till tavlingsledare

12
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Priser och prisutdelning

Ansvarsomraden

e Se till att det finns priser (varupriser och/eller medaljer/pokaler/plaketter)
e Skota prisutdelning

Langt i férvdg innan tdvling
e Tillsammans med tavlingsledare se 6ver info om priser i tavlingsinbjudan/PM
Fordela arbete med prisanskaffning
Ragga priser
Bestalla medaljer/pokaler/plaketter (kan delegeras till annan ansvarig)
Vid behov ta fram underlag till intaktsgruppen for forfragan om sponsring av priser

Forvaringsplats for priser. Om det ar varupriser behdvs ett storre utrymme for lagring
och sortering av priser.

Fore tavling

e Fordela priser mellan klasser och anmalda deltagare. Vid manga priser kan flera
personer behdvas for att plocka ihop priser.

e Utse prisutdelare min 2 pers

e Planera ceremoniplats inkl flaggor, prispall, ljud etc

Under tdvlingsdagen

e Stadlli ordning ceremoniplats

® Ansla prisutdelningsschema, i samverkan med sekretariat/tidtagning. Aven informera
speaker.

e Halla prisutdelning enl plan.

Efter taivling

e Stdda undan ceremoniplats
e Stall undan kvarvarande priser (i god ordning) i férrad
e Utvardera/dokumentera och aterkoppla till tavlingsledare

13
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Forsaljning

Ansvarsomrdden
e Bemanna schema for kiosk och hamburgeri
e Inventering av forrad och inkop till forsaljning
e Forsaljning

Fére tdvling

e Besluta om vad som ska saljas (fika, hamburgare, korv, mackor?).

e Inventera forrad och komplettera med inkop. Kolla bast-fére-datum pa varor.

e Skicka kvitton till kassor for aterbetalning av utlagg.

e® Checka grillar, kol och tandvatska

® Gora i ordning prislistor inkl swish-nummer (finns i varmfoérradet). Befintliga prislistor
kan behdva revideras och anpassas.

e Fixa vaxelkassa (behovs endast liten kassa, de flesta kan betala med Swish)

Under tdvlingsdagen
e Stallaiordning kok for fikaforsaljning
o koka kaffe
o duka fram fikabrod, varma korv m.m

e Stallaiordning grill

e Stadlla i ordning sopstationer och insamling av pantburkar

® Prislistor/swishnummer, garna fler sa att de som star i kon kan forbereda sig

® Forsdljning enligt schema

e Vid behov plocka skrap/torka bord

e Kontrollera toaletter for toapapper etc.

Efter tdvling

e Diska och rengor kék och ev. diskmaskin

e Ejsalt fikabrod kan ev. méarkas upp med datum och lamnas i frys

e Torka bord, sopa golv

e Lamna sopor i behallare inomhus/utomhus, OBS! Inget skrap utanfér behallare
utomhus.

e Stélla tillbaka bord i ordning och satta upp stolar pa borden

o Tom grill (kol lamnas vid grillplats alternativt tas om hand i medhavd sothink) och
stall tillbaka i kallforrad

e Kontrollera toaletter

e Limna kartong, metall m.m vid atervinningsstation

e Panta tomburkar och swisha in panten

e Utvardera/dokumentera och aterkoppla till tavlingsledare

14
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Parkering och skyltning

Ansvarsomraden

Planera parkering

Skylta

Ta emot och dirigera bilar
Vid behov agera duschvakt

Fére tdvling

Utse parkeringsvakter efter behov / Bedoma behov, antal och vilka ytor

e Utse ansvarig for duschutrymmen

e Ta fram skiss med tillgangliga ytor och placering av vakter

e Inventera tillgangliga skyltar for anvisning av P-platser

e Skyltning - tavlingsomradet och 6vriga omraden

e Ev. sarskilda p-platser for besokare med funktionsnedsattning

e Vastar for vakter

e Radiokommunikation mellan topp-parkering och infart?

e Stam av med tavlingsledare vilken tid parkering bér bemannas.
Under tivlingsdagen

e Samlingigod tid innan deltagare anlander

Stall ut ev. skyltar och “hackar”

Ta fram vastar for p-vakter

Parkeringsvakter som tar emot och dirigerar trafiken
Lasa upp duschutrymmen och vid behov agera duschvakt

Efter taivling

Ta in all materiel

Stada parkering

Se 6ver duschutrymmen sa de lamnas i god ordning, lasa
Utvardera/dokumentera och aterkoppla till tavlingsledare

15
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Kringarrangemang

Ansvarsomraden

e Ansvar for boende, samordnad utspisning, sociala aktiviteter osv

Fore tavling

e Tavlingsledare gor initial beddmning om kringarrangemang behdvs vid tavlingen
e Planera och organisera kringarrangemang.
e Informera tavlingsledare som kan ta med relevant information i inbjudan/PM.

Under/efter téivlingsdagen
e Finnas tillganglig alt. delegera ansvar sa att allt flyter pa

Efter Tavling
e Utvardera/dokumentera och aterkoppla till tavlingsledare

16
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Press och media*

*Ansvarsomrdde kan i vissa fall helt eller delvis éverlatas till tévlingsledare

Ansvarsomraden

e Kontakter med massmedia.
e Publicera info pa hemsida resp sociala medier

Fore tavling

e Tillsammans med tavlingsledare bedéma behov av insatser for media (tidning, radio),
kan variera beroende pa tavling.
o 14 dagar i forvag bjuda in media (tidning, radio).
o Beratta om tavlingen samt ge tips om bra reportage fore och i anslutning till
tavlingen.
o Forbered pressmeddelanden, utskick, underlag fér media
e Se till att det finns bemanning som ar behorig att publicera pa websida och sociala
medier infor tavling, under tavlingsdagen och efter genomford tavling (resultat). Vid
behov bemanna med flera personer och schemaldgg ansvar.
e Lagga ut nyheter pa hemsida och sociala medier
o Se till att sida for tavlingen riggas pa hemsidan (i dialog med klubbens
webbansvariga)
o Publicera inbjudan, PM, sparkartor, start- och resultatlista, aktuella nyheter
om t ex installd tavling osv
o Sprida inbjudan och relevanta nyheter infor tavling i sociala medier
o Publicera valkommen-halsning pa hemsida resp sociala medier

Under téiivlingsdagen

e Se till att det finns skyltning och reserverade parkeringsplatser fér massmedia

e Ta hand om massmedias representanter nar de kommer till tavlingen, i dialog med
tavlingsledare.

e Omedelbart efter tavlingen skall samtliga massmedierepresentanter erhalla en
preliminar resultatlista

e Ladgga ut bild, film i sociala medier under dagen

Efter taivling

e Se till att resultatlista publiceras (levereras fran tidtagningen) snarast mojligt efter
genomford tavling

e Kontakta personligen eller per telefon de mediaféretag som inte bevakade tavlingen

e Om ingen journalist bevakar tavlingen sa ta garna bilder sjalv och skriv ihop nagra
rader om tavlingen och mejla det till tidningar

e Publicera tackhalsning till alla deltagare och funktionarer pa hemsidan/sociala medier

e Utvardera/dokumentera och aterkoppla till tavlingsledare

17
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Sjukvard

Ansvarsomrdden
e Hjadlpa skadade och sjuka

Fore tavling

e Tavlingsledare gor initial beddmning om sjukvardsansvarig behovs pa tavlingen
e Ta del av banskisser

e Planera ev utrustning och kontakter med akutsjukvard
® Behov avradio?

e Behov av utbildning?

Under tdvlingsdagen

e Finnas standby, kontaktinfo anslas samt delges funktionarer
® Agera vid behov

Efter taivling

e Stdda undan utrustning
e Utvardera/dokumentera och aterkoppla till tavlingsledare

18



