Tavlingsbyran (TB)

® Hela tivlingsbyrans team hjalps at 6ver granserna, sa att
alla kan ga ut en stund for att titta nar ens barn simmar.

® Nir man gor sitt pass ar det viktigt att stamma av vilken
uppgift man har och att man ser till att all tar ok innan
man avslutar sitt pass. Tank aven pa att en del behover
forberedas innan passet borjar, t ex. Meddela TB vad/om
man bakar, att man kan himta upp nycklar mm infér
frukost. Ibland maste manjobba 6ver lite for att limna
over till nasta person. Samarbete!

® Vii'TB jobbar for att bemota alla pa ett trevligt och
seriOst sitt, vi svarar pad fragor och delger information i
den man vi kan samt forsoker 16sa alla problem.

® Viarbetar fOr att heatlistorna ska komma ut i god tid till
tavlingen. Att allt praktiskt ska fungera och upplevas
proffsigt av vara besokare. ’Lass ansikte utat!

Tavlingsbyraansvariga:

Eva Palm 0708-115 114

Jeanette Gustafsson 0702-948 200

Lotta Hedlund Karlsson 0706-536 794
Jonna Daremo 0703-252 668
Kansliansvarig: Lars Forsman 0729-672264



Kansliet hjilper oss med detta infor tavlingar:

® Inkop av funktionirstika
® Inkop av medaljer och diplom

® Bokning av mat, matsal och sovlogi inkl nycklar/kod fo6r
att komma in

® Fyller klubbkuverten med informationen de behover

® Limnar parm med all tavlingsinformation, mail om
matbestillningar, var klubbarna ska bo (vilken sal), vad det
blir f6r mat, ev kvaltider/rekord som kan tinkas slas,
simmar-id mm till oss

® Forser oss med ratt blanketter nir sa behovs

® Informerar oss om vilka klubbar som kommer sa att vi
kan plocka fram ratt fack

® [evererar sjukvardsvaska samt kassaskrin

® [evererar detta till simhallen resp. Tinnis till tivlingen
samt finns tillgangliga via telefon vid katastrofer



Heatlistor
Kopiera sa har:

25 st till funktionarer vid inomhustavlingar och 30 st vid
Tinnistavlingar.

2 st per klubb och sedan 1 extra per 10:de simmare 6ver 20
simmare. T ex. Om en klubb har 34 deltagare far de 2 heatlistor
for sina forsta 20 simmare och sedan 1 extra for sina nésta 14.

Kopiera nagra till forsaljning — borja med 20 st och se darefter
hur stor efterfragan ar.



KM-Tiavlingar

Tavlingsbyrian (IB) bestar av 2 personer, som skoter bade
l6parjobbet, fikat och problemldsare.

Borja med att sitta pa kaffet, plocka sedan fram vad som
behovs till tavlingen. 1 parm och denna mapp. Pirmen ar
markt med kopior och finns 1 vart skap 1 gula Lass-
rummet.

Ev. vakta entrén om tavlingen borjar innan simhallen
Ooppnar

Kolla sedan om det kommer instrykningar/avanmalningar
(ska vara inlamnade 1 timme innan tavlingen startar). Om
heatlistan ar seedad och klar (Sekretariatet skriver ut till
0ss). Satt upp heatlistan 1 smatten mellan
motionsbassangen och simhallen och resultatlistorna (nar
de kommer) pa glasviaggen ut mot Tinnis.

Ev har vi forsaljning av badmossor och glaségon med.
Om sa ska ske bor vi ha ett kassaskrin med vaxel
tillgangligt eller en fakturalapp samt en prislista.

Innan KM kolla vad som behdver inhandlas/inkommer
genom bakning. Plocka upp ev brod fran frysen dagen
fore. Glom ej glutenfritt brod till Malin Gunnarsson om
hon ar funktiondr och Anders Holmertz om han ir dar.
V1 behover fika till ca 40 personer. Ar det smorgasar sa
kolla att det finns smor och palagg.

Efter tavlingen plocka thop vara grejor. Plocka ner listor,
slang ev. rester av fikat och tom soppasen.



Fikat

Kaffe innan tavlingsstart och sedan kaffe, saft, vatten, (mjolk
till kaffet), kaka/bulle eller sm6rgis. Detta serveras i pausen i
mitten av passet. Kolla det med sekretariatet nar den ar. Ibland
stalls den in, da far ni ga runt bassangen och servera istallet.
Allt till fikat finns 1 koket innanfér gymmet. Saknas nagot —
kolla 1 gula Lass-rummet.



Sprint-KM

Se vanligt KM och lagg till f6ljande:

Ansvarig samt kansliet hjalps at med att inforskaffa detta:

Lottringar 4 st a2 hundralotter

Vinster 40 st till ett pris av 30-50 kr/st, 10 vinster per
ring. Pris 20 kr per lott eller 6 lotter f6r 100 kr. Dessa ska
slas in som julklappar av 2-3 frivilliga 1 god tid innan
tavlingen. Forslagsvis samma som inhandlar dessa.

Finns det ev paket 1 Lass-*gémmor typ heatpriser, gavor
eller dylikt.

Biobiljetter till familjesimmet om det ar nagra
anmalningar.

Kansliet skriver ut en snygg vinstplan typ vinst pa dessa
nummer 04, 14, 24, 34, 44, 54, 64, 74 , 84, 94.

Inkop av skivad julskinka (kockduon), senap, bréd, smor,



Storre tavlingar inomhus (DM/JDM m fl)

TB bestar av 5 personer plus mathjalp till kockduon (1-2 st)

1 ansvarig, 1 likare, 1 16pare/prisutdelare, 2 fikaansvarig

® Ansvarig: Veckan innan. Ha en dialog med kansliet om
vad som behover kopas in till fikat. T.ex. kaffe, saft,
palagg, smor, mjolk, kakor, muggar mm. Kolla att
kopiatorn ar bestilld och levereras inkl papper. Vem tar
emot?

® Ha aven en dialog med de som bakar sa att du och de vet
vad som ska goras och nir det ska lamnas. Vi behover
fika/brod till ca 40 funktionirer samt minst 3 ledare per
klubb som kommer per pass.

® Dagen innan: Plocka upp ev. bréd/kakor/palidgg fran
frysen. Plocka fram bord och div. grejer (parm, pennor,
sax, tejp, nitapparat, halslagare) till tavlingen fran gula lass-
rummet. G4 igenom det som kommit fran kansliet. Parm
med all info om tavlingen (all utlagd info fran hemsidan,
livetiming, pm, inbjudan, funktionarslistor, maildialog frin
kockduon, skolan for logi, klubbar mm.), kuvert till
klubbarna, medaljer, ink6p av fikasaker, nycklar/kod till
logi och matsal.

® Meddela de som ska servera frukosten kod och ev. nyckel
for att ta sig in, samt hink med disktrasor och diskmedel.
Liamna inget framme sa linge simhallen ar 6ppen for
allmanheten. Lat det da std 1 rummet dér sekretariat
brukar sitta under km-tavlingarna.



Samma dag: Kolla att kopiatorn fungerar. Kolla vem som
ansvarar for dorroppning samt sitta vakt vid dorren (ej din
uppgift)

Ta emot alla klubbar som kommer, tink pa att visa ett
trevligt LLASS-ansikte utat. Dela ut all information om
mat och logi, ev. nycklar eller koder till skolan. Svara pa
alla fragor och forsok att 16sa alla problem se till att aven
ditt nummer ar aktuellt sa att klubbarna kan na dig vid ev

bekymmer. Visa ev nya klubbar hur appen fungerar.

Ta emot strykningar och avanmalan. Alla gir ej att gora pa
appen. Tank pa tidsgransen infor seedningen (1 h innan
start), limna strykningar mm till sekretariatet. VIKTIGT:
Paborja kopiering sa fort som mojligt, se separat lista.
Dela ut 1 denna ordning — funktionarer, trianare,
torsaljning.

Om det 4r manga klubbar anvind de roda facken att
leverera info och heatlistor 1, minst 2 per klubb, vill de ha
flera (om det 4r manga tranare) sa fir de hamta hos dig (1

st per 10 simmare). De ska aven ha till f6rsaljning, borja
med 20 st. kostnad 29 kr/st.

Se till att blanketter finns tillgangliga (avanmalan,
strykningar) sitter 1 parmen. Ha dven den lilla
sjukvardslddan hos dig f6r sma skavanker.

Ta kontakt med kockduon och meddela tiden for avslutat
pass och lagg in ev bestillning av matlador som ska till
simhallen (géller sekretariatsfunktionirer och ev
langloppsimmare). Kolla att ndgon kan himta maten. Dela
ut matbiljetter till ndgon trinare som ger till simmarna och
dela sjalv ut til funktionarerna.



® Jag har sikert glomt nagot men viktigast ar att alla ser att
vi g0r sa gott vi kan for att fa tavlingen att bli bra. Sa le
mot vara gaster, simmare och publik sa 16ser dig det mesta
och be om hjilp om du behover. Det sitter manga lediga
foraldrar och hejar pa sina barn pa laktaren, de hjalper

girna till om du bara fragor.

® [ikaren: var med pa ledarsamlingen, dela ut lapp om
”sjuka” barn till ledarna och var tillganglig 1 f6rsta hand
nar nagon behover hjilp och som hjilpreda till TB. Se till
att 'TB har ett aktuellt mobilnummer till dig om du
behover nas fort. Ha koll pa vara sjukvardsvaskor och se

till att de uppdateras med hjilp av kansliet.

® [.Opare/prisutdelare: Ditt ansvar dr att himta resultaten
efter varje gren hos sekretariatet och sitta upp dem pa
anvisade platser. Motsatt sida mot sekretariatet och tb
samt vaggen in mot motionssimbassingen 1 gingvigen
mellan bassangerna. Ta med tejprulle. Om det ar
prisutdelning sa ar du ansvarig f6r dem och medaljerna.
Du far hjilp av fikaansv. Eller annan ledig funktionar.
Medaljerna kan skilja sig at, dam/herr, junior/senior, olika
distrikt och det far inte bli fel. Kolla in baksidan pa
medaljerna. Prata thop dig med speakern vilken ordning ni
tar medaljerna i och om de vill flytta nagon utdelning till
senare samt aktuella tider for prisutdelningen. Det ar svart
att hora nagot vid prisutdelningen. Ta med resultatlista
ner till prisutdelningen och pricka av vilka som ej hamtar
medaljer. Lamna sedan denna lista och ev 6verblivna
medaljer hos TB. Be om 2 kopior fran sekretariatet, 2 att
satta upp av loparen och 1 till dig som prisutdelare. Ibland



torekommer det prestationspriser vilket oftast ar saker
fran sponsorer, kolla om det ar sa. Dt lan aven
torekomma heatpriser och da maste 1 funktionar sitta vid

dessa hela tiden (Endast vid storre tavlingar).

Fikanasvariga borjar servera bara kaffe pa morgonen till
tranare och funktionirer. Kolla sedan med sekretariatet
nar pauserna ligger 1 programmet och planera in fikat efter
dessa. Vi brukar kora smorgas pa formiddagen och bulle
och kaka till eftermiddagspasset. Kolla med TB sa att allt
’brod” har kommit ifran de som ska bra. Gor dven en
egen check under dagen vad som gar at, om det behover
inhandlas mer och meddela detta 1 god tid till TB. Glom ej
att servera TB och sekretariatet pa plats da de ej kan ga

ifran under pauserna.

Ar det prisutdelningar s tink pi att en av er ska hjilpa
prisutdelaren da. Se till att allt ar forberett 1 god tid da nu
bara ar 1 person under fikat.

Det ar varmt 1 simhallen sa ga girna ett varv under passet
med vatten/saft och frukt till funktionarerna runt banan.
Efter tavlingen stida undan 1 koket, servera ev rester till
kvarvarande simmare, frys in overblivet brod, smor,
palagg 1 frysen 1 gula LASS-rummet, tom papperskorgen
och sling soporna 1 medleys soprum vid nedre utgangen.

Plocka undan bord och dukar och limna feedback till TB
innan ni gar hem.

Oppnade férpackningar fryser vi inte in. Servera det till
LASS-simmare efter sista fikapausen. Torra kakor sparas
till en annan tavling. Lamna inget 1 kylskdpet.



Matfunktionirer

1-2 personer beroende pa tavlingen storlek och antal gaster.

Er funktion vid alla maltider ar att stotta kockduon som
serverar maten. Ni ska vara pa plats 30 min innan

maltiden serveras.

Kod eller nyckel kan behovas for att komma in 1 matsalen.
Kolla med TB vad som giller infor varje tavling da det
skiftar fran skola till skola.

Ni ska hjalpa kockduon att plocka fram maten, stilla fram
och tomma soptunnorna vid behov. Torka av o fylla pa
vid juicedisken, brod och salladsbordet.

Nar alla har atit torkar ni av borden och ser till att det ser
snyggt ut. Disktrasor, diskmedel och hink far ni nar ni
hamtar upp nyckeln till matsalen annars star det redan pa
plats nar ni kommer. (Tillhor LASS och ska aterlamnas dit

tillsammans med nycklarna vid sista passet).

Planen dr att ni ska ha 2 pass i rad sa att nyckeln/koden
kan delas vidare till nasta ging genom er. Om sd inte ar
fallet si 16s det med kockduon sa att de tar hand om
oppnandet.

De som jobbar sondag lunch har som extra uppgift att ta
emot ledarnas nycklar fran deras boende samt checka av
att alla sovsalar ar stidade och att toaletterna runt
omkring ser ok ut. Om stidredskap finns fir de anvindas
ev. sopor stills thop pa lamplig plats. Skolan ska vara
stadad nar vi kommer idr den ej det sd ska vi ej stida efter

dem. Sedan lamnar ni nycklarna till TB tillsammans med

diskhinken.



® Frukosten kan variera, med det som serveras dr en buffé.
Kockduon lamnar av den antingen fredag kvall eller
l6rdag morgon. Kolla det med TB. N1 ska bara plocka
fram frukosten och 6ppna yoghurt och mjolkpaket efter
behov och stalla undan nar de ar fardiga. Samt torka av
boden sa det ser ok ut till lunchen.



Tavling péa Tinnis

Tank pa att det ar fler banor dvs. mer funktionarer.
Sekretariatet sitter 1 den gula vagnen som blir vildigt varm
under sommaren. Mycket dricka och god service till dem.
Det finns nattvakter som ocksa vill ha fika och service, ev
matldda och mutor som en godispase t.ex. ansvarig ska ta
emot dessa och byta av samma pa morgonen. Glom e;

overlamning av nycklar.

Allt fran koket maste ut till Tinnis, katfebryggare*2,
vattenkokare, knivar, skirbrador, disktrasor, plastfolie,

tillbringare och brickor. En del av detta finns aven 1 gula
LLASS-rummet.

Aven “vanliga” saker fran gula LASS-rummet maste
fraktas ut, bord, stolar, tranarfack, dukar, LASS-flaggor,
”kontorsmaterial’’.

Ta girna ett snack med Medleys personal med eftersom vi
lanar deras kok sa ar det bra med god kontakt samt sa vet
ni vem ni ska vanda er till om nagot strular. Det brukar
alltid behovas fyllas pa med toalettpapper eller 6ppnas
nagot skap. Se till att ha aktuellt telefonnummer.

Det ar trangt 1 koket, jag brukar ha behalla en stor
plastback under koksbordet for att ha saker 1. Lat 1 storsta
moijliga man koksbordet vara rent fran saker. Det behovs

for viloplats, sortera medaljer, ata en bit mat mm.

Folk gar igenom TB nir de kommer in till tavlingen. Se till
att du dr pa plats o hilsar simmare/ledatre vilkomna.
Likasa vid hemgang. Om Tinnis ar 6ppet for allmanheten

tor bad sa hanvisa till den vanliga entrén.



Press och publik far ga in hos oss och det inte ar
entréavgift. Ar Tinnis stingt far ej bad for allminheten

forekomma.

Upphittat lamnas in 1 TB och hangs upp 1 trappen si att
det syns.

Det ar fler och storre priser pa t.ex. Filbyter Cup.
Prestations- och heatpriser. Vid heatpriser kravs ett
specifikt bord for detta samt en funktionar som sitter dar
hela passet.

Det har framkommit att boende runt omkring Tinnis har
blivit irriterade pa var tavling. Tank da pa att det dr du
som an en gang ar vart ansikte utat och att du behandlar
alla asikter pa ett korrekt sitt.

Se till att ndgon fran kansliet eller tranarna fraktar ner
saker till kansliet efter avslutad tavling. (Priser, upphittade
saker, pengar, feedback, nycklar till sovlogi och matsal

Annars ar det som en vanlig stor tavling. Kor pa o njut.



