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ARSPLANERING

Checklistan har ar ett forslag pa viktiga punkter for ett lyckat arrangemang.

Checklista for arrangemang

12-10 manader innan

6—4 manader innan

3-4 manader innan

e Bilda tavlingsstab.

e Boka hall.

e Kontakta ansvariga i hallen.
e Kontakta chefsdomare.

e Soka sanktion.

e Kontakta sponsorer.

e Boendeavtal.

e Inbjudan / bulletin.

e Sportdata/Hemsida/FB/Insta.

e Site visit med staben i hallen.

e Medicinsk personal.

e Inbjudan till domare. Rdkna
med ett antal reserver for ev.
bortfall senare.

e Kontakta funktionarer.

e Utbildning i sportdata.

e Boka hotell for domare.

e Boka konferenslokaler.

e Boka transport av material.

e Fortbilda funktionarer.

e Bestallning av pokaler/medaljer
/ deltagarmedaljer.

e Bestéllning av profilplagg till
funktionarer.

2 manader innan

En manad innan

3 veckor innan

e Media.

e Hallens material &
utrustning.

e Hitta uthyrare for material
som saknas sasom bord,
stolar, scendelar, skrivare
etc.

e Planeringsmote med
funktionarer

e Skissa tavlingens flode.

e Preliminar arbetsfordelning.

e Skarpa 6vningar pa sportdata
med matcher.

e Se Over uppdatering av datorer,
sportdata & licenser.

e Bestallning av diverse skyltar.

e 1.a paminnelse om deadline.

e Paminnelse om uppdatering av
langd for barn i sportdata.

e Sammanstallning av antal
domare, funktionarer etc.

e Bestdllning av mat &
forfriskning i enlighet med
sammanstallningen ovan.

e 2.a paminnelse om deadline
och uppdatering av langd for
barn.

Dagen efter deadline

2-3 dagar innan

1-2 dagar innan

e Preliminara lottningslistor &
tidtabell.

e Uppdatera deltagare om
senaste nytt & regler.

e Slutgiltiga lottningslistor och
tidtabell.

e Avstamningsmote med
funktionarer.

e Slutgiltig arbetsfordelning.

e Handla forfriskningar och annat
nodvandigt.

e Trycksaker vid behov.

e Uppdatera deltagare om
senaste nytt.

e Paminnelse om tavlings &
coachlicens.
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Checklista for arrangemang

1 daginnan Tavlingsdagen

e Transport av utrustning
till hallen.

e lordningsstallande av
hallen ska vara klar
senast kl. 20 pa fredag.

e Rundvisning for
funktionarer nar allt ar pa
plats.

e Invagnings &
registreringslistor

Intradet ska vara i drift sa snart
hallen har 6ppnat.

Senast 1 timme innan start,
Kontrollera att funktionarer &
lakare ar pa plats, hall en kort
briefing.

Teknisk ansvarig ska kontrollera
utrustning & teknik.
Coachmote.

Domarbriefing.

o  Sakra nycklar & tillgang e Inmarsch ca 10-15 min innan

till moteslokaler for start.

domare & andra lokaler e Vilkomsttal och information.

fér invagning, matsal e Lunch
mm. e Eventuella superfinaler.

EFTER TAVLINGEN

e Skicka tavlings- och skaderapport till info@swekarate.se.

e Kontrollera att ev. tavlingslicenser for de som stangts av pga skada, tagits om hand och skickas till SKF
kansli: Vastmannagatan 68, 11 325, Stockholm.

e Hallen ska stddas och stallas i ordning.

e Dubbelkontroll av resultatlistan innan publicering.

e Tackbrev till funktionadrer, domare, sponsorer och évriga inblandade.

e Samla staben for utvardering. Spara protokollet till ndsta arrangemang.

e Lunch / middag / trivsel aktiviteter for funktionarer.

e Ekonomisk kalkyl till SKF.
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Checklista for arrangemang

FUNKTIONER OCH FUNKTIONARER

MATERIAL /UTRUSTNING

e Event manager, sportdata.
e Teknisk support, sportdata.
e Tekniker, utrustning.
e Sekretariatpanel per tatami
o Sportdatafunktionar
o Runner
o Podangprotokoll-funktionar
e Checkpoint-funktionar
e Infodisk/registrering/invigning
e Speaker / Musik.
e Intradesfunktionarer.
e Prisutdelare.
e Likare / skoterska.

e Tavlingsvardar / Ordningsfunktionérer.

e Kok / kiosk / forfriskningar.
e Fotograf.

Tanka pa

1. Gor en rundvisning for funktionarer efter
iordningsstallande av tavlingshallen.
2. Briefa funktionarer pa tavlingsdagen.

e Tatamis for tavlingsyta & uppvarmningsyta.

e Sportdata: Wifi, router, datorer, mus,
musmattor, tv-skarmar, projektor + duk
(eller en extra TV) for tidtabell.

e Domarflaggor.

e Forgreningsuttag.

e Forlangningskablar / kabelvinda.

e Pennor.

e Papper, post-it lappar.

e Skrivare/kopiator.

e Olika sorters tejp.

e Duk for bord.

e Diverse kontorsmaterial.

e Pa sekretariatbord: matchordning for
lagkumite, registreringslapp for kata,
poangprotokoll, lottningslistor, tidtabell,
match- & vilotider for sekretariat

e Intrade: Kassa & kontanter, Swish nummer,
Kort-terminal for betalning, miniraknare,
stampel eller armband, Walkie talkie.

ARENAN / HALLEN

FORFRISKNINGAR

e Tavlingsyta minimum 40X20 m.

e Uppvarmningsyta.

e Moteslokal for coach- & domarmote.
e Laktare for ca 500 askadare.

e Sekretariatbord 6-8 m per tatami med 9 stolar.
e Bord for huvudsekretariat, chefsdomare, VIP, lakare.

e Bord for forfriskningar nara tavlingsytan.

e Coachbasar /coachstolar.

e Prispall.

e Sargar/avsparrningar runt tavlingsytan.

e Hogtalare & mikrofon.

e Wifi, router, switch for sportdata.

e Fastinternetlina fér webbsandning vid behov.
e Lasbart utrymme fér domare & funktionérer.
e Transportvagn/magasinskarra.

Tips! Ténk pd att ocksd erbjuda kétt/fldskfria alternativ samt

Brod.

Smor, ost, palagg.

Gurka, paprika, ev. sallad & tomater.

ev. lask & energidricka med och utan socker.
Vatten med och utan kolsyra, naturell/med smak.
Fikabrod, godis, smakakor (dven glutenfri).
Frukt.

Servetter.

Engangsdukar.

Kaffe, te.

Mijolk (laktosfri).

Socker aven for diabetiker.

Bestick och muggar, sd miljévénliga som méjligt.
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Checklista for arrangemang

SPORTDATA

UTRUSTNING

Vi rekommenderar att pa en tavling, som anvander sportdata ska man ha foljande utrustning per tatami.

e Datorer:
o Pertatami: 1 dator med lagst i5 processor (helst i7) och ldagst 8 GB RAM minne (helst 16).
o For server: 1 dator med lagst i7 processor och 16 GB RAM minne som lagst.
o For tidtabell i uppvarmningshallen: 1 dator med samma beskrivning som ovan.
o 1reservdator.
e Senaste versionen av sportdataprogrammet SET samt tillhérande licenser installerade i datorerna.
e Wifi, router & switch, med kapacitet att tacka hela hallen och klara av minst 40-50 anslutna enheter.
e Tv-skdrmar:
o Pertatami: 1 tv-skarm 40-60 tum.
o For tidtabell: En tv-skarm eller projektor i uppvarmningshallen.
o Enextratv-skdrm i reserv.
e Tillrackligt manga surfplattor, om man ska kéra kata med elektroniskt podangsystem. Man ska alltid ha
nagra extra plattor i reserv.
e HDMI- och natverkskablar, switchar och annat som behdévs for att satta upp ett natverk.

MANSKAP

For att arrangemangets organisation ska ha goda forutsattningar for ett godtagbart vardskap med sportdata
rekommenderar vi féljande funktioner och funktionarer.
Lista pa nodvandiga funktionarer for hela tavlingen finns pa sida 3.

e En event-manager i sportdata med ansvar for:

o Att ldgga upp tavlingen online pa webben pa Sportdata, svara pa klubbars tekniska fragor om
sportdata, hantering av nédvandiga funktioner pa sportdata, géra lottning & tidtabell mm.
Denna funktionar kan vara samma som tekniker eller teknisk support nedan.

e En funktionar med ansvar for teknisk support till dvriga funktionérer pa tavlingsdagen. Denna funktionar
kan vara samma person som event-manager ovan eller tekniker nedan.

e En tekniker (minst) med ansvar for:

o Hantering, felsékning och uppkoppling av all utrustning, testkdra allt i god tid innan tavlingen,
installera och koppla upp tekniken dagen innan tavlingen i arenan for att sakerstalla
funktionalitet och se till att tekniken fungerar pa tavlingsdagen, i god tid innan start.

e Sportdata-funktionarer | varje sekretariat.

e Enrunner per tatami med uppgiften att halla kontakt mellan téavlande och sekretariatet, hamta tavlande
fran checkpoint, stalla upp dessa och géra narvarokontroll och strykningar. Domare far inte anvdndas
som tavlingsfunktionar pa tatami.

e Checkpoint funktionérer.
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Checklista for arrangemang

LOTTNING & TIDTABELL

En bra tavling kdnnetecknas av att lottning och tidtabell finns tillganglig i god tid fore tavling.

Detta bidrar i sin tur till att tdvlande och coacher kan meddela ev. felaktigheter i god tid och att planeringen blir
lattare for alla parter.

Tidtabellen ska vara hallbar for alla parter och tavlingen ska inte planeras for mer dn 9-10 timmar per dag.

For en hallbar tidtabell ska man inte ha mer an 100 starter per tatami och dag.

e Lottning ska publiceras senast 2 dygn efter tavlingens deadline.

e Tidtabellen ska publiceras senast 3 dagar innan tavlingen, helst tidigare.

e Ansvaret for tidtabell och att den haller ligger helt pa arrangoéren. Tidtabellens hallbarhet styrs av:
o Totala antal starter for hela tavlingen i relation till planerade antal tatami. Vi rekommenderar

100 starter per tatami och dag.

o Total antal kategorier for hela tavlingen. Vi rekommenderar 8-12 kategorier per tatami

beroende pa antal i varje kategori.

Planering av tavlingens fléde och organisation.

Utbildning av nyckelfunktiondrer i tavlingens organisation och fléde.

Tillrdckligt med antal utbildade och kompetenta funktionarer for hela tavlingen.

Att ha checkpoint. Det sparar tid och skapar en struktur for alla inblandade.

O O O O

UTBILDNING | SPORTDATA

Arrangorer kan utbilda sportdatafunktionarer, genom Oks utbildningar, som ett forsta steg.
Darefter ska man halla 6vningstillfallen for sportdata-funktionarer och interna utbildningar for alla funktionarer.

Lycka till!
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