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Grundkurs tavlingsledning och tavlingskontroll, pass 4:

Planering av tavilingen



Q Passets innehall

SVENSK
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> Att arbeta i projekt
> Tydlig start och avslutning
> Mal
> Projektplan och skedesindelande aktiviteter
> Ekonomi

> Exempel pa budget

> Anmalningsavgifter och tillaggsavgifter

> Nya arrangemangsavgiften (fr o m 2019)
> Kvalitetssakring

> Vad menar vi med kvalitetssakring?
> Kvalitetskontroll
> Vad sager regelverket?
> Val av omrade, karta, arena och disciplin
> Bemanning av tavlingsorganisationen
> Funktionarsvard
> Inbjudan
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7y Att arbeta i projekt

ORIENTERING

Delar som bor inga

> Tydlig start och avslutning
> Mal, évergripande och delmal
> Skedesindelade aktiviteter

> Projektplan (tidplan och checklistor)

> Ekonomi — budget

Ett bra projekt ska ha en lamplig skedesindelning och mal.
Garna indelade i dvergripande mal och delmal.
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Q Att arbeta i projekt (forts.)

ORIENTERING

Uppstart av projektet

> Borja med att skapa en largrupp for tavlingsledningen.
Dar kan aven funktionsansvariga inga inledningsvis.

> Varje funktionsansvarig bildar sedan egen largrupp dar
funktionens gruppansvariga ingar.

> Slutligen bildar gruppansvariga largrupper under
forutsattning att det ar minst tre i gruppen.

> Vid mindre och medelstora tavlingar kommer det alltid
finnas "grupper” med bara 1-2 personer. Dessa kan da
inga i funktionens largrupp.
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a Uppgifter

ORIENTERING

1. Skapa tavlingsledningen

Skapa tavlingsledningen, tillika var tavlings forsta
largrupp. Vad ingar i deras roller?

Tid: 5 min

2. Skedesindelning

Foresla en enkel skedesindelning samt ge nagra exempel
pa matbara mal samt ett bra 6vergripande mal.

Tid: 10 min

3. Checklistor

Vilka checklistor saknas i er forening? Vem ska gora klart
dessa och nar ska de vara klara senast?

Tid: 5 min
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Q Ekonomi — exempel pa budget

ORIENTERING

Intakter

Anmalningsavgift — inklusive ev.

tillaggsavgift vid hogkvalitativa
arrangemang

Kommunala bidrag
Sponsring/tjanster
Forsaljning servering
Parkeringsavgifter

Ovriga intékter
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Kostnader
Kartkostnad — ritning

Kartkostnad — tryckning,
banpatryck

Kartkostnad — plastfickor
Arenan - hyra IP-skogen
Arenan - hyra talt
Arenan - hyra toaletter
Arenan — ovrigt

Tavlingsadministration — ev.
dataf6érening

Tavlingsadministration — hyra SI-
utrustning

Tavlingsadministration — dvrigt

Arrangemangsavgift (ny fr o m
2019)

forts. kostnader

Inkdp — servering

Hederspriser

Parkering

Ljudanlaggning och tillbehdr ljud
Ev. ersattning markagare

Ev. annonser

Ovriga kostnader
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Q Ekonomi — anmalningsavgifter Anvisningar 14.11 Avgifter

SVENSK

ORIENTERING

Grunden ar att anmalningsavgifter och stoppdatum ar
korrekt angivna i Eventor ifran borjan.

Nationella tivlingar, samt regionsmésterskap Tillaggsavgifter efteranmalan

och distriktsméasterskap Efteranmélan normal

>~ Ungdom: 65-80 kr Oppna klasser: 80 kr eller lagre > Aldersklasser, vuxen: 50 % eller lagre
> Vuxen utom elit: 110-150 kr Oppna klasser: 150 kr eller lagre > Alderklass ungdom: 50 % eller lagre.
> Elit: 170-200 kr > Oppna klasser: 50 % eller lagre
Distriktstavlingar > Inskolningsklass: Inget tillagg

> Aldersklasser: 60 kr eller lagre Efteranmalan tavlingsdagen

> Oppna klasser: 60 eller lagre > Aldersklasser, vuxen: 100 % eller lagre
Nartavlingar 2019 > Alderklass ungdom: 50 % eller lagre.
> Aldersklasser: 60 kr eller lagre > Oppna klasser: 50 % eller lagre

> Oppna klasser: 40 eller lagre > Inskolningsklass: Inget tillagg
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ORIENTERING

& Ekonomi — tillaggsavgifter

Tillaggsavgifter for sarskilda tjanster

>

Vid vissa hogkvalitativa arrangemang kan arrangoren, efter
ansodkan och beddomning av OF, fa héja . anmalningsavgiften for
vuxen och elit med hégst 50%. Anledning skall framga av
inbjudan..

Tillaggstjanster kan avse: parkering, transporter, taltskyddsplats,
campingplats, separat startlista, tavlingsprogram, barnpassning
etc. Det kan ocksa vara utskick av bestallda start- eller
resultatlistor, fullstandig eller klubblista.

Erbjuds karta med eller utan banpatryck till den som utfor
skuggning, kan avgift ocksa tas ut for detta.

Till kategorin sarskilda tjanster hor aven uthyrning av
stamplingsbricka. Avgift for stamplingsbricka far inte tas ut av
deltagare som har eget funktionsdugligt och av arrangoren
godkant sadant.

Svenska Orienteringsférbundet
Heliosgatan 3. 120 30 Stockholm. Sweden. info@orientering.se svenskorientering.se



Q Sa fungerar nya arrangemangsavgiften

SYENSK
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Arrangemangsavgiften ersatter SOFT- och tavlingsavgift fr o m 2019.

Arrangemangsavg Ift Procentsats som tas ut
Anmaélningsavgifts pa anmalningsavgiften
-intervall inom respektive
intervall
0 —2 500 kr 0%
2500 -5000 12 %
5 000- 50 000 23 %
200 000 50 000 - 100 000 34 %
100 000 — 200 000 41 %
200 000 och over 47 %
100 000

Anmé'ningsavgift Kommentar:

Avgiften betalas per tavlingstillfalle, dar kval
och final motsvarar tva tavlingstillfallen

(= tva tavlingsrapporter) medan SM-tavling
0 kr i avgift for arrangemang upp till en Tillaggsavgifter, inkl efter- och publiktavling raknas som ett

total anmalningsavgift pa 2 500 kr anmalningsavgifter ingar inte i i det tavlingstillfalle (= en tavlingsrapport).
avgiftsgrundande boloppet

2 500 kr 5000 kr
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Arrangemangsavgift

Q Berakningsexempel for nya arrangemangsavgiften

300 000

Total arr.avgift
115 650 (39 %)
(0 + 300+ 10350 + 17 000 + 41 000 +47 000)

10 350

200 000 [~

(0 + 300 + 10 350 + 17 000 + 41 000)

Total arr.avgift
68 650 (34 %)

300kr

0 kr

100 000

Total arr.avgift

N 27 650 kr (28 %

(0 + 300 + 10 350 + 17 000)

Forklaring

)

2 500 kr

/

5000 kr \
\

Total
arrangemangsavgift
0 kr

Total arr.avgift
10 650 kr (21 %)
(0 + 300 + 10 350)

Total arr.avgift
300 kr (Utgdr 6 % av 5000 kr)
(0 + 300 kr)

— Anmalningsavgift

Anmalningsavgift

Arrangemangsavgift
inom givet intervall

Total
arrangemangsavgift
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Fraga:
Vad menar vi med kvalitetssakring?
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Q Exempel pa kvalitetsproblem
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Arbetsinsats
AN

Om inte ... Nu glommer vi
Jag tror det ar Vem gjorde det har och gar
Vi har gjort det | ratt! fel? vidare!
forr!
1. PLANERA/ 2. GENOMFORA 3.UTVARDERA 4. FORBATTRA
UTBILDA
Forebygga Granska/kontrollera Testa Tillampa Rapportera Utveckla
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Q Exempel pa kvalitetsproblem
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Kvalitetsproblem

Egenskaper hos arrangoren:

> Vet redan hur man arrangerar en tavling,
kan det mesta, tar uppdraget med en
nypa salt och har ingen storre motivation
att analysera eller forbattra i efterhand.

> Ju narmare tavlingen, desto mer tid
laggs.

> Om (=nar) nagot ofdrutsett intraffar
uppstar latt tidsbrist och manga i
organisationen har hog arbetsbelastning.

> Det blir jobbigt och trakigt att arrangera.
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Arbetsinsats

Q Exempel pa kvalitetssakring

- Framgangsfaktorer

>

>

>

Ho6g kompetens

Bra metoder och verktyg
Bra framférhallning och hég inférandegrad

A - SOFT bidrar med
Kurser > Utbildning, konferenser och litteratur
- Pa SOFT- och OF-niva > Regler, anvisningar och stoddokument
- Eéftarﬁan%@feﬂh > Arrangorscoacher
ontrofianter oc Digitala arrangors- - OF bidrar med
coacher
handboken oy
] > Utbildning och konferenser
Lérgrupper - En gU|de genom K t " t
- Digitala arrangors- arrangemanget ’ ontroflanter
handboken - Tips, erfarenheter,
tidsplaner/checklistor
Annat stod - Granskningsrutiner och
- Tavlingsregler och internkontroll Simulering Analys Utveckling
anvisningar - ldentifiera kritiska Tavling - |dentifiera bra och - Organisation
- Stéddokument och Tavlingskontroll omraden daligt - Internkontroll
annan litteratur - Granskning av - Dokumentera - Dokumentera - Kvalitetsmodell
- Eventor och andra IT- arrangemanget Modelltavling - Rapportera - Utbildning
verktyg - Rapportering till OF - Skarp test
1. PLANERA / UTBILDA 2. GENOMFORA 3.UTVARDERA 4. FORBATTRA
Forebygga Granska/kontrollera Testa Tillampa Rapportera Utveckla
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Q Exempel pa kvalitetssakring
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Kvalitetssakring

Egenskaper hos arrangoren:

>

Gar in i uppgiften med stor respekt och 6dmjukhet,
tittar i god tid pa foregaende ars tavling och ser om
det finns delar att forbattra. Arbetet dokumenteras

for att efterat kunna utvarderas och utvecklas.

Mest tid Iaggs langt innan tavlingsdagen, med god
planering och en tydlig uppdelning for vem som
gor vad.

Om nagot oférutsett intraffar finns en backup-plan
och framforallt, det finns tid och resurser att I6sa
problemen.

Det blir roligt att arrangera en orienteringstavling!



a Uppgift

ORIENTERING

Kritiska moment

Identifiera vilka kritiska moment som brukar uppsta pa era
tavlingar, bade internt inom olika funktionsblock och mellan
funktionsblocken.

Fundera pa vad du tror det beror pa och presentera for 6vriga.

Om ni istallet redan arbetar mycket med kvalitetssakring i
klubben och lyckats med att forutse olika kritiska moment, hur
gjorde ni och framforallt, hur fick ni varje funktionar att kanna

ansvar?

Tid: 15 min
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Fraga:
Vad sager regelverket om kvalitetskontroll?
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Q Kvalitetskontroll L&s mer:

S TR 4.2 och TA 14.2
4.2 Kvalitetskontroll

4.2.1 Tavlingskontroll och bankontroll ar obligatoriska vid alla tavlingar med undantag for tavlingar
pa niva 4.
Fran TA 14.2:

Tavlingskontrollanten ska saval teoretiskt som praktiskt bevaka att tavlingen genomférs enligt SOFT:s regelverk.
Tavlingskontrollanten ska kontrollera och 6vervaka arrangemanget, men far ocksa vara radgivande.

Kontakt ska hallas med tavlingsledaren.

Om tavlingskontrollanten uppmarksammar brister i planering eller genomférande av arrangemanget ska detta patalas.
Om atgarder inte vidtas ska rapport [amnas till OF.

Speciellt viktigt ar:

> Att kontrollera att samrad skett med lansstyrelsen.

> Att kontrollera att tavlingskartan kommer fram i tid.

> Att kontrollera att kontakt tagits med markagare och jaktrattsinnehavare.
> Att kontrollera inbjudan och PM innan publicering.

> Att kontrollera tavlingsrapporten sa att ratt summor betalas in till OF och SOFT. Denna ska darefter signeras i Eventor.

Svenska Orienteringsférbundet
Heliosgatan 3. 120 30 Stockholm. Sweden. info@orientering.se svenskorientering.se



a Kvalitetskontroll (forts.) Las mer:

SAEN TR 4.2 och TA 14.2

Fran TA 14.2:

Bankontrollant ska saval teoretiskt som praktiskt bevaka att banlaggningen genomfors enligt
SOFT:s regelverk. Bankontrollanten ska dvervaka banlaggningen och vara radgivande.

Kontakt ska hallas med banlaggaren, som har hela ansvaret for att banlaggningen genomfors
teoretiskt och praktiskt.

Om bankontrollanten uppmarksammar brister i banlaggningen eller misstanker att denna
misskots, ska saken patalas. Om atgarder inte vidtas ska rapport lamnas till OF.

Bankontrollen ska omfatta:

> Kontroll av terrangbeskrivning.

> Teoretisk granskning av banforslagen.

> Praktisk terrangkontroll.

> Teoretisk kontroll av banor och kontrollbeskrivningar.
> Kontroll av utsattning och provldpning.

> Kontroll av banpatryck.
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= Val av tavlingsomrade, karta, arena och disciplin

ORIENTERING

Det ar nu hog tid for tavlingsledningen
att teoretiskt tillampa sina kunskaper
och valja:

> Omrade

> Karta

> Arena, inkl. parkering

> Disciplin (ind., medel, lang, stafett,
natt etc.)
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Q Uppgift

ORIENTERING

Val av tavlingsomrade, arena och
disciplin

Valj utifran tilldelad karta (kartor) ett lampligt
alternativ.

Tid: 10 min
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seed  Bemanning av tavlingsorganisationen

Nagra fragestallningar

> Vilka funktioner/grupper i var tavlingsorganisation kraver
aktiva orienterare eller annan "specialkompetens”?

> Hur far vi dvriga medlemmar i foreningen och andra att
hjalpa till fore, under och efter tavlingen?

> Hur far vi en bra blandning av kvinnor, man och ungdomar
att medverka i arrangemanget?

Svenska Orienteringsférbundet
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seed  Bemanning av tavlingsorganisationen

Bemanning av tavlingsorganisationen
Diskutera de olika fragestallningarna och féresla Iésningar:

> Vilka funktioner/grupper i var tavlingsorganisation kraver aktiva
orienterare eller annan "specialkompetens”?

> Hur far vi évriga medlemmar i féreningen och andra att hjalpa till
fore, under och efter tavlingen?

> Hur far vi en bra blandning av kvinnor, man och ungdomar att
medverka i arrangemanget?

Beddm ocksa évergripande hur manga funktionarer som behdévs pa
tavlingsdagen for att med rimlig belastning for alla kunna genomfora
tavlingen.

Tid: 15 min
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= Funktionarsvard

ORIENTERING

Nar vi val bemannat var organisation,
hur tar vi hand om vara funktionarer sa
de har kul, kommer tillbaka och kanner
sig delaktiga?

Nagra tips:

> Motivera och inspirera

> Bjud pa funktionarsfika mm.
> Visa tacksamhet

Finns det fler satt?
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a - Las mer: TA 4.12 Inbjudan till tavling
Inbjudan
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Vi har nu natt fram till den tidpunkt da vi ska ta
fram inbjudan. Vilken manad befinner vi oss i da?

Vad sager reglerna?

4.12 Inbjudan till tavling

> Inbjudan ska innehalla all den information som
den tavlande behdver for att fatta ett val
underbyggt beslut om att anmala sig till
tavlingen.

> Obligatoriska tillaggsavgifter som arrangoren
avser att ta ut ska framga av inbjudan.

> Tavlingsvillkor som i avsevard grad avviker fran
de normala ska tydligt anges i inbjudan.
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& Inbjudan (forts.)

ORIENTERING

Tips med inbjudan Exempel pa punkter i en inbjudan
> Pabdrja arbetet med att ta fram inbjudan och tavlings- > Tavlingsomrade
PM i god tid innan de enligt tidplan ska publiceras. > Gammal karta, vad galler?

5 Tank pa att endast ta med det nodvandigaste i > Terrangbeskrivning — locka deltagaren till just er tavling

inbjudan sa att deltagaren kan fatta ett adekvat beslut > Terrangkannedom, vad galler?
om att deltaga. Inbjudan far inte bli ett tavlings-PM! > Presentation av sprintarenan i "lagom” tid

> Sakerstéll att alla berdrda funktioner och grupper tar > Lagom avsl6jande av varvningstider pa stafett osv.

del av utkast och att de tillfor samt kontrollerar
informationen.

> Vanligtvis har klubben goda exempel och rutiner for
hur tavlingens inbjudan ska se ut. Om inte, eller om ni
vill utveckla er inbjudan, sa finns massor av goda
exempel i Eventor.
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Las mer: TA 4.12 Inbjudan till tavling

4

vy Uppgift

Ta fram rubriker till inbjudan

Diskutera och ta fram hur inbjudan till er tavling ska se ut i
rubrikform enligt TR och TA.

For ovriga kursdeltagare, presentera de punkter som du
tycker manga arrangorer ofta missar att ta med i inbjudan.

Tid: 15 min
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