Forkortningar roller

FA: Funktionérsansvarig

KA: Kortansvarig

KL: Knatteledare

PA: Pressansvarig
RA: Riggningsansvarig

Kdérschema tavlingar

SA: Stadansvarig

TA: Trojansvarig

TG: Tavlingsgeneral

TL: Tavlingsledare

TS: Tavlingssektreterare

Nar Ansvarig Pers Notering
Forberedelser
Innan varterminens slut Bestamma TG for nastkommande lasar Styrelsen
Juni aret fore Bestdmma tévlingar att soka och lagga in i Tempus statistik for sanktionering. TG 2 |TL medverkar
Aug aret fore Delta p& méte med Stockholms Simforbund TG 1 [TL, TGeller TS
Sept aret fore Boka tidtagning Kansli 1
Sept aret fore Utse FA, TL och TS TG 1
Sept aret fore Bestdmma grenar och grenordning. Anvénd foregéende &r som mall och gor eventuella justeringar. TG 2
Sept aret fore Lagg upp tavlingen i Swimify Meetmanager och skapa grenarna TS 1
Sept aret fore Lagga upp tévlingen i Swimify Admin och i Tempus Anmélan TS 1
Sept aret fore Skapa inbjudan och lagga upp i Tempus samt Swimify TS 1
Tva ménader fore Meddela tévlingsdatum till Speaker, Swimifyansvarig och Funktionarer. FA 1
Tv& manader fore Utse de andra ansvariga (MA, RA, TA, SA, KA, KL) FA 1
Tva manader fére Maila inbjudan till aktuella klubbar. Skicka grenfil till Aland. TG, TS 1 |[TS/TG
Tva ménader fore Bestalla Medaljer + eventuella pokaler. TG 1  |Kansli utfér
Tva ménader fére Lagga upp Inbjudan pd Hemsidan. TG 1 |Kansli utfor
Tva manader fére Boka Speaker FA 1
Tva manader fore Boka Swimifyansvarig pa tavlingen FA 1
Januari Meddela Flygfyrenkoket arets tavlingar. Kansli 1
Vid anmalngstidens slut Ladda ner anmalningar frdn Tempusanmalan och anmélningsfil fran Aland TS 1
Vid anmalngstidens slut Gor en seedning och se att tidsschemat blir rimligt (kan &ven géras innan anmalningstiden gar ut) TS 1
Vid anmalngstidens slut Kontrollera att anmélningarna kommit till Swimify Livetiming TS 1
Vid anmalngstidens slut Bjud in alla klubbars trénare till Swimify Livetiming TS 1
En vecka fore PM upprattas och laggs ut i Tempus och p& hemsidan. TL, Kansli 2
En vecka fore PM mailas ut till anmélda klubbar. TS, Kansli 1
En vecka fére Ladda sim-Kortet till routern med data TS 1
En vecka fére Uppdatera Windows p& datorer TS 1
En vecka fére Gor listor for passerkort. En lista per klubb med namnen + en lista pa alla klubbar med antal deltagare. TS 1
En vecka fére Meddela simhallen att de behdver sékerstélla att korten &r laddade och kom 6verens om nér de kan hamtas. Kansli 1
En vecka fore Sékerstall att ansvarig for korten (KA) vet vad som galler. TG 1
En vecka fére Sékerstall att ansvarig for fikat (MA) vet vad som géller. TG 1
En vecka fore Séakerstall att ansvarig for riggning (RA) vet vad som géller. TG 1
En vecka fore Utse prisutdelare TG 1
En vecka fore Bestall 26 kycklingpastasallader + 4 Vegan Kansli 1
En vecka fore Meddela tidningen om det &r relevant PA 1
Tavlingsveckan eller tidigare Se till att alla funktionarsplatser &r bemannade FA 1
Tavlingsveckan eller tidigare Se till att 5 uppsattningar diskningsprotokoll, bratten och pennor finns och fungerar TS 1
Tavlingsveckan eller tidigare Skriv ut ca 30 ex av grenordning till funktiondrerna. A6 (Y2 A4) fungerar bra. TS 1
Tavlingsveckan Hamta korten och plocka i ordning dem till klubbarna utgdende fran utskrivna listor. Overlamna dem till kortansvarig (KA) Kansli 1
Tavlingsveckan Monitorera anmalan-mailen dagligen TS 1
Tavlingsveckan Monitorera dagligen Swimify Admin efter eventuellt pending coaches TS 1
Tavlingsveckan Handla Fika mm Kansli 2 |Tillsammans med MA
Tavlingsveckan Se till att mat, fika och godis till funktionarer och tranare ar férberett. Kontakta Kansli MA 1
Tavlingsveckan Kontakta Vaktmastarna p& Sportcentrum och bestam tid fér upplasning av Speakertorn IP och Férrdd gamla omkladningen. RA 1
Tavlingsveckan Meddela riggare samlingstid Trénare/Kansli 2 |l samrad med RA
Tavlingsveckan Samla ihop tavlingsutrustning i Kansli Kansli 1
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Riggning

Kvéllen fore Sétta upp ryggsimsflaggor RA 2

Kvéllen fore Hamta tavlingsutrustning fran Kansli RA 2

Kvéllen fore Transportera Plattform och Stolar till simhallen RA 10

Kvéllen fére Montera Plattform RA 3

Kvéllen fore Starta upp datorer och skérm TS 1

Kvéllen fére Montera Beachflaggorna RA 2

Kvéllen fore, efter stangning Stall fram prispallen RA 3

Kvéllen fore, efter stangning Plocka upp Medaljer pa prisbordet RA 1

Kvéllen fore, efter stingning Stélla in stolar i simhall RA 6

Kvéllen fére, efter stdngning Flytta banlinor och lagga ut kantlinorna RA 4

Kvéllen fdre, efter stdngning Inreda Sekretariatet RA 2

Kvéllen fore, efter stangning Montera upp Rollups RA 2

Kvéllen fore, efter stangning Ta bort rullstolskranen (om den ar monterad) RA 1

Kvéllen fore, efter stangning Stalla ut stolar till funktionérerna RA 2

Kvéllen fore, efter stangning Lagga fram mattan till sekretariatet RA 2

Kvéllen fore, efter stdngning Kontrollera och montera ryggsimsplattformar RA 2

Kvéllen fore, efter stangning Stélla ordning i relaxen RA 2

Kvéllen fére, efter stdngning Lagga upp trojor i mérkta storlekshdgar i Relaxen TA 1
Tavlingsdagen

Fére insim Skriv ut bemanningsschema till funktionarsmotet FA 1

Fore insim Stélla ut beach-flaggorna RA 2

Fore insim Stélla ordning i Relaxen MA 2

Fdre insim Duka upp fika till funktionarsméte MA 2

Fore insim Béra in Tidtagningsplattor RA 4

Fore insim Rigga Tidtagning IC-Control 0

Fore insim Starta hogtalarsystem och mikrofon Speaker 1

Fore insim Dela ut skapkorten och listor till respektive klubb fére insim. KA 1

Fore insim Monter och kalibrera riggsimsplattformar (kalibrering maste goras efter tidtagningsplattorna monterats) RA 2 |Se instruktion

Under insim Tekniskt méte (Tranarméte). Samla trénarna nar insimmet startar tex. kl. 9.00 TL 3-4 [Téavlingsledning

Under insim Funktiondrssamling: Samla funktiondrer efter Tekniskt mote tex. kl.9.15 TL 1  [Plus funktionérer

Under insim Kolla att strykningar kommit in TS 1

Under insim Seeda tévlingen TS 1

Under insim Skapa heatlistor, skriv ut tva ex till varje klubb (ett till sma klubbar) och 7 ex till. TS 1

Under insim Tavlingsledningen skall ha 5 heatlistor. Speakern skall ha en. TS 1

Under insim MA i Relaxen skall ha en heatlista (kan ev vara kompakt) TS 1

Under insim En healista skall klistras upp pé glasviaggen mot familjedelen* (Kanske inte behévs da fler och fler kor digitalt) TS 1

Under tévlingen Bemanna sekreteriatet och hantera Swimify TS 1

Under tavlingen Bemanna sekreteriatet och agera Speaker Speaker 1

Under tévlingen Servera funktionarer fruktbitar och/eller dryck KL 4 |Knattar

Under tévlingen Bemanna sekretariatet med start-poliser varje pass KL 6 |2 Knattar i taget, de maste bytas av

Under tavlingen Fotografera och ta upp intressanta iakttagelser PA 2

Efter sista prisutdelningen Samla in korten fran respektive klubb efter sista loppet. Meddela kansli om det saknas kort. KA 1

Efter sista prisutdelningen Funktionarssamling TL 1  |Plus funktionérer
Vid tvadagarstivling

Efter sista prisutdelningen Plocka allt 16st skrap SA 2

Efter sista prisutdelningen T6m vara papperskorgar SA 2

Efter sista prisutdelningen Se till att allt skrép &r borta frdn Relaxen och att mat inte star framme MA 1

Efter sista prisutdelningen Kolla med badhuspersonalen att de &r néjda med hur det ser ut SA 1
Efter tavling

Efter tévling i simhallen Stang av mikrofon och hégtalaranlaggning. Lamna mikrofon i badets reception Speaker 1

Efter tévling i simhallen Ladda upp resultatfil i Tempusstatistik. Kan goras senare, dock senast dagen efter tavling. TS 1

Efter tavling i simhallen Packa ihop datorer och router i respektive vaska TS 1

Efter tévling i simhallen Kér upp projektorduk och sténg av projektorn. Satt pa skyddet pA HDMI-kabeln och lagg fjarrkontrollen i svarta tidtagningsvéskan. TS 1
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Efter tévling i simhallen Packa ihop skrivare, reservtoner och papper i skrivarkassen. TS 1
Efter tévling i simhallen Trava ihop alla vita stolar och kér ner dem i hissen RA 10
Efter tavling i simhallen Bér ner alla tidtagningsplattor RA 4
Efter tavling i simhallen Demontera plattformen och bar ner den RA 3
Efter tévling i simhallen Plocka undan Prispall till Linforrad RA 3
Efter tévling i simhallen Plocka bort Roll-ups till NSK-férradet RA 2
Efter tavling i simhallen Plocka bort och demontera Beach-flaggor RA 2
Efter tévling i simhallen Plocka bort alla ryggsimsplattformar till NSK-férradet RA 2
Efter tévling i simhallen Spola och skrapa golvet i simhall SA 6
Efter tévling i simhallen Aterstall mobleringen i simhallen SA/RA 4
Efter tavling i simhallen Kor ivag Plattform och Stolar till forrdd och speakertorn RA 8
Efter tavling i simhallen Samla ihop funktionarstréjor och ta hem och tvatta dem. Ldmna dem till kansliet nar de &r rena. TA 1
Efter tavling i simhallen Lagg alla klockor i Utmanarkorgen i NSK-forrad TL 1
Efter tévling i simhallen Lagg alla skrivplattor och diskningsprotokoll i tdvlingskorg TL 1
Efter tévling i simhallen Hogtalare, tévlingskorg, skrivare, beachflaggor, Rollups och eventuellt datorer till Kansliet RA 2
Efter tavling i simhallen Plocka ihop och stéda i relaxen SA 2-3
Dagen efter tavling (senast)
Efter tévling Skriv nyhet p& hemsidan PA 1
Efter tavling Kor ut resultatfil och ladda upp den i Tempusstatistik samt skicka den till Aland TS 1
Efter tavling Kor ut faktureringsunderlag TS 1
Veckan efter tavling
Efter 1&ngloppstavling Se till att vandningsskyltar och bjallror finns i langloppshacken. (Back i kansli) Kansli 1
Efter tévling Se till att bratten, pennor och diskningsprotokoll finns till ledande funktionarer. (Korg i kansli) Kansli 1
Efter tévling Se till att klockor finns ifall det skulle strula med tidtagningen. (Korg i simhall) Kansli 1
Efter tévling Se till att reservtoner finns till skrivaren och att skrivaren fungerar samt att papper finns. (Skrivarkasse) Kansli 1
Efter tavling Fakturera deltagande klubbar Kassor/Kansli 1
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