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Beskrivning

En viktig del i en bra tévling &r att ledare, simmare och publik kadnner sig vdlkomna och att det finns
nagon att vanda sig till om man undrar nagot.

Darfor satter vi upp en *Tavlingsbyra” i receptionen dit vara gaster kan vanda sig om de undrar
nagot.

I Norrtilje Badhus finns kort som man anvander till att lasa skapen med. Ibland anvéands de ocksa
till vandkorsen in till omklddningsrummen men normalt dr grinden 6ppen sd man inte behover
blippa dem dar.

Simmarna lanar dessa kort och lamnar tillbaka dem néar de aker hem. Vi i var tur lanar dem av
badhuset och de skall ldmnas tillbaka. Borttappade kort faktureras vi och vi fakturerar vidare till den
klubb som tappat bort kortet.

Korten &r nagot av det forsta klubbarna kommer i kontakt med néar de kommer till oss i Norrtélje sa
darfor ar det viktigt att processen halls smidig. Du som har hand om korten &r ocksa ofta den forsta
kontakten med Norrtélje simklubb.

For att ledarna skall kunna hélla ordning pa korten inom sin klubb gor vi sa att vi delar ut alla kort i
ett kuvert till den forsta ledaren fran en klubb som kommer till oss. Ledaren delar sedan ut dem till
sina simmare. Simmarna lamnar sedan tillbaka korten till ledaren som sammanstéller och lamnar
tillbaka. Det ar viktigt att korten ldmnas tillbaka i en bunt s att den som lamnar dem &r medveten
om hur manga kort som ldmnats tillbaka.

Den fran var sida som haller koll pa korten kallas kortansvarig (KA).
Kortansvarig har tre viktiga uppgifter pa tavlingsdagen.

» Halsa alla gastande klubbar vdalkomna

* Dela ut alla kort till de gdastande klubbarna

* Samla in alla kort i slutet pa tavlingen



Kortansvarig / Tavlingsbyra &r ofta den forsta kontakten den gastande klubben far med NSK sa du
skall vara vidlkomnande och professionell nar du tar emot gasterna.

Pa tavlingsdagen

Innan insimmet

Korten ordnas i kuvert med en lista pa anmédlda simmare. Detta behover inte goras av kortansvarig
utan gors av kansliet.

Kortansvarig behover vara pa plats i badhuset tidigt. Gastande simmare kommer ibland till
simhallen langt innan insimmet. De kan ha haft langt att dka och missbedomt tiden.

» Se till att tdvlingsbyran (som ér ett bord Receptionen) &r uppstéllt och ser snyggt ut.
» Se till att dator och skrivare &r i ordning.

* Se till att alla kort &r i ordning. Det finns listor med antal kort till varje gastande klubb.
Kontrollera att det dr rétt antal i varje kuvert.

* Det star siffror pa korten, de ar bara for att vi skall halla reda pa korten, de har ingenting
med skdapnummer att gora.

» Stéll upp ett bord i receptionen déar du delar ut korten. Se till att alla vet var det &r sa man
kan skicka alla som har fragor kring kort dit.

* Dela ut kuvert med kort till den forsta ledare i varje klubb som kommer och tala om hur
manga kort det dr. Ledaren delar sedan ut till sina simmare.

* Be ledaren att uppmuntra simmarna att dela skdp. Pa de flesta av vara tavlingar kommer fler
simmare &n det finns skdp i simhallen.

» Dela ALDRIG ut ett kort direkt till en simmare utan hénvisa till deras ledare. Ar simmarna
fore sin ledare far de vénta eller den fordlder som kommer forst far agera ledare.

Under insimmet

Under insimmet ska heatlistor skrivas ut till ledare och 7 st till tavlingsledningen. Dessa skickar
tdvlingssekreteraren (TS) till tivlingsbyrén sa snart seedningen &r klar. Ar det lagkapper skall &ven
lagen skrivas ut till funktionarerna eller call-room. Alla filer skickas fran TS.

Nar de &r klar, se till att nagon tar tavlingsledningens 7 exemplar till relaxen dar funktionérerna ér.
De andra far ledarna komma och hamta. Borja med en lista per férening och skriv bara ut fler om
nagon onskar det.

Under tavlingen

Bemanna gérna bordet d&ven om det inte &r strikt nodvandigt och var beredd pa att svara pa fragor.
De flesta soker kort i borjan av varje pass innan insimmet och vill 1dmna tillbaka det ndr de simmat
klart. En del simmare ldmnar simhallen innan tdvlingen dr slut om de inte skall simma flera grenar.
Ta inte emot kort direkt av simmare utan be dem lamna dem till sin ledare sa att ledaren har en
mojlighet att hélla koll pa sina kort.



Efter tavlingen

* Nar tavlingen dr slut (vissa klubbar ldmnar innan tévlingen &r slut) sa ta emot korten av
ledare fran varje klubb.

* Anteckna hur manga som tagits emot. Det dr bra om du och ledaren &r 6verens om nagot
kort tappats bort.

* Sammanstdll om nagra kort kommit bort sa att ett fakturaunderlag kan tas fram till klubbar
som tappat bort kort.

* Lagg alla kort i korgen som du fick dem i.

Vanliga fragor och vad man bor ha koll pa

Bra saker att ha koll pa som varierar per tavling:
- Nér borjar insimmet

- Nér och var ar ledarmotet

- Nér och var ar funktiondrsmotet

- Nar skall strykningarna vara inne

- Var kan man éata lunch

Var dr omklddningsrummen?
- Visa var simmarna gar in.

Var ar funktiondrssamlingen?
- Forklara végen till relaxen.

Kan jag fa en heatlista?
- Helst en per forening, men ber man snéllt kan man fa en.

Fragor som ror tavlingen hanvisas till tavlingsledaren.
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