Anvisningar Tiomila— Bilaga 7

Skapad av

Andrad av

Senast andrad

Sida

Arne Andersson Lars Gerhardsson

2018-10-01

1 (66)

Bilaga 7 - Exempel pa funktionsbeskrivning

Funktionsbeskrivning 10MILA

2010

Finspang

Féreningen Tiomilakavlen

Oktober 2018




Anvisningar Tiomila— Bilaga 7

Skapad av Andrad av Senast dndrad Sida
Arne Andersson Lars Gerhardsson 2018-10-01 2 (66)

Innehallsférteckning

INNENAIISTOIECKNING cv.vcvcvevieeece ettt ettt sttt ettt s ae st st st st st et et eserese e e sessssesatesesenes 2
Grunder for organisationskommitténs VErkSAMNEL ............ccovuriiririinnieieee e 4
TAVHNGSIAE ...ttt bbb bt b e e b bt E b e bt e ke bt b e bbb b e bbbt et ne s 4
OrganiSatioNSKOMIMITIEN..........cciiiiiiirieie ettt b et b bbb et b et e e b et e et bene e et e e 4
ST [N =V o [T Lo SO 4
Generella uppgifter TOr fUNKLIONEINA .........coiiiiiei e 5
UPPGIFTSBESKRIVNINGAR ...ttt sttt bttt 6
1. GeneralSeKreteraren SKall ...........cooiiiiiiiiiiiee bbbt 6
2. TAVEINGSIEAren SKall...........covoiiii i re s 6
KT I To | Tod =1 £ S 2 1| SO 7
4. PersonalChefen SKall ............coi it 7
5. MarknadsChefen SKall..........c..o i et 7
6. EKONOMICNETEN SKAIL .......oiviiiieie ettt e e e 7
7. Data-Chefen SKall..........ooviieieee ettt et beene e e e e e e nee e e 8
8. InformationSChefen SKAll ..o e 8
9. MiljO & sakerhetSChefen SKall ... e 8
OrganiSAtIONSSCNEIMA .......etiieieite ettt bbb et b e bbb bbbt et b bbb bbb e bt b 9
Tavlingsfunktionen, organisation och arbetsSheskrivNing .........occciereiiiniinec e 10
Logifunktionen, organisation och arbetsheskrivning...........cccoovviiiciin i 11
Personalfunktionen, organisation och arbetsheskrivining .........ccccocvevviiiieic s 12
Marknadsfunktionen, organisation och arbetsheskrivning ...........cccoovvieiiiviice e, 12
Ekonomifunktionen, organisation och arbetsheskrivning.........ccccocvivviiiiiiiccece e 13
Data-funktionen, organisation och arbetsheskrivning ... 14
Informationsfunktionen, organisation och arbetsbeskrivning..........cccccvevveviiie i 15
Miljo och Sékerhetsfunktionen, organisation och arbetsbeskrivning ............ccoceovvneiiiiiiiiicicnes 16
Detaljbeskrivning GENEralSEKIBLEIArE .........ooiiiiriiieirieieicre et 17
O T o ) ] U= SRR 18
DetaljhesKrivNINg TAVIING .......coviiiiiiiier bbbttt 19
Tavlingsledaren/TAVIINGSCETEN .......c.iiii e 22
[N L (0] ST T T PSR SSTO P PP URT PSP PPOTROO 23
MK OCN WITE ..ottt bbbt b bttt e b bt bt b bt e e e e b nre s 24
(2T a1 = ToTo - Tt T PSS 24
BANKONIIOI ...t e b bbb bbb bbb aenae e 26
e o Tod (Lo - AV - U (o] RSP S 26
WBESKA ...ttt bbb h R bR e e bbbt b e Rt bt et nrene e 27
TavIingsadminiStrativa CRETEN...........cooiii e 28
TAVIINGSAdMINISIIALIVE SYSTEM .....cviitiicii ittt 29
TAVIINGSEXPEUITIONEN ..ot bbb bbb e bbb 29
L =17 L T | OSSR 30
STAMPIINGSSYSEM ...ttt bbbtk s bbbt b e bbbt ebe b 31
RESUITAL ... ettt e et e e et e teete e s e e ne e s e e seeeb e Re e R e e Reene e te et e EenReeneene et e nnenrenrn 32
S - L T PO TP PP PP OPP PR 33
WAXEIIMEL ......ocvviviiictctce ettt ettt ettt bbbttt b bt a bbbt b et ettt et b s s 34
Y oL L] o (0] o] oL OO OSSOSO U RSO TOURUP 35
F N =TT o] oo (0] o] TR U TUPUR PRSPPI 35
THANINGSPAKEL ...ttt bbbttt a e bbbt e st e n b e b sb e bt s b e bt bt ene e e e e e b e 36
ATENA-CRETEIN ..ttt b e bbbttt e b e bbbt et e e bt e e et e nbenre 37
Transporter 0Ch MALEITEL. ..ottt 38
ot 0 (- -SSR 39
1230 g LT IR 39
I TH ST - S 41
Vatten & avIopp OCH TOAIELIET ..ot 41

Féreningen Tiomilakavlen
Oktober 2018




Anvisningar Tiomila— Bilaga 7

Skapad av Andrad av Senast dndrad Sida
Arne Andersson Lars Gerhardsson 2018-10-01 3 (66)
RENNAITNING ¢ttt ettt bbbt b ettt b ettt 42
SKYIEITIVEIKNING ... bbbt b bbb 43
DetaljhESKIIVNING LOGI 1.vveviiiiiecirieiieie sttt st te et et e et e e st et e s neeteene e e eeennenes 44
Logiadministration 0ch 10gIieXPedition ..........ccciveieieiiii i 44
Ll P oo o TaTo T 1o 401 10 TS SRS 45
IMIBE OCH IMAIKE. ...ttt ettt e e b e e b e b b et se s e et st e s e ebenae e abenbe e 46
DetaljheskrivNing PErSONAL..........c.couiiiiiiiiice e sttt b re e e e aesrees 47
Detaljbeskrivning Marknad ............cooveieiiiiiie ettt sae e re e e e e e aesnens 47
KOMMUNKONTAKEPEISON ..ottt bbb bt b e nr e ebenne e 48
MAIKNAASTONING ..ttt b et r et b bbb bbbt e bt ne et ebesb e ebenn e b nne e 49
SPONSTING 1.ttt etttk b bbbk b bR bR kbR R E R R E bbb bbbt 49
Ceremonier 0ch PrisanSKaffNING.........oooiiiiii e 50
FIAGGNISIING ...ttt bbbttt b bbb bbbt bt 51
Detaljbeskrivning EKONOMI .......ccvciiiii ettt r e e snens 52
EKONOMICNETEN ...ttt ettt bttt et eenes 52
L (o] 1T T3V o USSP 53
DetalJheSKIIVNING DALA.......cceeiiiie ittt et e st et e et e e be s aesneesreesreenreeneeenes 54
DALACKETEN ... bbb bbb bbbt nnenr e 54
INSTAITALION ...ttt e bbbttt b e bbbt bt n e n e e 55
JOUI=SUPPIONT ...ttt e r e e e r e s h e e bt e e b e sr e r e 56
FYSISKE NELVETK ...ttt b bbbt b ettt e 56
LOGISKE NATVETK ...ttt e b et b e bt b e se et b e et sn et nre e 57
Detaljbeskrivning INFOrMEation ............cooiiiiiiiii s 58
L) {0 g T U o] ST < TSRS 58
e e AV A LY 1o -V SRS 59
RTATLE] o] TS - 1 T USRS 60
Detaljbeskrivning Milje & SEKEINEL..........cciviiieiici et 61
MiljO & SAKEINEISCNET ... ..ot e et te e beeaesraennes 62
Trafik OCH PATKEIING .. .eevee et e et e st e e e e e s e e s teesteesteenseaneesnsenreenreens 62
RS0z o = TSSO 63
T U0 ST 1G] =) TSRS 64
Bevakning 0Ch OFUNING. ..ottt bbbttt 64
1o 10T Uyl o= oo OSSR 65
o PSR STPSRSSN 66

Féreningen Tiomilakavlen
Oktober 2018




Anvisningar Tiomila— Bilaga 7

Skapad av Andrad av Senast dndrad Sida

Arne Andersson Lars Gerhardsson 2018-10-01 4 (66)

Grunder for organisationskommitténs verksamhet

Generalsekreteraren (GS) har av styrelsen for Féreningen 10MILA i Finspéng 2010, fatt i uppdrag att planera,
genomfdra och avveckla 10MILA i Finspang 2010.

Uppdraget genomfors utgaende fran stadgarna for Foreningen 10MILA i Finspang 2010, med beaktande av
nedanstaende tavlingsidé samt med stérsta mojliga hushallning av disponibla resurser.

Tavlingsidé
10MILA i Finspang 2010 skall under divisen ”XXX” genom motiverade arrangdrsforeningar i god samverkan

med alla samhallsfunktioner i berérda kommuner placera den dstg6tska orienteringen i fokus for varldens
orienterare.

Tavlingen skall genomféras med stort ansvarstagande for miljon och en sérskild strdvan efter kostnadseffektivitet.
Tavlingen skall medverka till att utveckla orienteringssporten.

10MILA i Finspang 2010 skall marknadsfora stédjande kommuner och naringsliv.

Organisationskommittén

For genomforande av uppdraget har styrelsen utsett en organisationskommitté (OK) som bestar av foljande
funktioner, organisationsschema se under organisationsschema.

Generalsekreteraren ar den sammanhéllande personen for 10MILA.

Tavlingsfunktionen svarar for planering, genomférande och avveckling av tavlingen, i tavlingsfunktionen ingar
e Tavlingschefen

e Arena-chefen

e L ogifunktionen svarar for planering, genomférande och avveckling av logi i skolor och andra lokaler i
samverkan med Finspangs kommun, samt marka och mat pé tavlingen.

e Personalfunktionen sammanhaller all funktionarsrekrytering och svarar for utbildning av funktionarer samt
personalplanens aktualitet.

e Marknadsfunktionen svarar for marknadsforing, sponsring, forsaljning mm.

e Kommunkontaktpersonen ar arrangemangets kontakt gentemot Finspangs kommun.
Ekonomifunktionen svarar for ekonomiférvaltning, bankkontakter, avtalsskrivning, ink6p mm.
Datafunktionen svarar for arrangemangets samtliga Informationssystem/teknik (1S/I1T)-relaterade fragor.
Informationsfunktionen svarar for extern och intern information.

Miljo & Sakerhetsfunktionen svarar for miljotillstand, sjukvard samt planering och 6vervakning av trafik,
brand och bevakning/ordning i samverkan med tavlings-, arena- och logichefer.

Beslutanderatt
Generalsekreteraren samordnar och ansvarar for OK:s genomforande av uppgiften samt rapporterar till styrelsen.

Beslut av dvergripande karaktar fattas av styrelsen. Styrelsen bestr av ordféranden, sekreterare, kassor, tva
ledaméter samt tva suppleanter. Fore styrelsebeslut av 6vergripande karaktar skall om mojligt fragan ha varit uppe
i OK.

Respektive funktionschef beslutar inom ramen fér funktionens faststallda uppgifter och plan, samt i enlighet med
overgripande plan och mal. Detta galler for genomforande av uppgifter samt inkop av varor och tjanster.
Genomforandet skall ske genom normal hushéllning med resurser och inom ramar faststéllda i budgeten.

Féreningen Tiomilakavlen
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Generella uppgifter for funktionerna

Att utifran givna uppgifter och bifogade organisations- och arbetsheskrivningar leda och driva respektive funktion
samt rapportera behovet av resurser fran och samverkan med andra funktioner inom OK, exempelvis

e Underlag for personalrekrytering/personalplan/utbildning till personalchefen
e Underlag for inkdp och egen budget till ekonomichefen
e Underlag for IS/IT-stod till datachefen

Underlaget tas fram i samrad med respektive funktion for att darigenom uppna en samsyn av behovet.

Arbetsbeskrivningen for varje funktion i arbetsordningen syftar framst till att évergripande informera om hur
arbetet avses organiseras och utforas och darmed underlatta samverkan mellan funktionerna. Detaljerade
beskrivningar aterfinns langre bak i funktionsbeskrivningen.

e At rapportera avvikelser fran beslutad plan till OK.
e Att bitrdda GS vid uppréattande av avtal som berdr respektive funktion.
e Attt dokumentera erfarenheter att 6verlamna till kommande arrangorer.

Motesordning

Styrelsen sammantrader regelmassigt tredje mandagskvallen var tredje manad med borjan i november 2008. OK
sammantrader regelmassigt efter styrelsemaotet varje manad med bérjan i november 2008. Fran januari 2010
sammantréder OK var annan vecka och under april varje vecka.

Varje sammantrade med styrelse och OK skall kallas i god tid, dagordning skall skickas ut sa att &renden hinner
beredas. Protokoll skall skrivas vid varje méte med styrelse och anteckningar vid OK mdéten som skickas till alla
medlemmar i OK samt till styrelsen.

Normaldagordning vid OK-méte

Genomgang atgardspunkter GS
Rapportering (avvikelser)
Tiomilaféreningen Tiomilaféreningen eller GS
Generalsekreteraren GS
Tavling Tavlingsledaren
Logi Logi
Personal Personal
Marknad Marknad
Ekonomi Ekonomi
Data Data
Information Information
Miljo & Sakerhet Miljo & Sakerhet
Avstamning (rott och gront) GS
Nya fragor (under motet) GS
Foranmélda fragor Information
Nasta mote

Féreningen Tiomilakavlen
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UPPGIFTSBESKRIVNINGAR

1. Generalsekreteraren skall

Vara ordférande i organisationskommittén

Samordna arbetet i organisationskommittén

Se till att arbetet l6per enligt uppsatta mal och tavlingsidé

Félja upp protokollforda beslut

Se till att en snabb och riktig avveckling av arrangemanget sker

Vara tillgdnglig for organisationskommittén och styrelsens ledaméter

Med uppmarksamhet félja alla fragor inom Féreningen 10MILA i Finspang 2010:s verksamhetsomrade och
darvid aktualisera dessa for styrelsen och organisationskommittén om sa behdvs

Rapportera till Foreningen 10MILA i Finspang 2010 styrelse och organisationskommittén om hur arbetet
fortskrider

2. Tavlingsledaren skall
Ha det samlade ansvaret for hela tavlingen.

2.1 Tavlingschefen skall

Delta som ledamot i organisationskommittén.
Samordna arbetet inom tévlingsorganisationen vilket bl a innefattar:

Kartproduktion

Banlaggning och kringliggande uppgifter sdsom bankontroll, vétskekontroller samt kontakter med markégare
och jagare

Viltavdrivning

Tavlingsadministration

e Tavlingsexpedition

e Sekretariat

e Stdmplingssystem

e Resultat

Start, vaxel, mal

Speaker & arenaproduktion

Traningar

Personalrekrytering till tavlingen i samverkan med personalchefen

2.2 Arenachefen skall

Delta som ledamot i organisationskommittén samt i samverkan med tavlingschefen planera, genomféra och
avveckla Arenan, vilket i huvudsak innefattar:

Upprattande av Arenan

Materialhantering, regler och bestammelser for materielsatsens forradshallning och hantering
Bygg/riv

Uppmérkning av vindskyddsrutor, taltrutor och campingrutor

El och tele

Transporter

Hygienanordningar, Vatten och avlopp

Renhallning

Féreningen Tiomilakavlen
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Arenachefen skall dessutom skapa forutsattningar for att genomféra erforderlig

3.

Sjukvard
Brandskydd
Bevakning/ordning
Samband
Press/VIP
Ceremoniplats

Logichefen skall

Delta som ledamot i organisationskommittén samt ansvara for

4.

Logiadministration

e Taemot logibokningar och motsvarande bestéllningar

o Logiexpedition

o Lokalagarkontakter sésom skolor etc.

e FoOrdelning av campingrutor, militartalt, vindskydd, hyrtélt och annat boende
Mat och marka

o Matforsaljning

e Marka

Personalchefen skall

Delta som ledamot i organisationskommittén samt

5.

Uppratta regler och rutiner for uppbyggnad av funktiondrsorganisationen
Samordna rekryteringen av funktionérer

Gora upp utbildningsplaner och organisera funktionarsutbildningen
Svara for nédvandig information till samtliga funktionérer

Svarar for att kladsel T-shirt, méssor mm for funktionarer tas fram

Marknadschefen skall

Delta som ledamot i organisationskommittén samt ansvara for

Marknadsforing

Sponsring

Upprétta direktiv for sponsorkontakter

Lokala sponsoravtal

Ceremonier i samverkan med berérda kommuner
Forsaljningsrattigheter

Méssa

5.1 Kommunkontaktpersonen

6.

Skota kontakterna mellan 10MILA och Finspangs kommun

Ekonomichefen skall

Delta som ledamot i organisationskommittén och i styrelsen samt

Uppratta budget med underlag fran 6vriga funktionschefer

Upprétta attest- och utanordningslista samt attestlista

Ansvara for ekonomirelaterade verksamheter

Ansvara for forsakringar, skattefragor och sociala avgifter

Bygga upp ett tillforlitligt redovisningssystem och upprétta en tillampbar kontoplan

Féreningen Tiomilakavlen
Oktober 2018




Anvisningar Tiomila— Bilaga 7

Skapad av Andrad av Senast dndrad Sida

Arne Andersson Lars Gerhardsson 2018-10-01 8 (66)

Arligen upprétta balans- och resultatrakning samt kontinuerligt ge ekonomisk rapport till styrelsen och OK
I samarbete med “Huvudbanken” for arrangemanget ldgga upp rutiner for effektiv penninghantering
Bestdmma ekonomisystem

Ansvara for uppréttandet av samtliga avtal

Ansvara for samtliga inkép i samrad med miljéansvarig

Lopande halla styrelsen och organisationskommittén informerade om det ekonomiska laget relativt budget

7. Datachefen skall
Delta som ledamot i organisationskommittén samt

Svara for att tillhandahalla 1S/IT-infrastruktur for tavling, logi- och tavlingsexpedition avseende
e | ogidata

e Tavlingsdata

® Presscenterdata

o Nétdrift

8. Informationschefen skall

Delta som ledamot i organisationskommittén samt ansvara for
Sekreterare i styrelsen

Extern och intern information

Kontakter med tidningar, radio och TV

Verksamheten i presscentrum

Informationsblad

Programbok

Hemsida

9. Milj6 & sakerhetschefen skall

Delta som ledamot i organisationskommittén samt ansvara for
Sjukvardstjanst i samverkan med landsting och militér
Arrangera parkering och transporter av tavlande

Trafikfragor och skyltning i samverkan med polis och vagverket
Brandsékerhet tillsammans med raddningstjanst och kommun
Bevakning och ordning i samverkan med kommun och polis
Upprattande av ett fungerande samband

Regler och bestammelser for arrangemangets miljdarbete
Regler och bestdmmelser for miljohansyn vid inkop

Féreningen Tiomilakavlen
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Tavlingsfunktionen, organisation och arbetsbeskrivning

Tavlingsfunktionen leds av tavlingsledare, i tavlingsfunktionen ingar bade tavlingschefen och Arenachefen dar
tavlingsledaren och tavlingschefen mycket val kan vara samma person.

UPPGIFTER
Tavlingschefen ansvarar for:

e Kartproduktion

Banlaggning och kringliggande uppgifter sasom bankontroll samt kontakter med markagare och jagare
Viltavdrivning

Vatskekontroller

Tavlingsadministration

Tavlingsexpedition

Sekretariat

Stamplingssystem

Resultat

Kartplockning

Start, vaxel, mal

Speaker & arenaproduktion

Tréningar

Personalrekrytering till tdvlingen i samverkan med personalchefen

Arenachefen ansvarar for

e Uppréttande av Arenan

e Materialhantering, regler och bestammelser for materielsatsens forradshéllning och hantering
e Bygg/riv

e Uppmaérkning av vindskyddsrutor, téltrutor och campingrutor

e FElochtele

® Transporter

e Hygienanordningar, Vatten och avlopp

e Renhaéllning

Arenacheferna skall dessutom skapa forutsattningar for att genomfora erforderlig
Sjukvard

Brandskydd

Bevakning/ordning

Samband

Press/VIP

Ceremoniplats

ORGANISATION

| tdvlingsorganisationen ingar de ansvariga for karta, mark & vilt, banlaggning, vatska, tavlingsadministration,
start/vaxel/mal, speaker och arenaproduktion, traningar, material, byggnation/rivning, transporter, el/tele, vatten &
avlopp och renhallning.

ARBETSBESKRIVNING

Tavlingsfunktionen svarar for planering, genomférande och avveckling av tavlingen. Tavlingsfunktionen skall
dverblicka hela arrangemanget och kartlagga olika arbetsuppgifter. Helhetssynen och 6verblicken utgdr grunden
for arbetet, organisationen och direktiven till olika medarbetare. Tavlingsfunktionen som “motesplats™ &r till for

Féreningen Tiomilakavlen
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att sa smidigt som majligt fora det tavlingstekniska arrangorsarbetet framat. Huvuddelen av planerings- och
forberedelsearbetet for arrangemanget ligger pa funktionsansvariga. Dessa skall ha uppréttat arbetsplaner,
inventerat personalbehov, uppréttat budget, listat materialbehov etc.

Tavlingsledningens arbete begransas till samordning, informationsutbyte och faststéllande av generella och
principiella beslut. Det praktiska och operativa arbetet utférs i och av respektive funktion.

Kartansvarig ar ansvarig for kartans revideringar etc och skoter kontakterna med kartkontrollant och
tryckeri.

Banl&ggningsansvarig ansvarar for banléggningen.

Viltansvarig ansvarar for viltavdrivningen i samrad med markagare, jagare och banlaggare.

Vétskeansvarig ansvarar for alla véatskekontroller, byggnation, utkérning av vatska, bemanning och
rivning/stadning.

Tavlingsadministrationen ansvarar for tavlingsexpedition, sekretariat, programmering av elektroniska
stamplingsenheter, och resultatutskrift och anslag.

Start/véaxel/Mal-ansvarig svarar for start, vaxel och méal med uppséttning av kartor, tidtagningspersonal, etc
Speaker och arenaproduktion ansvarar tillsammans med speakern for speakertjanst, arenaproduktion, GPS-
uppfdljning etc.

Traningsansvariga lagger banor, sétter ut kontroller och tar fram riktlinjer och tillvagagéngssatt for
forséljningen av traningsbanor.

Arenachefen ansvarar for planering och uppbyggnad av Arenan.

Materialansvarig ansvarar for lagerhallning av materialsatsen, insamling av behovsunderlag for material,
underlag till ekonomichefen for inkdp av material och fordelning av material.

Byggnationsansvarig planerar och leder arbetet med byggnation och rivning bade pa Arenan och taltplatsen.
El/tele ansvarig planerar och leder arbetet med el och teleinstallationer. Denna funktion skdter installation,
underhall och rivning.

Transportansvarig planerar och leder transporter av material och utrustning bade vid byggnation och rivning.
Hygienanordningar, vatten och avlopp ansvarar for toaletter, duschar, vatten och avlopp vid férsaljningsplatserna
etc. Arbetet sker i ndra samarbete med kommunen.

Renhéllning planerar och genomfor sophanteringen, sdsom platser for sopsackar, tdmning och borttransport av
dessa, arbetet sker i ndra samarbete med kommunen

Logifunktionen, organisation och arbetsbeskrivning

UPPGIFTER
e Logiadministration

e Taemot logibokningar och motsvarande bestallningar

e Logiexpedition

o Lokalagarkontakter sésom skolor etc.

o Fordelning av campingrutor, militartalt, vindskydd, hyrtélt och annat boende
e Mat och marka

o Matforséljning

e Marka

ORGANISATION
e Ledningsgrupp som leds av logichefen och bestaende av foljande underfunktioner.

e | ogiexpedition
e | okaldgarkontakter
e Mat och marka

Dessutom deltar
e  Sikerhetschefen med stod i sakerhetsfragor.

Féreningen Tiomilakavlen
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ARBETSBESKRIVNING
Ansvarar for planering av logi, mat och marka, skoter kontakten med de tavlande vad galler logi, mat och marka.

Skater kontakterna med olika lokaldgare sdsom skolor etc.
Ansvarar for fordelning av logiplatser
Ansvarar for planering, uppbyggnad och drift av logiexpedition.

Bista vid planering, uppbyggnad och drift av trafikplanerings-
och sakerhetsfunktion for login, arbetet leds av sakerhetschefen. Samordning sker med kommun, polis och
vaktbolag.

Personalfunktionen, organisation och arbetsbeskrivning

UPPGIFTER

Regler och rutiner for upprattande av funktiondrsorganisationen
Samordning av rekrytering av funktionarer

Ansvara for kontakterna med SISU

Planera och organisera utbildning av funktionérer

Aktuell information till alla funktionarer

Profilera funktiondrerna (T-shirt, kepsar , serviceanda etc)

ORGANISATION

Personalfunktionen bestar av en personalansvarig fran varje medlemsklubb. Kansliet tar eventuellt pa sikt dver
storre delen av dokumentationen, och web-mastern svarar for att aktuell information till funktionérerna finns
tillgdnglig via intranétet.

ARBETSBESKRIVNING

I samband med dokumentation av rekryterad personal ser personalfunktionen till att nitverk upprattas, s att
kunskaper sprids genom organisationen. Dessa natverk blir en mycket viktig del av utbildningen.

All rekrytering &nda ner till “ospecificerad arbetskraft” ska dokumenteras av resp. klubb, personalfunktionen ger
riktlinjer. Detta bl a for att undvika dubbelbokningar av personal, och for den slutliga redovisningen av
arbetsinsatsen. Berakning av personalatgang &r ocksa en viktig uppgift.

Personalfunktionen hjélper vid behov OK vid rekrytering av specialkompetenser.

Personalfunktionen uppréttar utbildningsplaner och gér vid behov upphandling av utbildning.
Personalfunktionen ansvarar i samverkan med kanslifunktionen for att en uppdaterad personalplan med
fullstdndiga adresser finns tillganglig inom organisationen.

Marknadsfunktionen, organisation och arbetsbeskrivning

UPPGIFTER

Marknadsforing

Sponsring

Upprétta direktiv for sponsorkontakter

Lokala sponsoravtal

Ceremonier i samverkan med berérda kommuner
Forséljningsrattigheter

Avtal for forsaljning tillsammans med ekonomifunktionen
Méssa

Kommunkontakter

Féreningen Tiomilakavlen
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ORGANISATION
Marknadsfunktionen bestar av marknadsforings-, sponsrings-, forsaljnings-, ceremoni- och massgruppen.

ARBETSBESKRIVNING

Sponsringsarbetet ar utomordentligt viktigt for att sékerstalla nédvandiga inkomster till arrangemanget. Det

maste startas upp snarast i nara samarbete med Tiomilaforeningens sponsringsansvarige. | huvudsak bedrivs
arbetet pa tre nivaer. En riksniva dar Tiomilafreningen svarar for langsiktiga avtal med huvudsponsorer. En
regional niva dar sponsorchefen etablerar avtal med regionens stérre foretag. Pa lokal niva far varje férening
kénna ansvar for sponsringsstod fran ortens naringsliv under ledning av sponsorchefen.

Ceremoniarbetet bedrivs i ndra samarbete med berérda kommuner.
Eventuell férsaljningsverksamheten skall samordnas med Tiomilaféreningen och ekonomichefen.

Eventuell foéretagsméssa/utstélining.
Ekonomifunktionen, organisation och arbetsbeskrivning

UPPGIFTER

Upprétta budget for hela arrangemanget

Folja upp budget och Iamna prognoser

Uppratta attest- och utanordningslistor

Ansvara for ekonomirelaterade verksamheter

Ansvara for forsikringar, skattefragor och sociala avgifter

Bygga upp ett tillforlitligt redovisningssystem och uppratta kontoplan

Arligen upprétta balans och resultatrakning samt kontinuerligt ge ekonomisk rapport till styrelsen och OK
Tillsammans med GS uppritta ett avtal med en “Huvudbank™ for arrangemanget.

Lagg upp rutiner for effektiv och saker penninghantering.

Ansvara for samtliga avtal

Bestdmma ekonomisystem

Ansvara for samtliga inkép

Lopande hélla styrelsen och organisationskommittén informerade om det ekonomiska laget relativt budget.

ORGANISATION
Ekonomichefen l6ser uppgifterna i ndra samarbete med de underfunktioner som definieras utefter ekonomichefens
behov. Eventuellt anstélls en kanslist som skdter den dagliga ekonomiadministrationen.

ARBETSBESKRIVNING

Ekonomin dr en mycket viktig och svar del i hela arrangemanget pa grund av att det inte blir ndgra inkomster
forran under sista halvaret fore tavlingen da penningflodet blir mycket stort.

Detta kréver strama och klara rutiner och som &r k&nda av alla huvudfunktiondrer i organisationen. Ekonomichefen
ger ut instruktioner for detta.

Ekonomichefen skall tillsammans med marknadschefen utforma regler for hur sponsring skall redovisas och
bokforas beroende p& om sponsringen avser tjanst, vara eller penningmedel.

Inképs- och forsaljningsarbetet skall bygga pa Tiomilaforeningens bestammelser och under aren utvecklade rutiner.

Vissa av uppgifterna upphandlas av externa partners ex. landsting, militar, vagverket, kommuner m fl.
Samverkan sker med upphandlad funktion och berérda myndigheter.

Underlag tas fram infor upphandling och inkdpsansvarig bitrdder Generalsekreteraren vid uppréttande av avtal
for funktion.

Féreningen Tiomilakavlen
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Ekonomichefen skall efter beslut i OK och styrelsen fordela eventuellt 6verskott fran arrangemanget till
arrangerande féreningar.

Datafunktionen, organisation och arbetsbeskrivning

UPPGIFTER
Datafunktionens uppgifter ar att tillhandahalla datorer, nétverk och programvara samt att sakerstalla driften av
dessa for foljande omraden:

e Internwebb
Logiexpedition
Tavling
Speaker

Press

ORGANISATION
Organisationen bestar av en chef och en bitradande chef, samt foljande arbetsgrupper:
o Installation - anskaffning och installation av datorer, skrivare och programvara. Gruppen ansvarar
ocksa for att avtal upprattas for datorer och programvara.
e Joursupport - jour och support infor och under tavlingshelgen gallande tavling (sekretariat,
resultatutskrift och tavlingsexpedition), logiexpedition, speaker, press, storbild och L0MILA online.
o Fysiskt natverk - planering och uppbyggnad av fysiskt natverk.
e Logiskt natverk - planering och konfigurering av logiskt natverk, samt anslutning till Internet.

ARBETSBESKRIVNING

Datagruppens ansvar ror infrastruktur och support kring data, datakommunikation och programvara. Personal till
och kunskap om programvarans anvandning ingar INTE i datagruppens uppgifter. Datachefen kommer att samla
in behov fran berdrda funktionschefer gallande datorer, datakommunikation och programvara.

Ledning

Chefen och dess bitrddande ansvarar for samordning och uppfoljning av arbetet. Har ligger ocksa ansvaret for
kontakter med funktionerna som behover datafunktionens stéd, bl.a. innefattar detta att i samrad med dessa f&
fram behovet av datautrustning.

Installation

Gruppen ansvarar for att skaffa datorer och skriva avtal for dessa. Gruppen ska ocksa skaffa programvara och
installera dessa pé datorerna. Huvuddelen av klientdatorerna ska vara barbara, logiexpeditionens datorer kan
dock vara stationdr. Datorerna anskaffas genom lan av foretag och organisationer, med vilka gruppen upprattar
ett laneavtal.

Gruppen ansvarar aven for utlimnande och aterinsamling av datorerna till arrangorerna. Alla som anvander
béarbara datorer kommer att fa kvittera ut en dator, som denne ansvarar for under tavlingen och aterlamnar vid
tavlingens slut. Gruppen ansvarar aven for aterlamnande av datorerna.

Joursupport

Gruppen ansvarar for planering och genomftrande av teknisk support, drift och jourverksamhet under genrep
och tavling. Funktioner som denna grupp ansvarar for support for &r tavling, resultat, speaker, press, storbild,
10MILA online och logiexpedition. Driftansvar ror skrivare och datorer — klienter och servrar — som anvénds av
dessa funktioner. | gruppens ansvar ingar ocksa inkop av papper och toner till skrivare, samt pafyllning under
drift.

Fysiskt natverk

Gruppen ansvarar for att natverk finns framdraget till samtliga platser som har behov av detta under genrep och
tavlingsvecka. Gruppen ansvarar dven for att el finns tillgdngligt for samtliga datorer. Planering och
genomforande sker i samverkan med el och tele gruppen pa Arenan.

Féreningen Tiomilakavlen
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Logiskt natverk

Gruppen ansvarar for att natet konfigureras ratt ur anvandnings- och sakerhetssynpunkt. Separata nat uppréattas
for tavling, press och 10MILA online. Gruppen ansvarar for switchar/hubbar och att datanaten &r ratt kopplade.
Gruppen ansvarar aven for anslutningen till Internet.

ANSVARSFORDELNING

Datagruppen star for hardvara och uppkoppling, samt installation av programvara. Kunskap om applikationerna,
i forsta hand det tdvlingsadministrativa programmet, ska finnas bland anvéndarna och bemannas av respektive
funktion. | sekretariatet bor finnas nagon med SQL-kunskap och kunskaper om det tavlingsadministrativa
systemets datamodell. Detta bemannas inte heller ifran Datagruppen.

Malsattningen ar att datagruppens jour/supportpersonal ska vara helt sysslolds nar systemet kors, men kommer
att vara beredd att blixtsnabbt hjalpa till om det uppstar problem med ndgon dator, uppkoppling etc. Kompetens
for att 16sa problem i det tavlingsadministrativa programmet forvantas respektive funktion att ha.

Vid utbildningstillfallen och repetitioner kommer personal ur datagruppen att vara behjalplig pa samma sétt som
under tavlingsveckan.

Nar det galler el maste samarbete ske mellan el & tele och data, dels for att utreda behovet av strém, dels for
samarbete med kabeldragningen.

Informationsfunktionen, organisation och arbetsbeskrivning

UPPGIFTER

Sekreterare i styrelsen

Extern och intern information
Kontakter med tidningar, radio och TV
Verksamheten i presscentrum
Informationsblad

Programbok

Hemsida

Vaérdar for VIP och press

Informationstjansten &r en viktig del i forberedelsearbetet. Det dvergripande mélet &r att med god information
attrahera manga att komma till 10MILA. Viktigt 4r ocksa att hélla regionala myndigheter och naringsliv
informerade om vad som pagar och skall ske samt for att internt halla blivande funktionarer orienterade om léget
och dérmed sporra till insatser.

Med var hemsida har informationsspridningen forenklats men maste hela tiden kompletteras med tidningsartiklar
och informationsblad mm samt genom besdk hos samverkande kommuner, samverkanspartners och
funktionérsklubbar.

ORGANISATION
| organisationen ingar Informationschef, bitrdadande Informationschef, presschef, VIP-ansvarig och web-master.

ARBETSBESKRIVNING
Informationschefen &r sekreterare i styrelsen.
Informationschefen svarar for extern information och kontakter med media.

Bitradande informationschefen svarar for den interna informationen med bl a framtagning av informationsblad.

Féreningen Tiomilakavlen
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Bitradande informationschefen svarar aven tillsammans med marknadschefen for informationsmonter under
foregaende 10MILA, Jukola och O-Ringen.

Presschefen svarar for presscentrumverksamheten under tavlingarna.

VIP-ansvarig skoter kontakterna med VIP samt tillsammans med presschefen rekryterar och utbildar VIP och
pressvardar

En web-master svarar for hemsidan och intranatet.

Miljo och Sékerhetsfunktionen, organisation och arbetsbeskrivning

UPPGIFTER

Ansvara for

e Sjukvardstjanst i samverkan med landsting och militér
Arrangera parkering och transporter av tavlande

Trafikfragor och skyltning i samverkan med polis och vagverket
Brandsékerhet tillsammans med réddningstjanst och kommun
Bevakning och ordning i samverkan med kommun och polis
Upprattande av ett fungerande samband

Regler och bestammelser for arrangemangets miljoarbete
Regler och bestdmmelser for miljéhansyn vid inkop

ORGANISATION

Ledningsgrupp som leds av sakerhetschefen bestar av
e Sjukvardsansvarig

Trafik- och parkeringsansvarig
Brandsékerhetsansvarig

Bevakning och ordningsansvarig
Sambandsansvarig

Miljéansvarig

ARBETSBESKRIVNING
Ansvara for planering och genomforande av sjukvard for hela arrangemanget, tillsammans med tavlingschefen,
logichefen och Arenachefen samt landsting och militér.

Ansvara for planering och genomférande av trafik och parkering for hela arrangemanget, tillsammans med
tavlingschefen, logichefen och Arenachefen samt kommun, polis och militér.

Ansvara for planering och genomforande av brandsékerheten for hela arrangemanget, tillsammans med
tavlingschefen, logichefen och Arenachefen samt polis och militér.

Ansvara for planering och genomftrande av bevakning och ordning for hela arrangemanget, tillsammans med
tavlingschefen, logichefen och Arenachefen samt kommun och polis.

Sambandsansvarig planerar och leder arbetet med samband fore, under och efter arrangemanget. Under samband
sorterar allt samband som t.ex. radiokontroller och sjukvérdssamband.

Miljoansvarig tillser att miljohansyn tas i arbetet, upprattar underlag for miljopolicy och skéter kontakterna med
myndigheter vad galler miljotillstand.
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Detaljbeskrivning Generalsekreterare
Organisation
Generalsekreterare
Kansli
Tavling
Logi
Personal
Marknad
Ekonomi
Data
Information
Miljo & sakerhet
Personalbehov
Personer
4 2
D & 2
Q v L
E £ E
= = o N
. £ S £l e 2| s
Ledningsgrupp 2 El al °| S| &
Generalsekreterare 0 365 365 2 2 2
Tavlingsledare 0 350 350 1 1] 1
Ekonomichef 0 200 200 2 21 2
Tavlingschef 0 450 450 1 1] 1
TC-chef 0 400 400 2 2 2
Informationschef 50 300 350 2 2 2
Logichef 0 100 100 2 2 2
Marknadschef 0 150 150 2 2 2
Personalchef 100 200 300 3 3 3
Datachef 50 100 150 2 2 2
Miljo & sakerhetschef 0 180 180 2 2 2
Kansli
Summa 200 2795 2995 21 21| 21
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Generalsekreterare
Atgardskalender

Forberedelser pa lang sikt

Avtal mellan lokala klubbar och Tiomilaféreningen

Kvalitetsuppféljning tillsammans med Tiomilaféreningen

Analys av kritiska punkter tillsammans med Tiomilaféreningen

Utveckling av 10MILA tillsammans med Tiomilaféreningen

Inkommande/utgaende post

Inbjudan till utlandska deltagare for visum

Lokaler fér moten, bokning och utrustning

Deltaga pa planeringsmote med forsvarsmakten

Auvtal med forsvarsmakten tillsammans med Tiomilaféreningen

Upprétta fordelningskontrakt med férsvarsmakten tillsammans med Tiomilaforeningen
Auvtal Arena-mark tillsammans med kommunkontaktpersonen

El och renhéllningsavtal tillsammans med kommunkontaktpersonen

Samordning med 10MILA-klubbarna

Avtal med leverantdr av stdmplings- och tidtagningssystem tillsammans med Tiomilaféreningen

Forberedelser pa kort sikt

Delta pa samordningsmote med forsvarsmakten tillsammans med Tiomilaforeningen
Samordning med 10MILAKlubbarna

Inkommande/utgaende post

Lokaler fér mdten, bokning och utrustning

Atgarder tavlingsdagen

e  Samordning med 10MILAKlubbarna
e Representera arrangemanget

Atgarder efter tavlingen

e Tacka
e Sponsorer och partners
e Markégare
e Kontaktpersoner
e Ovriga 10MILAKlubbar

Ansvarsomrade
Sammanhallande for hela arrangemanget

Antal personer vid tavlingen och timmar
365 timmar personer 2 2 2
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Detaljbeskrivning Tavling

Organisation

Byggnation och rivning skéter uppbyggnad av talt och andra lokaliteter, inredning skots av respektive funktion.
Datagruppen bygger upp datanatverk och konfigurerar datorer, allt praktiskt arbete med de olika programvarorna skots
av respektive funktion.

Tavlingsledare
Tavlingschef

Kartor och kartkontroll

Mark och Vilt

Banlaggning
Herrar och Damer
Ungdom och Oppen

Bankontroll

Plockning av kartor

Vatska

Tavlingsadministration
Tavlingsadministrativt system
Tavlingsexpedition
Sekretariat
Stamplingssystem
Resultat

Start/vaxel/mal
Start
Vaxel/Mal

Speakergruppen

Arenaproduktion

Traningar

Arenachefen

Transporter och materiel

El och tele

Byggnation

Duschar

Vatten & avlopp och toaletter

Renhéllning

Skylttillverkning
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Personalbehov

Personer
oo oo
z & z
2 = £ . 5 -
Tavling £ S 2 8 = &
Tavlingsledare [¢] 350 350 1 1 1
Tavlingschef (o] 450 450 1 1 1
Kartor och kartkontroll 1 1 1
Tavling/Mark & viltansvarig [e] 20 20 1 1 1
Viltavdrivning inkl
skallgdngjour Tavling/mark & vilt [e] 100 100 (o) 40 o]
Banlaggning Tavling/banliaggning D & H [¢] 600 600 2 2 2
Tavling/banlidggning U & O [e] 300 300 2 2 2
Kontrollbygge och rivning Tavling/banlaggning/ kontrollbygge [e] 300 300 5 o] 5
Kontrollbevakning &
utsattning av enheter Tavling/banlaggnin/bevakning (o) 350 350 o 35 o]
Bankontrollant Tavling/bankontrollant [¢] 100 100 1 1 1
Kartplock-chef Kartplock 50 [¢] 50 1 1 1
Kartplock inkl fér och
efterarbeten och
transporter Kartplock 100 [o] 100 3 1 1
Kartplock 2 kvallar 60 pers
per
kvall Kartplock 300 (o] 300 60 (o] o]
Kontrollbevakning inkl
vatska Tavling/vatska [e] 150 150 1 20 1
Blockansvarig
administration Tavling/Adminchef 50 100 150 2 2 2
Tavlingsadmin.systemansvarig (o] 250 250 1 1 1
Tavlingsexpeditionschef &
bemanning Tavling/tavlingsexpeditionchef 50 o] 50 1 1 1
Tavling/tavlingsexpedition 120 (o] 120 o 12 [¢]
Lagkuvert Tavling/tavlingsexpedition o] 50 50 10 [0} o]
Datasekretariat (inkl pa TC) |Tavling/sekretariat 60 200 260 1 16 1
Tavling/stamplingssystem (o] (o] 170 1 4 1
Resultatgivning Tavling/resultat o] 100 100 1 7 1
Startchef och montering av
kartor Tavling/startchef 50 [o] 50 1 11 1
Malchef Malchef o 50 50 1 1 1
Incheckning start & vaxel Tavling/start,viaxel 100 (o] 100 [e] 10 [e]
Kartmontering Tavling/start,vaxel 50 [e] 50 [¢] o] O
Kartplank bevakning Tavling/vaxel 200 [o] 200 (o) 25 [¢]
Vaxlingar och malfalla Tavling/vaxel&mal [e] 200 200 (o) 20 [o]
Utcheckning Rod Tavling/vaxel&mal o 150 150 o 10 [¢]
Speakergrupp [e] 170 170 1 12 1
Bildproduktion och
storbildsskarm Tavling/arenaproduktion 500 [o] 500 5 30 3
Traningsbanor féore och
under tavling Tavling/traning [e] 100 100 2 2 2
TC-chef o 400 400 2 2 2
Materielansvarig TC/materiel 200 250 450 2 2 2
El chef TC/el & tele o] 100 100 2 2 2
Behorig elektriker TC/el & tele (o) (o] [o] (o) [o] o]
Elbygg inkl jour TC/el & tele [e] 140 140 3 3 3
Elrivning TC/el & tele 0] [o] [o] [0 [o] [o]
Startplats bygg & riv TC/Bygg [e] 25 25 5 [o] 5
Kartplank bygg & riv TC/Bygg [0 40 40 5 [o] 5
Forlaggning uppmarkning
inkl tillsyn och sanitet TC/bygg [¢] 180 180 10 2 5
Taltresning (tillsammans
med lokal klubb) TC/bygg [¢] 170 170 20 [o) [o]
Taltrivning inkl rengoring
och packning (tillsammans
med lokal klubb) TC/bygs o 200 200 0o [¢) 20|
TC-bygg inkl jour TC/bygg o] 600 600 30 5 o]
TC-rivning TC/bygg 5] 200 200 3] 0 30
Skyltning pa TC TC/bygg o] 50 50 2 2 2
Vindskyddsplatser
uppmarkning inkl tillsyn &
sanitet TC/bygg o 80 80 10 2 10
Markan bygg/riv inkl
uppstart TC/bygg o 60 60 7 2 7
Dusch och bastu bygg/riv TC/dusch [o] [o) [o] [o] [o) [o]
Dusch och bastu tillsyn &
sanitet TC/dusch o 120 120 4 4 4
Vatten&avlopp och toaletter (o] 120 120 4 a4 4
Stadning TC/renhallning o 170 170 2 5 5
Skylttillverkning [e] 60 60 1 1 [e]
Skog chef Tavling/tavlingschef o] o] o [¢] o] O
Summa 1830 7055 9055 215 306 138|
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Dagsschema

Tid Uppgift

Kvéllen fore Utsattning av Sl enheter for U och O kavlarna

06.30 Viltavdrivning samlas pa Arenan

07.00 Viltdrevet startar

07.00 Samling kontrollutsattare (utsattare Sl-enheter) pd Arenan

07.00-07.15 S| gruppen delar ut Sl enheter till kontrollutsattarna

07.30 Kontrollutsattarna startar utsattningen efter klartecken fran
viltansvarig

08.00 Klartecken fran viltdrevet

08.00 Klartecken fran Sl att SiTimec med speakerstod fungerar

08.00 Provlopning av kontrollerna for U och O kavlarna borjar

08.30 Samband uppréttat for tavlingens funktioner, testat och klart

08.45 Provlépning av kontrollerna for U och O kavlarna fardig

08.45 ProvI6pning av alla fallor och nagra online kontroller pabérjas

09.00 Startchefen har hamtat nollning och check enheter fran S
gruppen

09.00 Mal/Resultat/Sekretariat och speaker fardigstalls av data och SI

09.30 10MILAradion startar upp

09.30 Klarttecken att kora tavlingen fran respektive omrade till
tavlingsledaren

09.30 Nollningsenheter vid start bemannade

09.40.00 Display vid malet startas pa 09.40.00

09.45 Flagghissning/fanfar

09.45 Sjukvardsplatsen vid Mjoldammen bemannad

09.45 Radiosamband vid Mjéldammen bemannad

09.45 Radiosamband vid Arena bemannad

10.00 Start OPPEN

11.30 Malgang OPPEN

11.45 Tal av kommunrepresentant eller liknande

12.00 Start UNGDOMAR

12.15 Provlépning Damkontroller bérjar

12.50 Omstart OPPEN

14.10 Malgdng UNGDOMAR

14.30 Prisutdelning OPPEN och UNGDOMAR

14.45 Vétskan pa vagen mot Lotorp bemannad

14.50 Maxtid OPPEN

14.50 Omstart UNGDOMAR

15.00 Start DAMER

16.00 VIP aktiviteten bérjar

16.50 Maxtid UNGDOMAR

18.50 Malgang DAMER

19.00 VIP aktiviteten avslutas

19.00 Provldpning Herrkontroller

19.30 Omstart DAMER

19.30 Prisutdelning DAMER

20.46 Solens nedgang

21.30 Maxtid DAMER

21.45 Sjukvarden vid Lundalsvagen bemannad

21.45 Vatskan vid Lundalsvédgen bemannad

21.45 Radiosamband vid Lundalsvdgen bemannad

22.00 Start HERRAR

Féreningen Tiomilakavlen
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22.30 VIP samling skogsbesok

04.58 Solens uppgang

08.24 Malgang HERRAR

10.00 Prisutdelning HERRAR

11.00 Omstart HERRAR

14.00 Maxtid HERRAR

14.15 Intagning av kontrollenheterna paborjas, efter klartecken fran

sekretariatschefen

14.30 Resultat stdnger

14.30 Maote OK i matsalen

15.00 Eventuellt eftersok med kontrollvakter mfl

15.00 Tomning-renhallning etc paborjas

15.00 Duschen stanger

16.00 Tavlingsexpeditionen stangs

16.00 Sportident-enheterna ska vara tillbaka pa Arenan

Tavlingsledaren/Tavlingschefen

Atgardskalender

Forberedelser pa lang sikt

Delta i Generalsekreterarens information

Faststalla en organisationsplan

Dra upp riktlinjer for tavlingen tillsammans med styrelsen
Soka sanktion fran SOFT

Utse huvudfunktionérer tillsammans med styrelsen
Samarbete med Stockholms OF

Informera huvudfunktiondrerna

Delegera ansvar

Rekognosera Arena, startplats och mal tillsammans med huvudfunktionarerna
Samordningsméte med klubbar pa Arenan

Folja upp detaljplaneringen

Kontakta tavlingskontrollanten

Uppratta en tavlingsledarrapport

Se till att myndigheter blir kontaktade

Kontrollera marknadsfoéring och inbjudan

Uppratta programskiss

Folja upp banldggningsarbetet och banlaggarnas kontakter med bankontrollanterna

Folja upp planering och forberedelser

Forberedelser pa kort sikt

Kontrollera tavlingsomradet
Foélja upp forberedelsearbetet
Upprétta telefonlista for huvudfunktioner

Atgarder tavlingsdagen

Kontrollera att allt blir klart for tdvling i god tid

Ge klartecken att tavlingen kan bérja

Overvaka och kontrollera verksamheten

Behandla protester

Tillsammans med generalsekreteraren tacka markéagare m fl

Féreningen Tiomilakavlen
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e Tacka funktionadrerna

Atgarder efter tavlingen

e Bevaka framtagning av tévlingsrapport
e Besiktiga platser som utnyttjats
e Utvardera tavlingen — arkivera erfarenheter

Ansvarsomrade
Operativ ledning.

Antal personer vid tavlingen och timmar

Tavlingsledare 350 timmar personer 1 1 1
Tavlingschef 450 timmar personer 1 1 1
Kartor

Atgardskalender

Forberedelser pa lang sikt

e Auvlysning i Skogssport

e  Skota framstallningen av tavlingskartorna

e Ta fram offerter pa karttryck

e Faststalla exakta begransningar for kartorna sé att omradena anpassas till fastslagna kartskalor och format
tillsammans med banldggarna.

Forberedelser pa kort sikt

o Faststalla layout for karttryck
e Séttning av reklam pa kartorna
o Kaonstroll av tryckta kartor tillsammans med banlédggarna

Atgéarder tavlingsdagen
e Kartritaren ska finnas tillganglig pa Arenan eller dess néarhet

Atgéarder efter tavlingen

e  GOra en utvéardering
e Tafram underlag for kartor och banor till Skogssport och O-boken

Ansvarsomrade
Framstallning av tavlingskartorna

Antal personer vid tavlingen och timmar
Separat avtal med Finspangs SOK

Féreningen Tiomilakavlen
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Mark och Vilt
Atgardskalender

Forberedelser pa lang sikt

Skéta mark- och viltkontakterna

Avtal/bekraftelser med berérda markégare
Information/mdte med jagare

Planera avdrivning tillsammans med banl&ggare och jégare

Forberedelser pa kort sikt

o Kontrollera avdrivningsplanerna
e Informera personalen

Atgéarder tavlingsdagen

e Leda avdrivningen
o Deltaga i klagomuren/viltrapporten

Atgarder efter tavlingen
e  GoOra en utvardering

Ansvarsomrade
Skota kontakterna med mark och jaktrattsinnehavarna, samt leda viltavdrivningen.

Antal personer vid tavlingen och timmar

Mark och viltansvarig 20 timmar personer 1 1
Avdrivning 100 timmar personer 0 40

Banlaggarna

-

Alla banlaggare ska anvanda samma version av OCAD for banlidggning. En lamplig bemanning pa

banlaggarsidan ar tre banlaggare, 4 kontrollstaliningsbyggare och 25 personer som sétter ut kontrollbrada, skarm,
stdmpelenhet samt skoter bevakningen av kontrollen under tavlingsdagen. En banldggare har ensam ansvaret for

att 1agga in samtliga kontroller och banor i OCAD.

Atgardskalender

Forberedelser pa lang sikt

Medverka vid val av tavlingsomrade

Rekognosera tavlingsomradet

Utse bitradande banlaggare

Gora en arbets- och tidsplan for banlaggningsarbetet

Bista viltansvariga vid kontakterna med markagare och jagare
Viltzoner

Ta kontakt med bankontrollanterna

Fastldgga banlangder tillsammans med tavlingsledaren

Gora teoretiska banforslag

lordningstalla en bansammanstéllning

Féreningen Tiomilakavlen
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Ta fram tidplan for 16ptider

Mérka ut kontrollerna i terrdngen

Overlamna banforslagen till bankontrollanten

Rekognosera startplatsen tillsammans med Arenachefen och startchefen
Rekognosera malet tillsammans med Arenachefen och malchefen
Lamna uppgifter fér inbjudan till tavlingschefen

Bygga kontrollstallningar i skogen

Lamna uppgifter for starttabellen

Anvisning vatskekontroller/sjukvardsplatser

Planera for

e  Storbildsskarmskontroller

e Radiosportskontroller

e  TV-kontroller

e  Presskontroller

Anvisningar for ev. brobyggen etc

Forberedelser pa kort sikt

Ansvara for underlag for tryckning av banor
Kontroll av tryckta kartor tillsammans med kartansvarig
Anskaffa skdrmar och reflexstavar

Utsattning av féstplattor

lordningstalla stampelfacit och avprickningslista
Skriva PM for skogsfunktionérer

Planera och forbereda kontrollutséttningen
Organisera bevakning och bemanning av kontroller
Organisera och genomfora snitsling pa banorna
Organisera och genomfora snitsling av viltzoner
Lamna uppgifter for PM till tavlingschefen
Organisera och leda provlépning av banorna
Planera for skallgang

Forberedelser dagen fore tavlingen

Leda kontrollutsattningen

Organisera forldpningen

Organisera kontrollintagning/omflyttning

Bista viltansvarig att organisera viltavdrivningen
Snitsla fran starten till startpunkten

Atgarder tavlingsdagen

Ansvara for provlépningen och Sl-enhetsutsattning
Anméla till tavlingschefen nar provlépningen ar genomférd
Delta i pressinformationen

Kontrollbevakning

Delta i klagomuren

Leda kontrollintagningen

Atgéarder efter tavlingen

Packning av banldggningsmateriel i containern
Kontrollera terrdngen efter tavlingen
Utvardera banladggningsarbetet

lordningstalla och 1dmna banor for arkivering

Féreningen Tiomilakavlen
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Ansvarsomrade
Banl&ggning, kontakter med bankontrollanter
Antal personer vid tavlingen och timmar
Banlaggare Damer och Herrar 600 timmar  personer 2 2 2
Banlaggare Ungdom och Motion 300 timmar  personer 2 2 2
Kontrollbygge och rivning 300 timmar  personer 5 0 5
Kontrollvakter och utsattning av enheter 350 timmar  personer 0 35 0

Bankontroll
Atgardskalender

Forberedelser pa lang sikt

o Kontrollera:
e banstrak
e  kontrollpunkter
e  kontrollstallningar

Forberedelser pa kort sikt

e Stdmma av att kontroll av samtliga kartor och kontrollbeskrivningar genomforts
e Stdmma av att antalet kartor ar tillrackliga

Atgéarder tavlingsdagen
o Kontrollera att samtliga kontroller stamplats av

Atgéarder efter tavlingen
e  GOra en utvéardering

Ansvarsomrade
Kontroll av tavlingsbanorna

Antal personer vid tavlingen och timmar
100 timmar personer 1 1 1

Plockning av kartor
Atgardskalender

Forberedelser pa lang sikt

Anskaffning av plastfickor

Kontroll av tryckta kartor

Kartsortering av tavlingskartor och reservkartor
Kartsortering av lagkartor till efter tavling

Féreningen Tiomilakavlen
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Forberedelser pa kort sikt
e Kontrollera sa att inte antalet efteranmalningar dverstiger antalet kartor i nagon klass.
e  Plocka efteranméalningskartor till lag och for utdelning
e Kontrollera att ratt antal reservkartor finns
e Plocka presskartor
e Plocka ut 20 st kartsatser innehallande samtliga banor
Atgarder tavlingsdagen
o  Kvéllen fore, distribuera kartor till startchefen
Atgarder efter tavlingen
e Samla ihop dverblivna kartor
e  (GOra en utvdrdering
Ansvarsomrade
Ansvara for att tillréckligt antal kartor av ratt kvalité &r tryckta och sorterade.
Antal personer vid tavlingen och timmar
Chef 50 timmar personer 1 1 1
Kartplock inkl fér och efter arb. 100 timmar personer 3 1 1
Karplock 2 kvallar 300 timmar personer 60 0 0
Vatska

Vétskemangd ca XX m3
Antal muggar ca YY st, vattenatgang ca 2dl/pers som passerar

Atgardskalender

Forberedelser pa lang sikt

¢ Rekognosera vatskekontrollerna tillsammans med banldggarna

e Planera bemanningen

o Bestalla materiel (vatskekérl, muggar, bord, sportdryck etc) tillsammans med inkdpsansvarig

Forberedelser pa kort sikt

e Bygga bord, sétta upp sopsackar
e Informera personalen

Atgarder tavlingsdagen

e  Transportera ut vatska och materiel till vatskekontrollerna
e  Servera vétska i skogen
e  Stdda vid véatskekontrollerna

Atgéarder efter tavlingen

o Aterstélla och aterlimna material samt packa containrarna
e  GOra en utvédrdering

Ansvarsomrade
Vatska pa banorna for dam- och herrklassen

Féreningen Tiomilakavlen
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Antal personer vid tavlingen och timmar
150 timmar personer 1 20 1

Tavlingsadministrativa chefen
Atgardskalender

Forberedelser pa lang sikt

Faststalla en organisationsplan

Dra upp riktlinjer for tavlingsadministrationen tillsammans med tévlingsledaren
Utse huvudfunktiondrer tillsammans med tavlingsledaren
Informera huvudfunktiondrerna

Delegera ansvar

Rekognosera Arenan tillsammans med huvudfunktionédrerna
Hantering av deltagarnas anmalningar och bestallningar
Anskaffa nummerlappar

Folja upp detaljplaneringen

Kontrollera marknadsféring och inbjudan

Félja upp planering och forberedelser

Forberedelser pa kort sikt

o  Folja upp forberedelsearbetet
e Hantering av deltagarnas anmélningar och bestéllningar

Atgéarder tavlingsdagen

o Kontrollera att allt blir klart for tavling i god tid
o  Overvaka och kontrollera verksamheten
e Tacka funktionarerna

Atgarder efter tavlingen

e Utsandning av resultatlista, utskrift av tavlingsrapport och initiering av inbetalning av avgifter
e Besiktiga platser som utnyttjats
e  Utvdrdera tavlingen — arkivera erfarenheter

Ansvarsomrade
Operativ ledning.

Antal personer vid tavlingen och timmar
150 timmar personer 2 2 2

Féreningen Tiomilakavlen
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Tavlingsadministrativt system
Atgardskalender

Forberedelser pa lang sikt
e Registrera tavlingsinfo i dataprogrammet tillsammans med sekretariat och tavlingsexpedition

Forberedelser pa kort sikt

Registrera anmélningar

Skéta lottning osv.

Svara pa startlistfragor

Utskrift av startlista

Kontroll av startlista

Registrera efteranmalningar

Registrera pressbestallningar

Leda arbetet med att registrera l6pare och Sl-brickor
Leda arbetet med att registrera hyrbrickor

Leda arbetet med att avregistrera hyrbrickor

Atgarder tavlingsdagen
e  Support till sekretariatet

Atgarder efter tavlingen

e Framtagning av tavlingsrapport
e Aterlamna utrustning
e  GOra en utvéardering

Ansvarsomrade
Ansvara for uppsattningen av systemet samt lottning.

Antal personer vid tavlingen och timmar
250 timmar personer 1 1 1

Tavlingsexpeditionen
Atgardskalender

Forberedelser pa lang sikt

Deltaga i tavlingschefen och administrationschefens information

Grovplanera verksamheten, beskrivning av olika arbetsmoment

Planera tavlingsexpeditionen pd Arenan

Utfora detaljplanering

Anskaffa utrustning och materiel

Anskaffa papper till kopiatorer, press, skrivare etc tillsammans med inkdpsansvarig
Utskick till klubbar

Forberedelser pa kort sikt
e  Upprétta avlésningsschema

Féreningen Tiomilakavlen
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Informera funktionarerna
lordningstélla utrustning pa Arenan
Fordva funktionarerna

Utskick till klubbar

Forberedelser dagarna fore tavlingen

Kontrollera betalningar, reglera skulder

Dela ut kKlubbkuvert

Mablera tévlingsexpeditionen och iordningstalla utrustningen pa Arenan
Ta emot deltagarkartor fran kartplockning

Plockning av lagkuvert

Ta emot laguppstéllningar

Atgéarder tavlingsdagen

e Taemot laguppstallningar

o Kontrollera betalningar, reglera skulder
e Dela ut klubbkuvert

e Leda verksamheten

e Anslé startlistor pd Arenan

e Utdelning av deltagarkartor

e Avsluta verksamheten

Atgéarder efter tavlingen

o Aterstélla och aterlimna material samt packa containrarna
e  GOra en utvéardering

Ansvarsomrade
Utdelning av tavlingsinformation, nummerlappar etc fore tavling och deltagarkartor efter tavling..

Antal personer vid tavlingen och timmar

Chef 50 timmar personer 1 1 1
Bemanning 120 timmar personer 0 12 0
Lagkuvert 50 timmar personer 10 0 0

Sekretariat
Atgardskalender

Forberedelser pa lang sikt

Deltaga i tavlingschefen och administrationschefens information

Grovplanera verksamheten, beskrivning av olika arbetsmoment

Planera sekretariatet pd Arenan

Utfora detaljplanering

Anskaffa utrustning och materiel

Registrera tavlingsinfo i dataprogrammet tillsammans med den ansvariga for det tavlingsadministrativa
systemet

Forberedelser pa kort sikt

e  Upprétta avlésningsschema
e Informera funktiondrerna

Féreningen Tiomilakavlen
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e lordningstélla utrustning pa Arenan

e  Forova funktiondrerna

e Registrera Sl-pinnar och Sl-hyrpinnar under ledning av den ansvariga for det tavlingsadministrativa
systemet

Forberedelser dagarna fore tavlingen

e  Moblera sekretariatet och iordningstalla utrustningen pa Arenan
e Registrera laguppstéllningar

Atgarder tavlingsdagen

Leda verksamheten
Registrera laguppstéliningar
Skota sekretariatsfunktionen
Genomfora utcheckning
Bemanna rod utgang
Besvara deltagarfragor fran deltagare rérande tavlingsresultaten
Administrera protester
e  Skriva ut resultat till resultattavlan
o Bevaka kvar i skogen
e  Publicera officiell resultatlista tillsammans med webansvarig
e  Sekretariatschefen meddelar mal och kontrollvakter nar alla &r i mal s att man kan lamna
uppgiften
e  Avregistrera SI-hyrpinnar
e Avsluta verksamheten

Atgéarder efter tavlingen

e Aterstilla och aterlimna material samt packa containrarna
e  GOra en utvéardering

Ansvarsomrade
Skota sekretariatsfunktionen.

Antal personer vid tavlingen och timmar

Chef 80 timmar personer 1 1 1
Utbildning 30 timmar personer 15 0 0
Personal 150 timmar personer 0 15 0
Utcheckning rod 150 timmar personer 0 10 0

Stamplingssystem
Atgardskalender

Forberedelser pa lang sikt

e Tain uppgifter fran banlaggarna och skéta kontakterna med S1 vad géller antalet enheter per kontroll samt
kodsiffror och se till att enheterna mérks upp och programmeras
o Bestélla kontrollenheter, SI-pinnar for uthyrning, on-line utrustning mm.

Forberedelser pa kort sikt

e Utbildning for skotsel av stdmplingssystemet
e  Start, mal och véxelpersonal

Féreningen Tiomilakavlen
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e Kontrollutsattare
e Kontrollvakter
e  Kuvittera ut SI-materiel

Atgarder tavlingsdagen
e  Skota kontakterna med Sl vad géller Sl-enheter

e Bistd Sl under tavlingshelgen med programmering av on-linekontroller

e Bistd med uttransport av nya enheter till kontrollvakterna i skogen for de fall att en enhet slutar fungera och
Sl beslutar att ersatta denna med nyprogrammerad enhet under tavlingens gang

e Skota SI materielen och utrustningen

Atgarder efter tavlingen

e  Gaigenom och lamna tillbaka SI-materiel
e Skriva slutrapport

Ansvarsomrade
Ansvarig for Sl utrustningen och kontakterna med SI.

Antal personer vid tavlingen och timmar

Chet 70 timmar personer 1 1
Personal 90 timmar personer 1 3
Utbildning 10 timmar personer 3 0
Resultat

Atgardskalender

Forberedelser pa lang sikt

Rekognosera arenan
Planera bemanningen
Bestélla materiel tillsammans med Arenachefen och inkdpschefen

Forberedelser pa kort sikt

e Informera personalen
e lordningstélla resultattavlan

Atgarder tavlingsdagen

Maérka ut Klasser pa resultattavlan
Delta i flagghissningen

Plocka resultatlistor i ’plastmappar”
Ansla resultat

Atgéarder efter tavlingen
e  GOra en utvédrdering

Ansvarsomrade
Aterstalla och &terlamna material samt packa containrarna

Féreningen Tiomilakavlen
Oktober 2018
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Ansla resultat pa arenan

Antal personer vid tavlingen och timmar

Chef 40 timmar personer 1
Personal 60 timmar personer 0 6 0
7 personer som flagghissare

[EEN
[EEN

Start/kartplank
Atgardskalender

Forberedelser pa lang sikt

Grovplanera verksamheten

Rekognosera startplatsen och forflyttningsvégar

Detaljplanera

e Planera och genomféra start, incheckning, startskott och omstart

Forberedelser pa kort sikt

e Informera funktionarerna
e Bygga upp startplatsen och iordningstélla vdgen mellan Arenan och startplatsen

Forberedelser dagen fore tavlingen

e Bygga upp det sista pa starten
e  Snitsla fran Arenan till start

Atgéarder tavlingsdagen

o lordningstélla alla anordningar

o  Ge Klartecken till tdvlingsledaren

e Meddela ej startade till sekretariatet, snarast efter respektive start. Transportera checkenheter fran starten till
sekretariatet

e Lamnain de 6verblivna kartorna till tdvlingsexpeditionen

o Avsluta verksamheten

Atgarder efter tavlingen

o Aterstalla och aterlamna material samt packa containrarna
e  GoOra en utvardering

Ansvarsomrade
Byggnation av start och starttoa, genomférande och snitsling till start.

Antal personer vid tavlingen och timmar

Startchef och montering av kartor 30 timmar ~ personer 1 1 1
Personal 20 timmar personer 0 10 0
Incheckning start & véxel 100 timmar personer 0 10 0
Kartmontering 50 timmar personer Samma personal som nedan

Kartplank bevakning 200 timmar personer 0 25 0

Féreningen Tiomilakavlen
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Véaxel/Mal

Atgardskalender

Forberedelser pa lang sikt

Planera mélomradet tillsammans med Arenachefen
Utfdra detaljplanering

Skaffa utrustning

Bestalla malklockor

Anskaffa kartbackar

Forberedelser pa kort sikt

Ansvara for uppbyggnad av mal tillsammans med Arenachefen och bygg gruppen

Bevaka sa att el dras fram till malklockorna
Informera och trana funktionarerna

Atgarder tavlingsdagen

lordningstalla alla anordningar

Ge Klartecken till tavlingsledaren
Delta i flagghissningen

Genomfdéra kartmontering

Genomfora vaxelincheckning

Skoéta malfunktionerna

Genomfora mal

Maldomare for sista strackorna
Planera och genomftra kartinsamling
Planera och genomfora backup system
Leda verksamheten

Avsluta verksamheten

Minst en sjukvérdsutbildad person i mélet

Atgarder efter tavlingen

Aterlamna utrustning och packa containrar
Gora en utvardering
Overlamna handlingar for arkivering

Ansvarsomrade.
Skota allt som ror malet.

Antal personer vid tavlingen och timmar

Chef 50 timmar personer
Vaxlingar och mélfalla 200 timmar  personer

2 st kdordnare for sistastrackorna
2 st maldomare for sistastrackorna
30 personer till flagghisningen

Féreningen Tiomilakavlen
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Speakergruppen
Atgardskalender

Forberedelser pa lang sikt

Planera speakertjansten

Delta i huvudspeakerns information

Uppratta en arbets- och tidplan

Uppratta en funktionérslista

Gora en materielbestéllning tillsammans med Arenachefen
Planera for finsk speaker

Samordning med SR-sporten

Samordning av tidsschemat med banléggare och tévlingsledare
Ansvara for intern samordning

Forberedelser pa kort sikt

Folja upp forberedelserna
Madblera speakertornet
Kontrollera anordningarna
Férova funktionérerna

Atgéarder tavlingsdagen

Kontrollera anordningar
Skota speakerservicen
F6lj upp verksamheten

Atgéarder efter tavlingen

Aterstilla och aterlamna material samt packa containrarna
Gora en utvdrdering

Ansvarsomrade
Ansvara for service till speakern

Antal personer vid tavlingen och timmar

Ansvarig 50 timmar personer 1 1

[y

Personal 120 timmar personer 0 1 0

Arenaproduktion

Atgardskalender

Forberedelser pa lang sikt

Planera Arenan tillsammans med Arenachefen

Planera skogsbevakning tillsammans med banldggarna och speakern
Upprétta en arbets- och tidplan

Upprétta en funktionérslista

Gora ett offertunderlag for upphandling av storbildsproduktion
Gora ett offertunderlag for upphandling av ljud och radio

Féreningen Tiomilakavlen
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Ansvara for webb-TV produktion och upphandling

Ansvara for storbildsproduktion

Rekognosering och funktionskontroll av on-line kontroller och GPS tracking
Kontrollera GSM signal for tracking

Ta fram underlag for upphandling av GPS tracking

Planera master for storbildsskarm

Gora en materielbestéllning tillsammans med Arenachefen

Gora en budget

Planera for TV utsandning, SVT

Planera for TV utsédndning, egen

Forberedelser pa kort sikt

o  Folja upp forberedelserna

o lordningstélla for arenaproduktionen

e Ansvara for ledningsdragning for storbildssk&rm och on-line kontroller
e lordningstélla for skogsbevakningen

e Installera och kontrollera utrustningen

e  Forova funktiondrerna

Atgarder tavlingsdagen

Kontrollera anordningar

Skota arenaproduktionen

Bemanna storbildsskdrmsredaktionen
Skdéta GPS tracking

F6lj upp verksamheten

Skota on-line kontroller

Atgarder efter tavlingen

o Aterstalla och aterlamna material samt packa containrarna
e  GoOra en utvardering

Ansvarsomrade
Ansvara for arenaproduktionen

Antal personer vid tavlingen och timmar
500 timmar personer 5 30 5

Traningspaket
Atgardskalender

Forberedelser pa lang sikt

Gora erforderlig revidering av karta

Ta fram karta med ca 20 kontroller inritade

Lagga tre banor ca 5, 7 och 9 km (beskrivna via angivelser)

Plastficka och startkort (ev)

Genomfora markagarkontakter for bade terrdng och parkeringsplatser

Ta fram en Gversiktskarta s& man latt hittar till traningsomradet, med p-platser inritade. Finns dusch och
badplats, markera garna dessa ocksa

e Kartor och banor ska vara fardiga for forsaljning till 1 oktober aret fore tavlingen

Féreningen Tiomilakavlen
Oktober 2018
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Forberedelser pa kort sikt

Kartorna ska vara tillgangliga senast 1 oktober aret fore tavlingen
Kontrollerna ska vara utplacerade i skogen 1 oktober aret fore tavlingen

Atgarder dagarna fére tavlingen och under tavlingen

Med jamna mellanrum kontrollera sa att ingen kontroll rasat eller férsvunnit

Atgarder efter tavlingen

Aterstélla i skogen

Gora en utvardering

Ansvarsomrade
Arrangera traningspaket

Antal personer vid tavlingen och timmar
100 timmar personer 2 2 2

Arenachefen

Plats for radio och TV vid mélet, 2-3 OB bussar?
Stodben till fallorna ska vandas utat.

Atgardskalender

Forberedelser pa lang sikt

Deltaga i Generalsekreterarens information

Rekognosera Arenan tillsammans med tavlingschefen

Upprétta arenakarta och dispositionsplan fér Arenan tillsammans med tavlingsledaren
Uppratta detaljplan fér Arenan tillsammans med tévlingsledaren

Uppratta en el plan tillsammans med tavlingsledaren

Planera interna végar for t ex renhallning, matforsorjning etc

Planera taltomradet

Uppratta en arbets- och tidsplan

Boka IP-skogen och materiel tillsammans med materielansvarig.

Forberedelser pa kort sikt

Folja upp forberedelsearbetet
Upprétta informationstavla
Leda arbetet vid uppbyggnaden av Arenan

Atgarder tavlingsdagen

Fardigstélla Arenan for tavling

Ge klartecken till tavlingschefen att tavlingen kan bérja
Overvaka verksamheten

Leda rivning och stadning av Arenan

Utvérdera verksamheten

Ansvarsomrade

Ansvara for planlaggning av Arenan inklusive tavlingsomréade och ge erforderlig information till byggruppen sa

att de kan bygga upp Arenan

Féreningen Tiomilakavlen
Oktober 2018
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Antal personer vid tavlingen och timmar
400 timmar personer 2 2 2

Transporter och materiel
Atgéardskalender

Forberedelser pa lang sikt

Planlagga verksamheten

Uppratta en arbets- och tidplan

Upprétta materiel- och transportplan tillsammans med Arenachefen
Anskaffa byggmateriel

Anskaffa trall och golv

Anskaffa bodar och vagnar

Anskaffa flaggstanger och fixa flaggor

Anskaffa hogtalarstolpar

Hamta reklamskyltar

Anskaffa bord och stolar

Planera och genomfdra transporter av sopor och materiel
Anskaffning av ved till militarhyrtalt

Anskaffa bord till markan

Forberedelser pa kort sikt

o Kontrollera materielen
e Transportera ut och fordela materielen

Atgéarder tavlingsdagen

e Leda verksamheten
e Taemot och atertransportera materielen

Atgarder efter tavlingen

e Taemot och tertransportera materielen
e lordningstélla materielen till kommande arrangor
e  GoOra en utvardering

Ansvarsomrade
Samordna alla transporter och allt materiel.

Antal personer vid tavlingen och timmar
450 timmar personer 2 2 2

Féreningen Tiomilakavlen
Oktober 2018
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El och tele

P16j ner kablar och ror for el & data fore allt annat.

Atgardskalender

Forberedelser pa lang sikt

Planlagga verksamheten

Uppratta en arbets- och tidplan

Upprétta elplan

Gora materielbestallningar tillsammans med Arenachefen
Planera och upprétta belysning

Dokumentera elbehdrighet

Hjélpa marknad med elavtal

Planera reservkraft

Forberedelser pa kort sikt

e Bygga upp anordningarna
e Nedgravning av kablar
o Reservkraft data/speaker

Atgarder tavlingsdagen

e Kontrollera utrustningen
e | eda verksamheten
e Avsluta verksamheten

Atgéarder efter tavlingen

o Aterstélla och aterlimna material samt packa containrarna
e  GOra en utvéardering

Ansvarsomrade
Sakerstélla elleveranser.

Antal personer vid tavlingen och timmar

Elchef inkl behdrighet 100 timmar personer 2 2 2
Elbygg inkl jour 140 timmar personer 3 3 3
Byggnation

Bygg skoter talt o dyl. funktionen skéter bord, stolar, osv.

1 hjullastare behdvs i forvég, 2 st dagen fore, under och efter tavlingen.

4 Fyrhjulingar p& Arenan for materialtransport, markatransport.

Taltbehov per etapp: SI-talt 8x4 m vid rod utgéng (eller barack), sjukvarden ev 2 st 5x5 m, serveringstilt? 10x15
m, kiosk Arenan 6 st 5x5 m, resultat 5x15 m alt 2 st 6x6 m, VIP/Press 6 st 5x5 m, tavlingsexp. 4 st 5x5 m,
omkladningstalt press 1 st 5x5 m.

Féreningen Tiomilakavlen
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Atgardskalender

Forberedelser pa lang sikt

e Forbereda materiel och planera uppbyggnaden tillsammans med tévlingschefen, Arena-chefen, malchefen,
duschchefen, resultatchefen, speakeransvarig, forsaljning/marka, sjukvard, tavlingsexpedition, press/VIP,
transporter och materiel, el och flagghisning.

Forberedelser pa kort sikt

Bygga upp alla anordningar pa Arenan

Genomfdra vagbyggnad

Flaggstanger

Plank for startlistor

Haki stéllning till resultattavlan

Bro 6ver malfalla

Byggnation av maltribun, malportal, vaxlingsfallor, resultattavla, kartplank, startplats, ceremoniplats,
skyltpale, skyltar, reklamskyltar

Kofallor till kiosk talten

e Vélkomstportal

e Dusch

e ROjning in mot mal

Resning av talt, inre Arenan, servering, resultat, press, militartalt
Installation av bodar

Byggnation av vatten tillsammans med vatten och avlopp
lordningstalla plats for sjukvard, sportforséljning

Sétta upp informations- och reklamskyltar

Sétta upp startbanderoller

Atgéarder tavlingsdagen

o  Fardigstalla det sista
e  Efter genomford etapp andra inlépningsriktning pa fallorna
e Riva och bygga upp vissa anordningar pa annan plats

Atgarder efter tavlingen

e Riva

e Ordningsstélla platser som anvants

o Aterstalla och aterlamna material samt packa containrarna
e Utvdrdera och arkivera

Ansvarsomrade

Bygg och riv.

Antal personer vid tavlingen och timmar

Startplats bygg&riv 25 timmar personer 5 0 5
Kartplank byggé&riv 40 timmar personer 5 0 5
Forlaggning uppmarkning

inkl. tillsyn 180 timmar personer 10 2 5

Taltresning 170 timmar personer 20 0 0
Taltrivning inkl rengdrning

Och packning 200 timmar personer 0 0 20
Arenabygg inkl. jour 600 timmar personer 30 5 0
Arena rivning 200 timmar personer 0 0 30
Skyltning pa Arenan 50 timmar personer 2 2 2

Féreningen Tiomilakavlen
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Vindskyddsplatser
Uppmarkning inkl tillsyn 80 timmar personer
Marka bygg&riv 60 timmar personer

Duschar
Antal duschar

Atgardskalender

Forberedelser pa lang sikt

o Planlagga verksamheten
e  Upprétta en arbets- och tidplan
e  Gora materielbestallningar tillsammans med Arenachefen

Forberedelser pa kort sikt

N

e Bygga upp anordningarna (t ex golvtrall) tilsammans med byggruppen

Atgarder tavlingsdagen

Kontrollera utrustningen

Skota duscharna (2 herrar och 2 damer)
Avsluta verksamheten

Stada i duscharna

Atgarder efter tavlingen
e  GoOra en utvardering

Ansvarsomrade
Skotsel av duscharna.

Antal personer vid tavlingen och timmar

2 herrar och 2 damer for skotsel
Tillsyn och sanitet 120 timmar personer

Vatten & avlopp och toaletter
500 liter vatten till kioskerna

Atgardskalender

Forberedelser pa lang sikt

Planlagga verksamheten

Uppratta en arbets- och tidplan

Gora materielbestallningar tillsammans med Arenachefen
Anskaffa toaletter

Vatten och avlopp till mat och marka

Forberedelser pa kort sikt

e Anvisa for byggruppen var och hur toaletterna pa Arenan ska byggas upp

e Anvisa for byggruppen var vatten ska dras fram

Féreningen Tiomilakavlen

Oktober 2018
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e  Anskaffa toapapper

Atgarder tavlingsdagen

o Kontrollera utrustningen
e Skota toaletterna pa Arena och téltstad
e Auvsluta verksamheten

Atgarder efter tavlingen

o Aterstilla och &terlamna material samt packa containrarna
e  Gora en utvardering

Ansvarsomrade
Toaletter, vatten och avlopp

Antal personer vid tavlingen och timmar

Arena-toa 2 damer och 2 herrar,
120 timmar personer 4 4 4

Renhallning

100 st 190 liters soptunnor, det blir ca 30 m® sopor

SAN SAC:s symboler pa miljostationerna

L6s avfallsfrdgan mot restaurangerna i forvig, de slangde allt i en soptunna vilket kan kostade extra pengar vid
lamning till sopstationen.

Atgardskalender

Forberedelser pa lang sikt

Planlagga verksamheten

Upprétta en arbets- och tidplan

Gora materielbestéllningar tillsammans med Arenachefen
Anskaffa renhallningscontainrar, sopsackar, soptunnor
Planera soptransporter och stadning

Forberedelser pa kort sikt
e Placera ut renhallningskarl

Atgéarder tavlingsdagen

Kontrollera utrustningen

Skaéta témning av renhallningskarl
Skéta stadning

Avsluta verksamheten

Atgarder efter tavlingen

o Aterstilla och &terlamna material samt packa containrarna
e  Gora en utvérdering

Ansvarsomrade
Renhallningen enligt riktlinjer frAn miljoé och sakehet

Féreningen Tiomilakavlen
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Antal personer vid tavlingen och timmar

Sophantering pa Arenan 4 personer som gar runt och byter sopséckar + 1 st 4-hjuling med chauffor skoter
tdmningen.

170 timmar personer 2 5 5

Skylttillverkning
Atgardskalender

Forberedelser pa lang sikt

e Ta fram skyltpolicy, hur ska skyltarna se ut. Folj tidigare arrangemang
e Tainbehov av skyltar till Arenan, pa Arenan och pa vag till start
Totempale stor vid Arenan

Végvisning till Parkering

Parkering-Arena

Arena-Start

Toaletter vid starten

Arena-Dusch

Arena-Toaletter

Arena-Sjukvard

Ga/Sta/Vindskydd

o Tillverka skyltar

Forberedelser pa kort sikt
o Fordela skyltarna till de olika funktionerna

Atgéarder tavlingsdagen
e  Snabbfix av skyltar som saknas

Atgarder efter tavlingen

o Aterstalla och aterlamna material samt packa containrarna
e  GoOra en utvardering

Ansvarsomrade
Ansvara for skyltframstallningen.

Antal personer vid tavlingen och timmar
60 timmar personer 1 1 0

Féreningen Tiomilakavlen
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Detaljbeskrivning Logi
Organisation
Inom logi ingar féljande funktioner
Logi
Logiadministration och logiexpedition
Forlaggning inomhus
Mat och marka
Personalbehov
Personer
® ¥
o 0 o
: g :
I -
o g g [

. E [ £ o © g
Logi = 3 3 © s &
Blockansvarig marka Logichef 0 100 100 2 2 2
Anmalningar chef Logi/logibokningar 70 70 140 2 2 2
Bokning av logi skolor
och tillsyn mha lokal
klubb Logi 0 50 50 1 1 1
Forlaggning chef Markachef 0 50 50 1 1 1
Planering marka Logi/marka 0 50 50 1 0 0
Markan bemanning Logi/marka 0 500 500 0 50 0

Logiexpedition 0 50 50 0 5 0
Bitr. markachef Logi/marka 0 0 0 0 0 0|
Bitr. forlaggningschef Logi 0 0 0 0 0 0
Busstransporter Logi/busstransport 0 50 50 1 1 0
Summa 70 920 990 8 62 6

Logiadministration och logiexpedition

Atgardskalender

Forberedelser pa lang sikt

Boka lokaler

Delta i Generalsekreterarens information
Planlagga verksamheten
Upprétta en arbets- och tidplan
Gora materielbestallningar tillsammans med Arenachefen
Uppratta ett logiformulér till hemsidan
Upphandla och fordela uthyrningstalt
Upphandla och fordela VIP och sponsortélt

Féreningen Tiomilakavlen

Oktober 2018

Ta emot bokningar av uthyrningstalt, taltplatser, militartalt, husvagnsplatser, skollogi, vindskyddsplatser,
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Forberedelser pa kort sikt

e Lé&gga ut logifordelningslistorna pa 10MILAs hemsida
e Inreda tavlingsexpeditionen
e Bemanna och skota logiexpeditionen

Atgarder tavlingsdagen

e Bemanna och skota logiexpeditionen
e Setill att de olika logiplatserna ar stadade och aterstallda

Atgarder efter tavlingen
e  Packa ihop och stada logiexpeditionen

Ansvarsomrade
Skota logiuthyrning och transporter mellan logi och Arenan

Antal personer vid tavlingen och timmar

Logichef 100 timmar personer 2
Logibokningar 140 timmar personer 2
Logiexpedition 50 timmar personer 0
Buss Arena-logi 50 timmar personer

Forlaggning inomhus
Atgardskalender

Forberedelser pa lang sikt

e Planlagga verksamheten
e  Uppratta en arbets- och tidplan

e  Gora materielbestallningar tillsammans med C-ortsansvarig

Forberedelser pa kort sikt
e Marka upp salarna

Atgéarder tavlingsdagen

o Kontrollera utrustning och materiel
e Setill att de olika logiplatserna ar stadade och &terstallda
o Avsluta verksamheten

Atgarder efter tavlingen
e  Gora en utvérdering

Ansvarsomrade
Skota forlaggningen inomhus.

Antal personer vid tavlingen och timmar

Bokning av logi i
Skolor och tillsyn 50 timmar personer

= o1 NN
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Féreningen Tiomilakavlen
Oktober 2018
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Mat och marka
Atgardskalender

Forberedelser pa lang sikt

e Planlagga och faststalla forsaljnings- och serveringsplatserna tillsammans med tavlingsledaren och
Arenachefen

Planlagga forsaljningens omfattning

Uppratta en arbets- och tidsplan

Upprétta en tidsplan for personalen

Gora en materielbestéllning tillsammans med Arenachefen

Forberedelser pa kort sikt

Detaljplanera verksamheten

Gora varubestéllningar

Anskaffa ev. kdksutrustning

Anskaffa skyltar tillsammans med skyltgruppen

Bestalla vaxelkassor

Planlagga VIP/presservering med sjalvkostnadspriser?

Planl&gga funktionarsservering

Dirigera uppbyggnaden av forséljningsplatsen

Ta fram forslag till prissattning som sedan beslutas i samrad med ekonomi

Atgéarder tavlingsdagen

o Stélla i ordning forséljningsplatserna
e | eda verksamheten
e Avsluta verksamheten

Atgarder efter tavlingen

o Aterstalla och aterlamna material samt packa containrarna
e  GoOra en utvardering

Ansvarsomrade
Forsaljning och servering av mat och marka pa Arenan

Antal personer vid tavlingen och timmar

Markachef 50 timmar 1 1 1
Planering marka 50 timmar 1 1 1
Bemanning marka 500 timmar 0 50 0

Féreningen Tiomilakavlen
Oktober 2018
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Detaljbeskrivning Personal
Atgardskalender

Forberedelser pa lang sikt

Inventera personal fran klubbarna

Upprétta och underhalla adresslista

Ta fram funktionarskléder och ta upp bestéllningar
Inforskaffa armbindlar till funktionérer

Ta fram fortaringsbiljetter till funktionérerna

Forberedelser pa kort sikt

e Dela ut funktionarsklader
e  Uppratta ett funktiondrs PM

Atgarder tavlingsdagen

Halla i kontakten med SISU och hjélpa till med ev funktionarsutbildningar

e  Ha kontakt med funktionarerna och hjalpa de som ej 4r sa vana att hitta till sin funktion

Atgarder efter tavlingen

e  Arrangera avslutningsfest
e  GoOra en utvardering

Ansvarsomrade
Ansvarig for personalrekrytering, utbildning och funktionérsklader

Antal personer vid tavlingen och timmar
300 timmar personer 3 3 3

Detaljbeskrivning Marknad

Organisation
Inom marknad ingar foljande funktioner

Marknadschef
Kommunkontaktperson
Marknadsforing
Sponsring
Ceremonier och prisanskaffning
Flagghissning
Méssa

Féreningen Tiomilakavlen
Oktober 2018




Anvisningar Tiomila — Bilaga 7

Skapad av Andrad av Senast dndrad Sida
Arne Andersson Lars Gerhardsson 2018-10-01 48 (66)
Personalbehov
Personer

2 3

v 2 @

Q B L

£ £ =

I B _

E E £ o 3 g
Marknad 2 El 3 0 S &
Blockansvarig PR Marknadschef 0 150 150 2 2 2
Kommunkontakt Marknad/Kommunkontakt 0 50 50 1 1 1
Sponsorer anskaffa Marknad/sponsring 100 300 400 3 3 3
Sponsorer, skyltar mm
inkl byten Marknad/marknadsféring 0 50 50 1 2 2
Sponsor program inkl
besok under tavling Marknad/marknadsféring 70 70 140 2 2 2
Ceremonier ansvarig |Marknad/ceremoni 0 50 50 1 1 1

Marknad/flagghisning 0 30 30 1 1 1

Summa 170 700 870 11 12 12

Kommunkontaktperson
Atgardskalender

Forberedelser pa lang sikt
e Informera kommunerna

e Ta fram avtal for Arenan omradet tillsammans med generalsekreteraren

e Tafram elavtal tillsammans med generalsekreteraren

Forberedelser pa kort sikt

e Kontakter med kommunerna
e Informera kommunerna

Atgarder tavlingsdagen
e  Varavard for kommunrepresentanter

Atgéarder efter tavlingen
e Dokumentera erfarenheterna

o Fortsatta kontakterna med kommunerna till tvlingen &r helt avslutad

Ansvarsomrade
Ansvara for kontakterna med kommunen

Antal personer vid tavlingen och timmar
50 timmar personer 1 1 1

Féreningen Tiomilakavlen
Oktober 2018
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Marknadsforing
Atgardskalender

Forberedelser pa lang sikt

Marknadsfora arrangemanget mot deltagare, kommuner och foretag
Ta fram avtal for renhallning, toa, vatten och avlopp

Gora materielbestélining tillsammans med materielansvarig

Ta fram materialavtal med hjélp av materielansvarig

Skriva inbjudan till VIP

Avtal for produktion av programbok

Avtal med tryckeri for programbok

Forberedelser pa kort sikt
o Tillverka matbiljetter

Atgarder tavlingsdagen

Packa och transportera prissamlingen
Stélla i ordning prisbordet
Organisera prisutdelningen

Redovisa till kassoren

Atgarder efter tavlingen
e  GoOra en utvardering

Ansvarsomrade
Ansvara for marknadsforingen

Antal personer vid tavlingen och timmar
Marknadschef 150 timmar personer 2 2 2

Sponsring
Atgardskalender

Forberedelser pa lang sikt

Ansvara for sponsorkontakter

Upprétta avtal med sponsorerna

Planera samarbetet med sponsorerna

Genomfdra sponsortréaffar

Anskaffa banderoller

Ansvara for reklamutskick med hjélp av kansliet

Sélja annonser till programboken

Gora materielbestéllning tillsammans med materielansvarig

Féreningen Tiomilakavlen
Oktober 2018
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Forberedelser pa kort sikt
e Ta fram underlag for reklamskyltarnas placering
e Sammanstélla lista pa sponsorer och VIP
Atgarder tavlingsdagen
e Ansvara for vardskapet for sponsorer och VIP
Atgarder efter tavlingen
e  Gora en utvardering
Ansvarsomrade
Sponsorarbetet
Antal personer vid tavlingen och timmar
Sponsorer anskaffa 400 timmar personer 3 3 3
Sponsorer skyltar inkl byte 50 timmar personer 1 2 2
Sponsorprogram 140 timmar personer 2 2 2

Ceremonier och prisanskaffning
Atgardskalender

Forberedelser pa lang sikt

Foresla budkavlebudskap

Anskaffa plaketter

Infordra klubbnélar

Anskaffa pristavlior

Anskaffa lagpriser

Utse en prisutdelare

Anskaffa trabudkavlar

Gora materielbestéllning tillsammans med Arenachefen

Forberedelser pa kort sikt

Komplettera prissamlingen
Stélla i ordning ceremoniplatsen
Anskaffa blommor

Ordna fanfar

Utse kranskulla

Ordna segerkransar

Atgéarder tavlingsdagen

Packa och transportera prissamlingen

Stélla i ordning ceremoniplatsen och prisbordet
Utdela trdbudkavlar

Organisera upplasning av budkavlebudskapet
Organisera prisutdelningen

Riva ceremoniplatsen
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Atgarder efter tavlingen
e  GOra en utvérdering

Ansvarsomrade
Planera och skota ceremonier och utdelning av trébudkavlar

Antal personer vid tavlingen och timmar
50 timmar personer 1 1 1

Flagghisning
Atgardskalender

Forberedelser pa lang sikt

e Bestdmma plats for flaggstdngerna tillsammans med Arenachefen
o Bestélla flaggor

Forberedelser pa kort sikt

o Se till att byggruppen satter upp flaggstangerna pa ratt plats
o Kontrollera att alla flaggor finns
o Ova pé flagghisning

Atgarder tavlingsdagen

e Leda flagghisningen
o Hala flaggorna

Atgarder efter tavlingen

e Packetera och aterlamna flaggor
e  GoOra en utvardering

Ansvarsomrade
Hissning/halning av flaggor morgon/kvall.

Antal personer vid tavlingen och timmar

Personal till flagghisningen kommer fran mal (30 pers) och resultattavla (7 pers).
30 timmar personer 1 1 1
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Detaljbeskrivning EKonomi
Organisation
Inom ekonomi ingdr foljande funktioner
Ekonomichef
Inkdpsansvarig
Personalbehov
Personer
o © —
£ ® £
£ £ E
5| £l @ X
é o g 8 [} -
Ekonomi 2 E 3 0 g £
Ekonomi/Kassor Ekonomichef 0 200 200 2 2 2
Banken bemanning Ekonomi/bank 0 50 50 1 2 1
Ekonomi Inképsansvarig 0 100 100 1 1 1
Summa

Ekonomichefen
Atgardskalender

Forberedelser pa lang sikt

Delta i Generalsekreterarens information
Upprétta en budget for tavlingen

Vélja ekonomisystem for arrangemanget

Ansvara for kontakterna med arrangemanget bank

Ansvara for att arrangemanget har andamélsenliga forsakringar
Ansvara for alla storre inkop

Ekonomisk uppféljning mot klubbarna

Bokféring och fakturering

Arkivering av avtal

Forberedelser pa kort sikt

Kontrollera inkdp och bokforing

Gora budgetkontroller

Forbereda véxelkassor

Ta fram system for penningtransporter och bankservice
Ekonomisk uppfdljning mot klubbarna

Bokforing och fakturering

Arkivering av avtal

Bestélla betalstationer till matforséljning, marka och sportférsaljning
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Atgarder tavlingsdagen

e Lamna ut véxelkassor

e Inkassera avgifter

e  Ekonomisk uppféljning mot klubbarna

e Taemot kassor

Atgarder efter tavlingen

e Betala in tavlingsavgifter

e Kontrollera inbetalda anmalningsavgifter

e Inkassera e] inbetalda anmalningsavgifter

e  Sammanstall en resultatrapport

e  Utvérdera det ekonomiska resultatet

e  (GOra en utvéardering

Ansvarsomrade

Kassaftrvaltning enligt praxis for ideella féreningar.

Antal personer vid tavlingen och timmar

Chef 200 timmar personer 2 2

Banken bemanning 50 timmar personer 1 1

Inkdpsansvarig
Atgardskalender

Forberedelser pa lang sikt

e Tain uppdrag fran de funktionsansvariga
e  Gora inkop och skota kontakterna

Forberedelser pa kort sikt
e Kontrollera sa gjorda inkop levererats

Atgéarder tavlingsdagen
e Finnas till forfogande om fragor runt ink6p uppstar

Atgarder efter tavlingen
e  Hijélpa ekonomiansvarig med betalningsuppféljning

Ansvarsomrade
Ansvara for Tiomilaféreningens inkop

Antal personer vid tavlingen och timmar
100 timmar personer 1 1
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Detaljbeskrivning Data

Organisation
Inom data ingér foljande funktioner

Datachef
o Installation - anskaffning och installation av datorer, skrivare och programvara. Gruppen ansvarar
ocksa for att avtal upprattas for datorer och programvara.
e Joursupport - jour och support infor och under tavlingshelgen gallande tavling (sekretariat,

resultatutskrift och tvlingsexpedition), logiexpedition, speaker, press, storbild och 10MILA online.

e  Fysiskt natverk - planering och uppbyggnad av fysiskt natverk.
e Logiskt natverk - planering och konfigurering av logiskt natverk, samt anslutning till Internet.

Personalbehov

Personer
& &
Iz & @
:0 0 He)
5l ¢ %
£ £ £
I | I i
= = o 9] .
Data = § ugu S g "g
Datachef 50 100 150 2 2 2
Data/installation 0 100 100 2 5 2
Data/jour 0 50 50 0 5 0
Data/fysiskt natverk 0 50 50 3 3 1
Data/logiskt natverk 0 50 50 1 2 0
IT-chef Datachef 0 0 0 0 0 0
Datagruppen Data 0 0 0 0 0 0
Bitr. IT-chef Data 0 0 0 0 0 0
Summa 50 350 400 8 17 5
Datachefen
Atgardskalender

Forberedelser pa lang sikt

e Tain behov pa datorer och nitverk
e Grovplanera verksamheten, beskrivning av olika arbetsmoment
e Utfora detaljplanering

Forberedelser pa kort sikt

e  Uppratta avldsningsschema
e Informera funktiondrerna
e Fordva funktionarerna

Forberedelser dagarna fore tavlingen
e Leda arbetet med att iordningstalla materiel och utrustning pa Arenan
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Atgarder tavlingsdagen

e | eda verksamheten
e Avsluta verksamheten

Atgarder efter tavlingen

o Aterstilla och &terlamna material samt packa containrarna
e  Gora en utvardering

Ansvarsomrade
Leda datafunktionen

Antal personer vid tavlingen och timmar
150 timmar personer 2 2 2

Installation
Atgardskalender

Forberedelser pa lang sikt

e Skaffa utrustning sasom kopiatorer, telefoner, faxar, bredband, datorer, UPS:er, skrivare, militérkabel
1000DL
e Ta fram avtal for hardvara och mjukvara

Forberedelser pa kort sikt
e Taemot utrustning och forbereda installationen

Forberedelser dagarna fore tavlingen

e lordningstalla materiel och utrustning pa Arenan
e Leverera och installerar utrustning

Atgéarder tavlingsdagen
e Installerar utrustning

Atgéarder efter tavlingen

o Aterstilla och &terlamna materiel
e  GOra en utvéardering

Ansvarsomrade
Skéta anskaffning och installation av datorer o dyl

Antal personer vid tavlingen och timmar
100 timmar personer 2 5 2
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Jour-support
Atgardskalender

Forberedelser pa lang sikt
e Grovplanera verksamheten, beskrivning av olika arbetsmoment

Forberedelser pa kort sikt

e  Uppratta avldsningsschema
e Informera funktionédrerna
e Forova funktionarerna

Forberedelser dagarna fore tavlingen
e lordningstalla materiel och utrustning pa arenan

Atgéarder tavlingsdagen

o Setill att datorer och datornétverk fungerar kommunikationsmassigt (ej mjukvara)

e Avsluta verksamheten

Atgarder efter tavlingen

e Aterstilla och &terlamna material samt packa containrarna
e  GoOra en utvardering

Ansvarsomrade
Skota hardvarusupporten fore och under tavlingen.

Antal personer vid tavlingen och timmar
50 timmar personer 0 5 0

Fysiskt natverk
Atgardskalender

Forberedelser pa lang sikt

e Grovplanera verksamheten, beskrivning av olika arbetsmoment
e  Utfora detaljplanering
e  Skaffa utrustning

Forberedelser pa kort sikt

Uppratta avlosningsschema

lordningstalla natverk samtidigt som elkablar dras ut
Informera funktionérerna

Forova funktionérerna

Forberedelser dagarna fore tavlingen
e lordningstalla det fysiska narverket pa Arenan
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Atgarder tavlingsdagen

Se till att datornatverk fungerar kommunikationsmassigt (ej mjukvara)
Komplettera alla anordningar
Avsluta verksamheten

Atgarder efter tavlingen

Aterstélla och &terlamna material samt packa containrarna
Gora en utvardering

Ansvarsomrade
Skota det fysiska datornatverk.

Antal personer vid tavlingen och timmar
50 timmar personer 3 3 1

Logiskt natverk

Atgardskalender

Forberedelser pa lang sikt

Grovplanera verksamheten, beskrivning av olika arbetsmoment
Utfora detaljplanering

Forberedelser pa kort sikt

Upprétta avldsningsschema

lordningstalla det logiska natverket samt kopplingen mot internet
Informera funktionérerna

Forova funktiondrerna

Forberedelser dagarna fore tavlingen

lordningstalla det logiska natverket pa Arenan

Atgéarder tavlingsdagen

Se till att datorer och datornétverk fungerar kommunikationsmassigt (ej mjukvara)
Komplettera alla anordningar

Leda verksamheten

Avsluta verksamheten

Atgarder efter tavlingen

Aterstalla och terlimna material samt packa containrarna
Gora en utvérdering

Ansvarsomrade
Skota det logiska datornatverket.
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Antal personer vid tavlingen och timmar
50 timmar personer 1 2 0
Detaljbeskrivning Information
Organisation
Inom information ingar foljande funktioner
Informationschef
Press/VIP vérdar
Webbansvarig
Personalbehov
Personer

oo oo

v 2 v

£ [ g

E £ E

| .- )

é I £ ) [} o
Information 2 3 3 S E £
Blockansvarig Info/Press Informationschef 50 300 350 2 2 2
Press-chef Information/press 0 250 250 2 2 2
Press bemanning Information/press 0 90 90 0 9 0
Webbanmalan Webbansvarig 50 100 150 2 2 2
Summa 100 740 840 6 15 6

Informationschef

Atgardskalender

Forberedelser pa lang sikt

Delta i Generalsekreterarens information

Vara sekreterare i styrelsen och OK

Grovplanera verksamheten

Informera massmedia om den kommande tévlingen
Detaljplanera verksamheten

Upprétta en arbets- och tidplan

Ta fram forhandsinbjudan tillsammans med tavlingsledaren
Ta fram inbjudan tillsammans med tavlingsledaren

Ta fram tavlings-PM tillsammans med tavlingsledaren
Leda arbetet med att ta fram programbok

e Tidplan

e Innehall

e  Planer utdelning (genomfors av tavlingsexpeditionen)
Gora en materielbestéllning tillsammans med Arenachefen
Planera informationsatgarder

Skota kontakter med radio

Skota kontakter med TV

Uppratta press och mediaguide
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e Sé&nda inbjudan och information till massmedia
e  Planer och genomféra presskonferenser

Forberedelser pa kort sikt

Sénda ut startlistor och pressinformation
Planera massmedias arbete pa tavlingsdagen
Tag personliga kontakter

Kontrollera anordningar och atgarder
Maoblera press/VIP taltet

Atgarder tavlingsdagen

e  Kontrollera forberedelserna pa Arenan
e  Genomfora pressinformation

Atgéarder efter tavlingen

o Aterstélla och aterlimna material samt packa containrarna
e  GOra en utvéardering

Ansvarsomrade

Leda arbetet med press och VIP fore, under och efter tavlingen, vilket bl a ingdr att bemanna Press och VIP
télten.

Antal personer vid tavlingen och timmar
350 timmar personer 2 2 2

Press/VIP vardar
Atgardskalender

Forberedelser pa lang sikt

e Planera informationsatgarder

e  Ta fram programbok

e Tidplan

e Innehall

e  Planer utdelning (genomfors av tavlingsexpeditionen)

Bokning av boende for sponsorer, massutstallare och arrangorer

Utskick av P-biljetter, matkuponger, program etc till sponsorer, VIP och press
Skoéta support till radio

Skota support till TV

Forbereda VIP/pressfortaring tillsammans med forséljningsansvarig
Forbereda eventuellt besok pa presskontroll

Férbereda fotografering och intervjuer

Forbereda plats for pressen vid mélet

Forbereda utskrift av pressresultatlista tillsammans med sekretariatsansvarig
Sénda inbjudan och information till massmedia

Forberedelser pa kort sikt
e  Sénda ut startlistor och pressinformation
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Planera massmedias arbete pa tavlingsdagen

Tag personliga kontakter

Kontrollera anordningar och atgarder

Maoblera press/VIP taltet

Bokning av boende for sponsorer, massutstéllare och arrangérer

Utskick av P-biljetter, matkuponger, program etc till sponsorer, VIP och press

Atgarder tavlingsdagen

Kontrollera forberedelserna pa arenan
Bemanna presstaltet

Utskrift av presslistor

Utdelning av presskartor

Bemanna VIP téltet

Genomfora pressinformation

Ge resultatservice till massmedia

Atgarder efter tavlingen

o Aterstilla och &terlamna material samt packa containrarna
e  GoOra en utvardering

Ansvarsomrade

Skota kontakterna med press och VIP fore, under och efter tavlingen, vilket bl a ingar att bemanna Press och VIP
télten.

Antal personer vid tavlingen och timmar

Chef 250 timmar personer 2 2
Bemanning 90 timmar personer 0 9 0

N

Webbansvarig
Atgardskalender

Forberedelser pa lang sikt

Administrera hemsida och intranat

Lagga upp inbjudan och logibestallning p& hemsidan
Utlaggning av information p& hemsida

Vara 10MILAs ansikte mot deltagarna fram till tavlingsveckan

Forberedelser pa kort sikt

e Uppdatera hemsidan med bla PM, logiinformation och annan tavlingsinformation
e  Utlaggning av information pa hemsida
e Vara 10MILAs ansikte mot deltagarna fram till tdvlingsveckan

Atgéarder tavlingsdagen
e  Administrera 10MILA online

Atgarder efter tavlingen
e  Gora en utvardering
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Ansvarsomrade
Skota hemsida och intranat
Antal personer vid tavlingen och timmar
150 timmar personer 2 2
Detaljbeskrivning Milj6 & Sakerhet
Organisation
Inom miljé och sakerhet ingar foljande funktioner
Miljo & Sékerhet
Trafik och parkering
Sjukvard
Brandsékerhet
Bevakning och ordning
Samband
Miljo
Personalbehov
Personer
oo oo
v 2 v
£ £ £
F I '
s o cn E [} £ o 3 g
Milj6 & Sakerhet 2 E 3 2 5 i
Miljé & sakerhetschef 0 180 180 2 2 2
Trafikskyltar vagar och Miljé & Sakerhet/Trafik &
uppmarkning till TC skyltning 0 20 20 2 0 2
Trafikdirigering och Miljo & Sakerhet/Trafik &
Parkering skyltning 0 400 400 2 35 2
Sjukvard chef Miljo & Sakerhet/Sjukvard 0 75 75 1 5 1
Lakare Miljo & Sdkerhet/Sjukvard 0 50 50 1 3 0
Brandsakerhet 0 50 50 2 2 2
Bevakning & ordning 0 250 250 8 8 8
Samband chef Milj6 & Sdkerhet/samband 0 50 50 1 2 1
Miljé & Sikerhet/Trafik &
Trafik chef skyltning 0 0 0 0 0 0
Miljéansvarig Milj6 & Sdkerhet/miljo 0 150 150 1 1 1
Bitr. trafikchef Miljo & Sdkerhet/Parkering 0 0 0 0 0 0
Summa 0 1225 1225 20 58 19
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Miljo & Séakerhetschef

Atgardskalender

Forberedelser pa lang sikt

Planlaggning av verksamheten och samarbetet med évriga funktioner

Forberedelser pa kort sikt

Samordning

Atgarder tavlingsdagen

Sammanhallning och kommunikation
Avsluta verksamheten

Atgéarder efter tavlingen

Aterstilla och aterlamna material samt packa containrarna
Gora en utvdrdering

Ansvarsomrade
Ansvara for sammanhallningen av miljo och sakerhetsfunktionen

Antal personer vid tavlingen och timmar
180 timmar personer 2 2 2

Trafik och parkering
Antal bilar, VIP/Press.

Atgardskalender

Forberedelser pa lang sikt

Planl&gga végvisningen till tavlingen

Planlagga bilparkeringen

Planlagga VIP/Pressparkering

Planl&gga funktionérsparkering

Planlagga vagvisningen mellan parkering och Arena tillsammans med Arenachefen.
Trafikavstangningar/begransningar tillstand

Dekaler till boende inom omradet?

Inventering av utryckningsvagar till terrang och fran Arenan

Forberedelser pa kort sikt

Planera mérkning for parkering av bilar, bussar, VVIP/Press, funktiondrer

Satta upp skyltar pa anslutningsvagar efter godkannande av kommun/lanstyrelse (stora kostnader om
vagverket maste satta upp skyltarna)

Marka ut parkeringsplatserna, skylta och snitsla mellan parkering och Arenan

Atgéarder tavlingsdagen

Kontrollera végvisningen
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e  Skota verksamheten vid bilparkeringen I6rdag ca 8:00 till séndag ca 12:00
o  Trafikvakter
e Auvsluta verksamheten

Atgarder efter tavlingen

o Aterstilla och &terlamna material samt packa containrarna
e  Gora en utvardering

Ansvarsomrade
Ansvara for parkering samt skyltning mellan parkering och Arenan.

Antal personer vid tavlingen och timmar

Trafikskyltar och

Uppmarkning till Arenan 20 timmar personer 2 0 2
Trafikdirigering och parkering 400 timmar personer 2 35 2
Sjukvarden

Utreda hur vi skoter sjukvard av utldndska deltagare. Har stéllt till stora problem tidigare.

Atgardskalender

Forberedelser pa lang sikt

Planlagga verksamheten

Gora en materielbestéllning tillsammans med Arenachefen
Avtal for sjukvarden

Kontakta sjukhus

Anskaffa ambulans

Planera sjukvard i skogen

Kontakta apoteket

Forberedelser pa kort sikt

e Leda uppbyggnad, skyltning och snitsling till sjukvardsplatsen
e Ev moblera sjukvarden

Atgarder tavlingsdagen

e  Skota sjukvarden pa Arenan och sjukvardsplats i skogen
o Avsluta verksamheten

Atgarder efter tavlingen
e  GoOra en utvardering

Ansvarsomrade
Planera och genomfora sjukvarden pa Arenan och i skogen.

Antal personer vid tavlingen och timmar

Chef 75 timmar personer 1
Lékare 50 timmar personer 1
Militér personal?

w o1
o -
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Brandsakerhet
Atgardskalender

Forberedelser pa lang sikt

e Tillsammans med Arenachefen ansvara for planering av Arena sa att reglerna for brandsakerhet foljs
e Ta fram en utrymningsplan
e Godkannande av brandkaren

Forberedelser pa kort sikt

o Kontrollera att brandsékerheten foljs
o Kontrollera utrustningen

Atgéarder tavlingsdagen
e Leda branddvervakningen

Atgéarder efter tavlingen

o Aterstélla och aterlimna material samt packa containrarna
e  GoOra en utvardering

Ansvarsomrade
Bevaka att regler foljs och att brandsyn utfors

Antal personer vid tavlingen och timmar
50 timmar personer 2 2 2

Bevakning och ordning
Bevakning av Arena och taltomrade.

Atgardskalender

Forberedelser pa lang sikt
e Tillsammans med Arenachefen planera bevakningen av Arena och taltomrade

Forberedelser pa kort sikt
e  Skota bevakningen fran det att byggnationen bérjat. Patruller om 2 personer som patrullerar 6 timmar/pass.

Atgarder tavlingsdagen
e  Skota bevakningen

Atgarder efter tavlingen
e  Gora en utvardering

Ansvarsomrade
Bevakning av Arena och taltomrade
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Antal personer vid tavlingen och timmar

6 timmar/pass x 2 personer get 8 personer/dygn, 50 timmar/dygn. Tisdag-sondag
250 timmar personer 8 8 8

Radiosamband
Behov av antal radioapparater?

Atgardskalender

Forberedelser pa lang sikt

e  Samarbeta med tavlingschefen, Arenachefen, huvudfunktionarerna, banldggarna, sikerhet, sjukvard, trafik
och speakergruppen

Undersoka hur manga radioapparater som behvs

Uppratta en arbets- och tidplan

Upprétta en funktionérslista

Gora en materielbestéllning tillsammans med Arenachefen

Medverkan Telia Sonera

Upprétta internt samband for tavlingsledningen

Utféra sandningsprover

Forberedelser pa kort sikt

Félja upp forberedelserna
Kontrollera anordningarna
Forova funktionérerna
Ladda radioapparaterna

Atgéarder tavlingsdagen

Kontrollera anordningar

Dela ut radioapparater pa I6rdagen

Skota allt radiosamband

Samla in samtliga radioapparater pa séndagen
Ladda radioapparaterna under tavlingen

Folj upp verksamheten

Atgéarder efter tavlingen

e Ordningsstélla radioapparaterna for aterlamnande
e  GOra en utvéardering

Ansvarsomrade
Ansvara for radiosamband for huvudfunktionarer, banlaggare, kontrollvakter, speaker, trafik och sjukvard

Antal personer vid tavlingen och timmar
50 timmar personer 1 2 1

Féreningen Tiomilakavlen
Oktober 2018



Anvisningar Tiomila — Bilaga 7

Skapad av Andrad av Senast dndrad Sida
Arne Andersson Lars Gerhardsson 2018-10-01 66 (66)
Miljo
Atgardskalender

Forberedelser pa lang sikt

e Tareda pa vilka miljotillstand som behdver sokas
e Soka erforderliga miljotillstand
e Ta fram en miljépolicy

Forberedelser pa kort sikt
e  Folja upp sa att erhallna miljétillstand foljs

Atgéarder tavlingsdagen
e  Folja upp sa att erhallna miljctillstand foljs

Atgéarder efter tavlingen
e  Utvardera och dokumentera

Ansvarsomrade

Skata kontakterna med kommun och lansstyrelse i fragor rérande miljétillstand

Antal personer vid tavlingen och timmar
150 timmar personer 1 1

Féreningen Tiomilakavlen

Oktober 2018




