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Mesterskabsguiden
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Materialet er udarbejdet af Robert Lund, maj 1999
for

Dansk Sportsdykker Forbund



1 Ansvarsomrader

Der er mange opgaver, s det er en god idé at organisere sig lidt. Med lidt struktur og en staavneleder som hele tiden har
overblik over forlabet, vil isaer forberedel serne aldrig se uoverkommelige ud. Typiske ansvarsomrader er:

Information

@konomi

Teknik

Dommere og dommerbord
Bespisning og kiosk
Overnatning

Man behgver ikke konstruere fine organisationsplaner over dette, for det giver sig selv, at
steevnelederen eri”centrum” og er koordinator for alle opgaverne. Det er overordentlig godt,

hvis der kan findes personer til at varetage hvert sit ansvarsomrade.

"Steevneudvalget” veelges hurtigst muligt efter at klubben eller forbundet er blevet godkendt
som steevnearranggrer og et indledende mgde aftales straks. Uanset hvor laenge der er til

steevnedagen, bgr planlaegningen knyttes til en passende tidslinje. Det geelder om at starte i
god tid og sikre sig vitale forhold i s& god tid som overhovedet muligt. F.eks. svgmmehallen.



2 ALFA - OMEGA

Alfa—omega = information og gkonomi

Hvis disse to ting ikke karer perfekt, har man roden til alt hvad der kan ga galt.

Derfor :

1. Sarg for, at veelge en kompetent informationsansvarlig, som mest af alt er energisk.
Det kan sagtens veere steevnelederen, som har ansvaret for information.

Vigtigst er at han skaber en effektiv kommunikation med alle som har et medansvar
overfor staevnets planlaegning og afvikling.

2. Find en kyndig skonomiansvarlig og s@rg for at gkonomien styres fornuftig!

- Find alle sikre indtaegtskilder og
- Lav et realistisk budget, med formal at opna et "paent” overskud.



3 Information

Hvem skal informeres? Her er en liste:

CMAS

DSF

TEAM DK

Undervandsrugby udvalgets medlemmer
Steevneudvalgets medlemmer

Den dommeransvarlige

De dommere, som man pateenker at deltage
Forbundsbladet "Sportsdykkeren”

De deltagende klubber eller nationer, inklusive vore egne
Internettet gennem hjemmeside redaktgren
Lederen i den valgte svgmmehal (Badeveesenet)
Kommunen, evt. turistkontoret

Andre?

Lav en omfattende liste
med kontaktpersoner

U U U UUUTUUUUUTUTUTU

Vil man undgéa misforstaelser, bar man informere skriftligt per post, fax eller E-mail
Tjek altid op pa, at informationen er blevet korrekt modtaget og leest!
Seet altid en frist for svar og fglg op ud fra dette!

Hvornar skal der informeres?

Min. 6 maneder far.

Alle skal informeres om godkendelse af steevnearranggren. Angiv bynavn, svemmehal (navn,
adresse, telefon) samt hvornar (dato og starttidspunkt) steevnet afholdes. Inden denne

information udsendes skal svgmmehallen reserveres og dette skal bekreeftes skriftligt! Er der tale om
et internationalt steevne arrangeret af rugby udvalget, er det en god ide at alliere sig med den lokale
dykkerklub, som kan bistd med bestilling af svsemmehal, kontakt til lokale myndigheder, presse, m.m.

Ca. 3 maneder for.

: Alle relevante nationer/klubber samt dommere inviteres skriftligt!
Tilmeldingen skal veere skriftlig og bindende
Opkreev forud betalt deltagergebyr, til deekning af faste omkostninger. Forudbetaling bar veere
fremme en fastlagt dato senest 4 uger fgr steevnet.
Informer bredt, men mest om tilmeldingsbetingelser og turneringsform
Informer om muligheder for overnatning, transport og bespisning. Kraev skriftlig tiimelding for
dette, hvis man veelger at koordinere det, samt forudbetaling.

Ca. 1 maned for.




Send detaljeret program/kampplan til deltagerne pa grundlag af tiimeldingerne. Ogsa den dommer
ansvarlige skal have informationen, sa han kan koordinere dommerindsatsen. Bekraeft evt. ordrer pa
overnatning og bespisning.

Det en god ide at informere pressen i god tid far steevnet!

Under steevnet:
Abningsceremoni/velkomsttale, dommermgde, holdleder made, resultater og afslutningsceremoni

Op til 2 uger efter:
Send resultatlister til alle, som kan have interesse i dette: Deltagere, medier, udvalget, m.m.

Husk ogsavore egne deltagere, som ogsa har krav pa grundig information:

* Informer klub- eller landsholdstraeneren, samt evt. ogsa spillerne direkte
* Book hotel eller vandrerhjem tidligst muligt, s& der er sikkerhed for optimal indkvartering

* Informer om indkvartering, bespisning, transport, treening, mgdelokale, m.m.

* Sarg for at traeneren ogsa far kopi af invitationen, samt kopi af programmet
* Enhver andring skal ogsa formidles til treener og spillere

* Serg for at udstyr og treeningsdragter er der pa dagen. Evt. genforhandle sponsor aftaler
(I god tid!)



4 @dkonomi

Som tidligere naevnt er et budget et godt vaerktaj, nar vi taler om gkonomi. Det behgver ikke
at veere kompliceret, blot tallene er realistiske og, at budgettet er omfattende nok.

Tag god tid og fa det hele med! Men husk at disponere ud fra at fa et overskud! Gerne pa 2 —
3000 kr. Sa er der nemlig lidt at teere af, til de naesten uundgaelige, uforudsete udgifter.
Undersgg bl.a. flg.:

Vigtigt! Sarg for at alle aftalte tilskud, sponsor aftaler, m.m. bekraeftes skriftligt!

Indteegtsmuligheder: Udgifter:

CMAS tilskud Halleje

DSF tilskud Transport

UV-Rugby Udvalgs tilskud Bespisning

Sponsorindteegt Flasker og luft

Kommunale tilskud Leje af fiernsynsskaerm og videokamera
Deltagerbetaling Porto, telefon, o.a.

Andre (salg fra kiosk, bespisning, Andre (gaver, vimpler m.m.)

overnatning, transport, m.m.)

Vigtigt! Sarg for at alle aftalte tilskud, sponsor aftaler, m.m. bekraeftes skriftligt!



5 Teknik

En eller to personer med lidt fingersnilde, skal sgrge fori god tid (1 maned far) at sikre sig at
falgende sager haves og virker:

Dagen far, bar teknikeren sgrge for:

Installation af udstyret

Afpravning (ogsa af reserverne)

Have alle flasker fyldt

Seette bane op (tove, stole, baenke, flag, borde, resultattavle, m.m.)

T U U T

Sarg for at teknikeren eller en kompetent aflgser altid er tilstede i svammehallen, safremt der
skulle blive brug for teknisk hjeelp. Reservedele og veerktgj bar ogsa veere i hallen.
Svgmmehallens personale kan ofte inddrages i den tekniske forberedelse.

Kompressor Flasker Horn og stave Stopure
(min. 4 seet) (gerne 2 seet) (gerne 3 styk)

Mikrofon anleeg Resultattavle Sejrsskammel Nationalflag

National hymner for Evt. sejrs fanfare  Bolde Spande

deltagerlandene (internationale mal) (tapet godt op og
fastsiddende pa
bunden)

Kamera (?) Storskeerm (?) Bandoptager/CD

En eller to personer med lidt fingersnilde, skal sgrge fori god tid (1 maned far) at sikre sig at
folgende sager haves og virker:

Dagen far, bar teknikeren sgrge for:

Installation af udstyret

Afprgvning (ogsa af reserverne)

Have alle flasker fyldt

Seette bane op (tove, stole, beenke, flag, borde, resultattavie, m.m.)

U U T T

Sarg for at teknikeren eller en kompetent aflgser altid er tilstede i svemmehallen, safremt der
skulle blive brug for teknisk hjeelp. Reservedele og vaerktgj bar ogsa veere i hallen.
Svgmmehallens personale kan ofte inddrages i den tekniske forberedelse.



6 Dommere

Vil man (og det bgr man) skabe og opretholde et godt forhold til de dommere vi rader over, er
det en rigtig god ide at inddrage dem fra starten i planlaegningen. De ma ikke fale at de bliver
glemt og man ma mest af alt ikke behandle dem som en selvfglgelighed. Derfor:

Dommere:

Sorg for en passende maengde information til den dommer ansvarlige.

Al information skal veere entydig og i udstrakt grad skriftlig.

Fglg altid op pa, at informationen er blevet modtaget og leest.

Kontrollér at den dommer ansvarlige har videre informeret i tilstreekkeligt omfang til de

deltagende dommere. Steevnelederen stiller selv krav til omfang af tilbagemelding.

a Opkreev en liste over tilmeldte dommere, samt evt. plan over kampfordelingen blandt
dem, nar kampplanen kendes.

a Sorg for at arrangere hotel, bespisning, transport, omklaedningsrum, mgdelokale, gaver,

samt diverse, sa de fgler sig godt behandlet. Det kan sagtens ske, at de selv vil

arrangere mange af disse ting, men det er godt at tilbyde dem denne service.

Q-

Dommerbord:

Veelg en overdommer (evt. den dommer ansvarlige) og skaf min. 3 personer, som kan passe

dommerbordet

a Planlaeg en vagtordning (ved internationale staevner 2 personer og ved mindre nationale
staevner er det nok med 1 til dommerbordet)

a Sorg for at der er rigeligt med dommersedler og holdlister

Sarg for at der forefindes gaeldende internationale CMAS regler pa dommerbordet



7 Bespisning
Bespisning
Bespisningen under steevneforlgbet kan forega ved en af flg. mader:

a  Atarrangere spisning i byen pa en restaurant
b  Atarrangere mad fra byen til f.eks. skolen hvor der overnattes
C At lave et madhold, som kgber ind og laver mad til deltagerne

Ad. c

Ved denne Igsningsform er det vigtigt at koordinere med den gkonomi ansvarlige, sa indkgbet
ikke veelter budgettet. Godt rad: Kab rigeligt, men billigt. Det handler mere om kvantum end
om kvalitet, nar sportsfolk skal have mad. Det er da godt at have venlige hensigter med at
lave et sundt og velsmagende maltid, men det koster ofte penge og tid. Find f.eks. en erfaren
madkone eller gkonoma, som kan styre madlavningen, eller i det mindste give lidt vejledning.

Gode rad: Sarg for at have folk nok til at hjeelpe til i kgkkenet.
Start planlaegningen i god tid

Kiosk
Hvis man sgger en indtaegtskilde i form af kiosk, er der nogle ting man skal have sig for gje:

Séeelg ikke noget, som ikke giver et overskud
Kab ikke mere ind, end man er sikker pa at fa solgt
Kab billigst muligt ind

En veeldig god ting man kan gare, er at aftale en kommissions ordning med den lokale
kgbmand, sa de varer der ikke bliver solgt, kan returneres.

Hvis kiosken etableres, skal du bl.a. huske flg.:

Lav farst en aftale med svemmehallens ledelse

Skaf bord, stole, m.m.

Byttepenge

Lav skilte eller sedler med priser o.l.

Opret en vagtordning bag disken med 2 eller 3 personer, sa det ikke bliver en belastning
at veere der

U T T UTTUT

Al veeske bgr udleveres i plastkrus, sa flasker ikke tabes i svammehallen



8 Overnatning

Der er mange muligheder, og mange deltagere finder ofte selv en lgsning pa overnatningen.
Typisk tilbydes hotel, vandrehjem eller skoleovernatning:

Hvis hotel eller vandrerhjem tilbydes, bgr man sende en oversigt og prisliste til dommere og
deltagere, over hvad der findes. De kan derefter veelge selv klare reservationerne.

Hvis skoleovernatning pateenkes tilbudt, for ogsa herved at fa en indtaegtskilde, er der en del
ting der bgr huskes:

Sgg klasselokalerne i god tid (evt. samtidig med halansggning). Ansggning sendes til
skolens ledelse eller til kommunens fritidsafdeling.

Sgg brandmyndighederne om tilladelse til arrangementet

Opsgg skolens pedel og spgrg ham til rads

Fa evt. pedellen til at skaffe en plan over omradet og skolens lokaler. Lav nogle kopier
Lav skilte og inventartegning, sa oprydningen bagefter, bliver til det som man havde far
Lav en regelliste til de overnattende deltagere med f.eks. rygeforbud m.m.

Sgrg for indretning inden deltagerne kommer

Serg for en fornuftig nggle— og laseordning, samt alarmprocedure

Serg for en passende stgrrelse vagthold og lav en god vagtordning

Koordiner evt. detaljer med madholdet

Sarg for at der er folk til at klare renggring og oprydning, nar staevnet er slut



9 @vrige opgaver

Der er masser af opgaver, som skal klares og det kan veere sveert at have overblik over det
hele. Her er listet nogle af de mange andre opgaver, som der ogsa skal tages vare om.
Spgrgsmalet er blot. Hvem skal ggre det?

*

Abnings- og afslutningstale skal forberedes (naturligt at det ggres af steevnelederen)
Husk hjemtagelse af vandrepokalen (ca. 1 md. far)

Sorg for at skaffe medaljer, diplomer, gaver eller andet, man har teenkt sig at uddele
Afklar sponsor betingelser: Reklamer pa tgj, i hallen, i program, i aviser, osv.

Lav mappe med kopier af breve, invitationer, lister, aftaler og bilag. Alt bgr gemmes!
Sgrg for pa dagen, at have en ” stik-i-rend-dreng” og en fri bil til ham. Der dukker altid en
del uforudsete problemer op eller forglemmelser, som kraever et "smut”

Afklar i hvilket omfang at pressen skal involveres

Gode rad:

Man kan lave mange serviceydelser for deltagerne, men som regel koster det tid at
arrangere, folk at ggre det og penge. Er der plads til "glamour” og "luksus” i budgettet og der
er folk som vil patage sig opgaverne, kan man godt gare det. Ellers drop det. Selve steevnet
er det vigtige og der er nok at se til, hvis det skal ggres til en succes.

Men...husk at takke (evt. giv en gave) alle hjeelpere og dommere for deres indsats. Det lgnner
sig! Sa er de der som regel ogsa naeste gang der er brug for dem.



10 Invitationens indhold

Ca. 3 maneder far staevnet sendes brev til alle dommere og deltagere, inklusiv vore egne!

Invitationen skal indeholde det meste af dette:

Logo, titel, ar og udskrifts dato

Hvem er vi, hvad inviterer vi til og hvem inviterer vi

Hvornar inviterer vi til

Overordnet program med dato og klokkeslaet

Adresse og telefon nr. pa svemmehal

Deltagergebyrets stgrrelse samt dato for seneste indbetaling. Skal forudbetales!
Bindende tilmelding! Belgbet refunderes kun delvist eller slet ikke!
Arranggrens kontooplysninger, til transaktionerne

Navn og adresse pa kontaktpersonen

Dimensioner pa bane/bassin og karakterisér banen

Eventuel begraensning pa antal registrerede spillere

Beskriv turnerings- og kampform, samt spilletid

Hvilke regler falges, evt. afvigelser. Henvis f.eks. til CMAS'’ regler
Klager, klagegebyr og klageinstans

Hvem er steevneledelsen/staevnelederen

Hvem er dommerne eller den dommer ansvarlige

Beskriv preemie samt preemieoverraekkelse og —ceremoni

Bilag: Bykort, vandrerhjem, hoteller, busplan, m.m.



11 Spilleprogrammet

Ca. 1 maned far staevnet sendes brev til alle dommere og deltagere, inklusiv vore egne!
Spilleprogrammet skal i hovedtraek indeholde flg.:

Bekraeft at steevnet bliver til noget

Opfer alle deltagere i en liste

Sted, dato og tidspunkt

Gentag regel reference (CMAS regler) samt eventuelle afvigelser herfor

Optegn overordnet dags program

Optegn kampplan. Evt. mht. at der sker lodtraekning

Hvis deltagere har book’et bespisning og overnatning, bekreeft at alt er OK og anfer
tidspunkter for dette. Medsend evt. bilag med plantegning over skoleomradet

U U T U UTUTTUT

Anfar kontaktpersonens adresse og telefon nr.



12 Dagens program

Hermed et eksempel pa hvordan staevnets dagsprogram kan se ud:

Lgrdag d. 12. December 1999:

Kl. 09.00 Adgang til svgmmehal

Kl. 09.15 Information til alle

KI. 09.30 Dommer mgde/opvarmning i bassin starter
KI. 10.30 Holdleder mgde

KI. 10.45 Opvarmning i bassin slutter

KI. 11.00 Turneringen starter

KI. 13.30 Middagspause

KI. 14.00 Kampene fortseetter
KI. 18.30 Sidste kamp feerdig (turneringen fortseetter naeste dag!)
KI. 19.00 Bespisning

Planen er blot vejledende. Dagen eller dagene kan struktureres efter behov og efter steevnets
form og niveau. Der er trods alt forskel pA DM og VM...

Prgv om UVR Udvalget ligger inde med spilleplaner fra tidligere arrangementer. De kan ogsa
give en ide til en mulig planlaegning.



