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Introduktion

Denna ordlista ar en information om amnena i #DuMotion Training-formatet —
ett stodjande dokument med huvudinnehall och foérklaring av anvand terminologi. Ordlistan ska
anvandas tillsammans med utbildningsformatet och innehaller foljande data:

Modul 1 - Event Management
¢ Organisationskommitté
¢ Administrationskontor (6versattningar, volontarsamordning)
e Ekonomiavdelning
e Marknadskommunikation

Modul 2 — Logistiktjanster
e Media & PR
e Grafisk design
* Presscenter
e Ceremonier
e Protokoll
¢ Boende & Transport
e Kulturevenemang, underhallning, sociala evenemang
e Hailsoskydd & Doping
¢ Biljettforsaljning och ackreditering

Modul 3 - Platshantering

e Offentliga utrymmen
e Parkering och sittplatser
e Utstallningar/forsaljningsstalle, Cateringomrade
e Toaletter och verktyg (kraft, gas, vatten...)

e Deltagare & arrangérsutrymmen
e Sportanlaggningar (och alla motsvarande omraden; uppvarmning, redo, medicinsk...)
e Medietjanster, TV-kommentatorer och 6versattare, Mix-zoner
e Registrering, Forsaljningsstallen och merchandising, Omkladningsrum, Métesrum

e Tillganglighet —tavlande, askadare (for personer med funktionsnedsattning)

Modul 4 - Organisation av tavlingen
e Tavlingsledning
e Tavlingskontor (registreringar)
e Tekniska kommittén (delegater, antidoping...)
e Domare/domare/starter
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e Matt/resultat
e Infodisk
e Forfriskningar/maltidskoordinering
e Spelfalt
e Utrustning
e Uppvarmningsomrade/fardigt omrade
e sdkerhet
e Underhall
e Andra tjanster
e TV-kommentatorer och 6versattare
e Ceremonier
e Meddelanden

Modul 5 - Inverkan av covid-19 pa sportevenemang
e evenemang
e COVID-19-paverkan pa EU:s idrottsindustri
¢ Finansiering och atgarder for att stodja EU-idrottens motstandskraft
e H#BeActiveHome
e Inneslutningsatgarder av EU-lander (DU MOTION-partners)

Kélla: Dubrovnik Sports Association
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Modul 1 — Event Management

Tavlingen ar den centrala delen och hjartat av evenemanget.

Alla aktiviteter och verksamheter som organiseras och arrangeras utanfor spelomradet ska ge och stodja
basta mojliga forutsattningar for spelare och tranare att spela och planera sitt livs basta spel pa banan
varje kvall under evenemanget.

Konkurrens ar anledningen till att fans reser till vardlandet eller féljer evenemanget pa TV; det ar
anledningen till att nationella forbund samlar sina béasta spelare fran hela varlden och varfér de globala
medierna skickar sina basta sportjournalister till evenemanget.

Organisationsschema (titlar, roller och ansvar)
(Du Motion — Runners' Days Dubrovnik exempel)

Organizational Scheme Example
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Ticket sales Al prqtedlon & Utilities
doping

77

Maintenance

Accreditations g  Social events

VARDORGANISATION

Det ar en organisation/institution/en idrottsforening eller annan enhet som ar vard fér och organiserar
hela evenemanget. Det ar bra att ge den viktigaste informationen om vardorganisationen i bérjan av
tavlingsguiden/eventmanualen (exempel: ParaSki4Europe event manual, s. 5).
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ORGANISATIONSKOMMITTE (OC)

Det ar den speciellt utvalda gruppen av vardorganisationens representanter/medlemmar/arbetare (+
ytterligare personer vid behov), som organiserar evenemanget och spelar avgérande roller for ett sunt
och framgangsrikt genomférande av alla faser.

Organisationskommittén ar centrum for alla sportevenemang, vare sig de ar sma eller stora, lokala eller
internationella.

OC:s allmdnna uppgift:
Affarsplan:  uppdrag/vision/mal/principer,  oversikt  O6ver avtal och avtalsinformation
uppdragsbeskrivning, budget och ekonomistyrning/kontroll samt 6versikt 6ver nyckelpersoner.

Verksamhetsplan: belyser det ansvar som ska uppfyllas per funktionsomrade och mandat genom att
svara pa vad som maste goras, vem som ska gora det och vem som ska hjalpa, nar, var och hur det ska
goras.

Indelningsplan: varje funktionsomrade ska ge en beskrivning av det arbete som ska slutforas,
omfattningen och undantagen, preliminara tidslinjer, storre kontrakt och totala kostnader.

Organisationskommittén ar ansvarig for kandidaturen och anbudsprocessen. Har ar stegen:

e Genomfdrbarhetsstudier!

e Visa att den anbudsgivande organisationen har formagan och resurserna att iscensatta
evenemanget

e Ange vytterligare skal till varfor den anbudsgivande organisationen bor vialjas framfér andra
konkurrenter

e Deltagaren kommer att ha battre faciliteter an andra konkurrerande anbudsgivare.

e Evenemanget har stérre ekonomiskt stéd an rivaliserande bud.

e Det offentliga stodet ar mer sakrat

e Sidkra sponsring

Recruit Determine
Organising Possible
Committee Dates

Organisationskommitténs syfte kan listas enligt foljande:
e Planering och radgivning
e Guidning och styrning
e Avrattning
¢ Volontdrhantering
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Antalet personer/medlemmar i OC, deras roller och ansvar kan variera beroende pa den speciella
handelsen.

Deras sammansdttning kan till exempel vara féljande (detta exempel kommer fran anordnandet av ett
framgangsrikt sportevenemang inom vintersport for funktionshindrade skidakare — ParaSki4Europe ,
Polen, 24.02-02.03.2020):

Evenemangssamordnare (EC):

Arbetsuppgifter/uppgifter:
e ansvarig for planering och koordinering av alla handelseaktiviteter for att slutfoéra i tid, dvervakning
och kontroll av alla hdndelserelaterade atgarder och faser,
e han/hon bedomer potentiella problem och tekniska utmaningar och utvecklar darfor 16sningar.

Plats(er) for verksamhet :
Overallt dir hans/hennes arbete behdvs — idrottsplatser, presskontor, tivlingskontor, hotell, konferens-
/motesrum, samtalsrum, mediazon, volontdromrade etc.

Mojliga uppgifter for volontarer:

e hjalpa EC att samordna aktiviteterna enligt hans/hennes nuvarande behov,

e hjalpa till med att I6sa (sarskilt bradskande) problem/fragor under evenemanget,
e sta till hans/hennes forfogande vid behov.

General Manager (GM) :

Arbetsuppgifter/uppgifter:
e ansvarig for operativa och logistiska planeringskrav fore och under eventet,
e isamarbete med EG bidrar hon/han till budgetplanering och beslutsfattande,
¢ hon/han kontaktar olika intressenter,
e sparar handelseutvecklingen och sakerstaller att alla aktiviteter slutfors i tid,
e Overvakar regelbundet hdandelsescheman for att faststalla eventuella forseningar eller avvikelser,
e ansvarig for att anlita evenemangspersonalen,
e standigt halla kontakterna med deltagarna.

Plats(er) for verksamhet:
Nar det galler EC kan General Manager verka pa olika platser under evenemanget — idrottsplatser,
tavlingskontor, hotell, presskontor, mediazon, konferens-/motesrum, samtalsrum etc.
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Maijliga uppgifter for volontarer:
liknande de med EC — att sta till forfogande och hjalpa till med att implementera uppgifter och/eller |6sa
problem/problem, enligt GM:s behov.

Sportchefschef (SHD)

SHD kan ha sin egen, ytterligare tavlingspersonal (CS) = lag for varje sport vid evenemanget, bestaende
av till exempel Sport Disciplines Directors + sport personal.

Arbetsuppgifter/uppgifter:

e leda, leda och overvaka sporttavlingar, sportchefer, domare och all personal som ar tilldelad den
givna sporten,

e Overvaka alla procedurer/regler och kontroller for alla sporter vid evenemanget,

e ansvarig for arrangemang och kontroll éver "Event Qualification System" (om tillampligt).

Plats(er) for verksamhet:
Idrottsplatser, tavlingskontor, andra platser vid behov — mediazon, pressjour, konferens/métesrum mm.

Mojliga uppgifter for volontarer:

e hjalpa till med att férbereda tavlingarna — varje arbete som SHD och deras personal behéver for att
forbereda arenor, rutter, platser eller andra platser, program/scheman, mediazon,
uppvarmningsomrade, forfriskningszon etc.,

e hjadlpa till med att organisera och genomfora tavlingarna:

e visar deltagarna, arenor, rutter, hallar, motesplatser, vagbeskrivningar till startlinjen,
uppvarmningsomraden, forfriskningar, mediazon etc.,

e hjalpa dem att flytta fran en plats till en annan (sarskilt viktigt vid evenemang fér personer med
funktionsnedsattning), hjalpa till med att bara deras sportutrustning,

e rdkna poang eller till och med doma (om maijligt), skriva ner resultaten och rapportera dem till
tavlingskontoret etc.,

e hjalpa till efter evenemanget — dekonstruera idrottsplatser, hjalpa deltagarna att ta sig till maltids-
eller transportomradet, stidda upp etc.

Pressansvarig (PO)

Pressansvarig kan ha sin egen personal: en journalist for intervjuer, en kameraman, ytterligare anstallda
for att skriva nyheter/artiklar pa eventwebbplatsen, inldgg pa event sociala medier, ladda upp
fotografier, skriva pressmeddelanden etc.

Arbetsuppgifter/uppgifter
e uppratthalla kommunikation mellan organisationskommittén, deltagande organisationer/lander
och allmanheten,
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planera och genomféra den mediestrategiska planen,

pressverksamhet: kommunikationskampanjer, pressmeddelanden, analysera mediebevakning,
hantera produktionen av reklammaterial, organisera evenemang/konferenser/intervjuer och
hantera krissituationer (om sadana intraffar), implementera en plan for spridning.

Plats(er) for verksamhet :
Pressbyra, idrottsplats, tavlingskontor, konferens/maotesrum, annat.

Mojliga uppgifter for volontarer:

hjalpa till med alla medierelaterade uppgifter — be deltagarna om intervjuer och visa dem vagen till
mediazonen, hjalpa till med dversattning etc.,

hjalpa till med att bara och installera mediautrustning,

bygga presskontor och mediazon (om nddvandigt),

hjalpa till med att samla in och utarbeta information (om méjligt och nédvandigt) etc.,
dekonstruktion av mediazon, pressjour mm.

Program/Ceremonier Manager (PCM)
Denna person kan ha sina egna, ytterligare utbildningsprogram och medféljande aktiviteter

programpersonal (om tillampligt och/eller behovs).

Arbetsuppgifter/uppgifter:

ansvarig for att organisera och genomfdora utbildningsprogram och tillhérande aktiviteter om de
finns i evenemangsschemat (exempel: ParaSki4Europe),

hantera och tillhandahalla ledarskap for personer som organiserar programmen for ett visst
evenemang (ceremonier, ytterligare aktiviteter — konferenser, inspirerande och pedagogiska
moten, reklamaktiviteter etc.),

sakerstalla att programmen uppfyller evenemangskraven, inklusive att inte stora tavlingens tidsram,
mottagarnas narvaro, tekniska forhallanden etc.,

forbereder operativa och logistiska aspekter av 6ppnings-, medalj- och avslutningsceremonierna
och sakerstaller att de genomférs i enlighet med scenariot.

Plats(er) for verksamhet:

Varje plats dar dessa aktiviteter kan utféras: konferens-/motesrum, hotell, idrottsplats, andra platser

dar scenen kan sattas upp etc.

Maijliga uppgifter for volontarer:

hjalpa till med att forbereda 6ppnings-, medalj- och avslutningsceremonier — bygga upp scenerna,
hjalpa till med att bara alla noédvandiga saker — ljud- och videoutrustning, banderoller, roll-ups med
eventidentifieringselement (logotyp), medaljer, podium, flaggor, presenter/priser fér deltagare etc.,
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e hjdlpa till med dversattning under de officiella talen,

e hjalpa deltagarna att ta sig till platsen/podiet (sarskilt viktigt vid evenemangen for personer med
funktionsnedsattning, t.ex. i rullstol).

e hjalpa till med att dekonstruera scenerna, bara tillbaka alla saker, stada upp osv.

Boendeansvarig (AM)
En ansvarsfull och svar uppgift for att tillgodose alla deltagare, tillgodose deras specifika behov. Hjalp
fran volontarer kan vara mycket viktig aven har.

Arbetsuppgifter/uppgifter:

e ansvarig for hela processen med att bestalla hotell till eventdeltagarna:

e kontakta dem innan evenemanget och stalla in hela antalet deltagare och deras boendebehov
(enkel-, dubbel-, tvabadds- eller trippelrum, sarskilda behov for personer med
funktionsnedsattning etc.),

e forbereda boendeplanen, samordnad med Event Slot Allocation Qualification,

e kontrollera evenemangsbudgeten for att sdkerstalla att logikostnaderna inte dverstiger den,

e hantera processen for att checka in pa ankomstdagen,

e tjanstgdor med hjalp under hela vistelsen,

e hantera processen for att checka ut pa avresedagen,

e tillsammans med evenemangssamordnare och General Manager, kontrollerar budgeten och
processen for att utfarda fakturor och ekonomisk uppgorelse med hotellet (eller annan
boendeplats),

e AM kan ocksa kombinera denna roll med att se till att maten som serveras till eventdeltagarna ar
korrekt och levererad i tid (sarskilt nar maltider serveras pa hotellet).

Plats(er) for verksamhet: hotell (eller annan O6vernattningsplats), 6vriga platser vid behov -
tavlingskontor, idrottsplats etc.

Maijliga uppgifter for volontarer:

e hjalpa till med att satta upp boendeplanen (fére evenemanget),

e hjalpa till med att checka in pa ankomstdagen (6versattning),

¢ hjalpa till med att bara bagage/utrustning av deltagarna,

e visar dem vagen till hissarna och/eller till deras rum,

e hjalpa till med att 16sa vissa problem pa plats under hela evenemanget,
e hjalpa till med utcheckning.
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Transport-/logistikchef (TM)

Ansvarsfull och svar uppgift for att mota alla deltagares behov. Volontérernas hjalp kan vara betydande
har.

Det ar ocksa avgorande att ha ett bra transportféretag pa underleverantérer med ansvarsfulla och
flexibla arbetstagare.

Arbetsuppgifter/uppgifter:
e Ansvarig for planering och effektiv drift av transporter fran teams ankomst till avgang:
e Fore evenemanget:

e Att kontakta deltagare och uppratta en transportplan enligt datum, tider och platser for

ankomst (flygplatser, jarnvags- och busstationer, biltransporter etc.),
e Under evenemanget:

e Paankomstdagen —hamtning av deltagarna, transport till hotellet,

e Under evenemanget — uppratta ett transportschema och implementera det dagligen; till
idrottsplatser, till andra platser enligt evenemangsschemat — maltider, extra aktiviteter,
ceremonier etc.

e Efter handelsen:

e P3 avresedagen — transport till avgangsplatserna: flygplatser, buss-/jarnvagsstationer,

annat.

Plats(er) for verksamhet:
e Konkurrenskontor
e varje plats dar transport behdvs (TM kan resa med deltagarna, om mojligt, eller skicka volontarer).

Maijliga uppgifter for volontarer:

e hjalpa till med transport pa ankomstdagen (hamta upp deltagarna fran flygplatser, stationer etc.;
Oversattningar, hjalpa till med att bara deras bagage och utrustning, visa vagen till hotellet, hjalpa
till med att bara deras personal till hotellet etc.),

e hjalpa till med transporter under hela evenemanget — att resa med deltagarna, hjalpa dem med sin
sportutrustning att kliva av och pa bussarna, (sarskilt viktigt vid evenemangen for personer med
funktionsnedsattning), visa vagen till platserna, hamta dem tillbaka etc. .),

e att hjalpa till pa avresedagen —samma som for avresedagen, fast i motsatt riktning.

Kansli

Forvaltningskontoret dr en central plats i och fran vilken ett idrottsevenemang koordineras. Du kan
organisera den i ett separat rum eller utrymme. Det kan vara nara idrottsarenorna (for att du ska kunna
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komma i direkt kontakt med spelare och domare) eller pa andra platser, t.ex. pa hotellet eller pa det
andra evenemangets boendeplats (om mdjligt och tillampligt).

Administrationskontorets uppgifter/behov kan variera beroende pa det specifika sportevenemanget. De
kan bland annat vara féljande:

Forvaltningskontorets uppgifter:

Driver och koordinerar hela sportevenemanget

Samordning med alla avdelningar

Forbereder och sldapper information om transportschemat for de pa varandra féljande
evenemangsdagarna.

Skapa och dela ut olika material, t.ex.

Fungerar som informationscentrum for alla deltagare.

Hjalper till att [6sa problem

Oversiattningar

Samordning av volontarer

Plats(er) for verksamhet:

Det kan organiseras i ett separat rum eller utrymme
Det kan vara nara idrottsarenorna eller pa en avlagsen plats

Oversittningar pa administrationskontoret

Om du anordnar ett internationellt evenemang ar det avgérande att ha den engelsktalande personalen
som ansvarar for éversattning och tolkning. Du maste ha antingen hela ditt team engelsktalande eller
en del avdem och/eller tillrdckligt manga volontarer for att tacka alla 6versattningsrelaterade uppgifter
och behov.

Oversittningar kan vara olika:

skriftliga 6versattningar av all information om evenemanget: skriftligt material, tabeller, resultat,
startlistor etc. fran ditt sprak till engelska och lagga upp dem pa evenemangets hemsida, sociala
medier, skriva ut dem och lamna till deltagarna, hianga upp dem pa vaggar/dorrar i
forvaltningskontoret etc.,

muntliga dversattningar i administrationskontoret — hjalpa alla deltagare i ditt evenemang, ge dem
information, |6sa problem, forklara alla saker som éar relaterade till evenemanget (organisering av
tavlingar, boende, transport, schema, maltider, ceremonier, moten, ytterligare evenemang etc. .),
alla andra 6versattningar och tolkningar, om tillampligt och nodvandigt.
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Volontdrernas samordning

Det ar lampligt att ha en volontarchef i din evenemangspersonal — ansvarig for rekrytering ,
undertecknande av avtal , utbildning och hantering av volontarer fére, under och efter evenemanget
(om nodvandigt).

A. Rekrytering av volontarer:

e fran databasen — manga idrottsorganisationer har sina egna databaser/listor 6ver volontdrer som
de kan anvanda for att be dem om hjalp med att organisera ett visst evenemang,

e fran andra kéllor — forbereda ett volontadrerbjudande, ange de viktigaste behoven, uppgifterna,
ansvaret och fordelarna for volontdrer, och skicka dem till: gymnasieskolor, idrottsklubbar,
organisationer och institutioner, kulturella enheter, universitet, andra lampliga platser,

e rekrytera volontarer fran din egen organisation eller partners,

¢ be om hjalp bland dina vanner, bekanta, kollegor mm.

Fordelar for volontarer:

e Oka sjalvkinslan

e Ge en positiv kdnsla om att gora varlden till en battre plats

e Skaffa nya fardigheter och skapa nya kontakter inom ditt 6nskade omrade
e Fordel for hogskoleinskrivning och anstallning

B. Avtal:

Du skriver under ett frivilligt tjansteavtal som anger alla nodvandiga saker, bland annat,
plikter/ansvar/uppgifter och formaner for volontérer, arbetsvillkor, forsakringar etc. Det ar ett viktigt
dokument som du kan skriva under med volontarer, (sarskilt viktigt, om de ar under 18 ar. | sa fall kan
skriftligt tillstand fran deras foralder/vardnadshavare vara nédvandigt).

C. Utbildning och koordinering:

Volontarer har ratt att bli utbildade infor evenemanget. Volontarchefen eller annan person/personal (i
samarbete med 6vrig evenemangspersonal vid behov) organiserar utbildningar, fordelar uppgifter och
forklarar alla viktiga saker som har med evenemanget att gora.

Volontarer behover veta exakt vad de ska gora, var de ska arbeta, till vem de kan hanvisa etc.
Volontarchefens uppgift (eller annan utsedd person fran evenemangspersonalen) ar att tydligt instruera
alla volontarer om deras exakta roller, arbetsuppgifter, uppgifter och ansvar fére, under och efter
evenemanget.

Maijliga uppgifter for volontérer:

Pa administrationskontoret:

Som ocksa anges i undermodul 1 (Organisationskommittén), kan volontéarer hjalpa till med allt som ror
forberedelse och genomfdrande av administrationskontoret och dess uppgifter:
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o forbereda kontoret (bord, stolar, stativ, flaggor, presenter etc.),

e stéllain all utrustning som behovs for att genomféra evenemanget (TV-apparater, datorer, skrivare,
papper, pennor, tavlor, annat material),

e dekonstruera administrationskontoret, packa ihop, stada upp etc.,

¢ alla andra saker, beroende pa en viss handelse och dess behov.

Oversittningar:

Om en volontar ar engelsktalande kan han/hon hjalpa till med alla typer av oversattningar/tolkningar
och relaterade saker, enligt ovan.

Ovriga uppgifter:
Alla andra uppgifter, relaterade till att administrationen (eller tavlingskontoret) fungerar smidigt, som

behovs och uttrycks av medlemmarna i organisationskommittén och/eller en evenemangspersonal (se
ovan).

Kdlla: Dubrovnik Sports Association

Ekonomiavdelning

I Budgetberedning och prognostisering

Kvalificera kostnader

For att skapa ratt budget for ett projekt for en viss handelse maste du forst och framst veta vilka
kostnader (kostnadskategorier) som ar nédvandiga for genomférandet.
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Om vi ansoker om ekonomiskt stod fran externa fonder, publicerar vanligtvis finansieringsinstitut som
forvaltar offentliga medel riktlinjer for stodprogram. En del av dessa riktlinjer ar ett kostnadsindex, de
sa kallade icke stodberattigande, dvs. de som inte kan inga i budgeten for ett visst projekt.

Om vi anvander extern finansiering innan vi paborjar arbetet med budgeten bor vi ocksa satta oss in i
sattet att reglera bidraget — typ av rapportering och nédvandig dokumentation for att bekrafta de
utgifter som har gjorts.

Klassificeringen av stodberattigande kostnader som anvands i ett visst program ar ocksa viktig. Ibland i
kategorin med samma namn, t.ex. personalkostnader, kraver vissa endast I6ner for personer enligt ett
anstallningsavtal eller ett civilrattsligt avtal (mandatkontrakt eller kontrakt for specifikt arbete), andra
inkluderar aven kostnaden for fysiska personers arbete bedriva den ekonomiska verksamheten eller
kostnader relaterade till personal, dvs lakarundersékningar, hadlsa och siakerhet pa arbetsplatsen,
resekostnader for personal.

Kostnadsférdelning i budgeten

Det finns manga olika satt att forbereda en budget. Du kan forbereda en budget for individuella uppgifter
(t.ex. reklam, deltagares boende) eller dela upp kostnaderna efter typ (t.ex. personal-, administrations-
, innehallskostnader). De flesta budgetformat kraver att man presenterar grunden fér berakningen, t.ex.
enhetspris, antal enheter, enhetsmatt (som en manad) och budgetpostens totala varde.

Att gruppera nagra budgetkategorier ger oss mer flexibilitet under projektgenomférandet, det ar viktigt
att 6vervaga vilka budgetkategorier som kan aggregeras och vilka som maste forbli helt homogena.
Beskrivningen av budgetposten ar ocksa viktig. Det maste vara verkligt och méta evenemangets behov.
Budgeten maste dverensstaimma med beskrivningen av idrottsevenemanget.

Om vi ansoker om extern finansiering kan 6verskridande av nagon av de dlagda granserna leda till avslag
pa bidragsansokan.

Ibland ar det nddvandigt att forbereda forklaringar till budgeten - motivering av kostnader for specifika
ekonomiska utgifter. Vanligtvis forklarar vi omfattningen och omfattningen av arbetsuppgifter for
anstdllda vid genomférandet av projektet, nédvandigheten av att kdpa utrustning, typen av tjanster som
tillhandahalls mottagarna, etc.

En tydlig och motiverad budget ar ofta nyckeln till framgang.

Eget bidrag

Ibland, i budgeten for ansékan om ekonomiskt stod for ett sportevenemang, maste vi inkludera vart eget
bidrag. Eget bidrag ar ekonomiska medel som organisationen deklarerar som eget bidrag till
genomforandet av uppdraget. Det definieras vanligtvis som en procentandel av vardet av hela projektet
och inte av vardet av bidraget som vi vill fa.

Medel for eget bidrag kan komma fran donationer som organisationen tagit emot, bidrag eller
affarsverksamhet samt fran andra sponsorer.
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Det bor noteras att organisationen ska redovisa det deklarerade ekonomiska bidraget i
finansieringsansokan i de inlamnade rapporterna.

. Budgetkontroll

| det fall att organisationen erhaller bidrag (utsedd pa det satt som anges i lag) ar den
forvaltningsmyndighet som bestaller uppdraget skyldig att kontrollera status fér genomférandet av
uppdraget, effektiviteten, tillforlitligheten och kvaliteten pa utforandet av uppdraget, korrekt
anvandning av offentliga medel och sattet att fora dokumentation relaterad till uppgiftens
genomférande och avveckling.

Utférandet av uppgiften och utgifterna for de tilldelade medlen bor géra upp ett konto hos den
myndighet som mottog bidraget och med vilken organisationen undertecknade kontraktet.

Den organisation som fatt bidraget ska ldmna en rapport om genomfdrandet av uppdraget. | princip ar
redovisningsperioden rakenskapsaret. Om kontraktet fér genomforandet av projektet har ingatts for en
kortare eller langre tid an rakenskapsaret, bor rapporten om den utférda uppgiften vanligtvis [amnas
inom 30 dagar efter utgangen av den period for vilken kontraktet ingicks.

Dessutom kan kontraktet ge en mojlighet for den uppdragsgivande forvaltningsmyndigheten att begéra
delrapporter om projektets utférande. | ett sadant fall anger kontraktet for vilken period och senast
vilket datum rapporterna ska lamnas in.
Om den offentliga tjdansten inte har bestallts i enlighet med nagon lag (t.ex. i Polen, lagen om allmannytta
och volontararbete), bestams tidsfristen och metoden for utbetalning av bidraget i det avtal som ingatts
mellan organisationen och avtalsparten.

Man bor ocksa komma ihag att organisationer ar féremal for kontroll av statliga myndigheter. | ett

sadant fall utfors kontrollerna i enlighet med det forfarande som anges i de relevanta rattsakterna.

e Skatterevision kontrollerar om de kontrollerade uppfyller de skyldigheter som f6ljer av skattelagens
bestammelser.

e Tull- och skatterevision kontrollerar efterlevhaden av bestammelserna i skattelagstiftning,
tullagstiftning och valutalagstiftning.

e Revision av rdakenskapskamrar kan kontrollera organisationer som utnyttjar bidrag som den lokala
regeringen har fatt (t.ex. fran en kommun).

e Centrala kontrollmyndigheter (t.ex. Hogsta revisionskontoret i Polen) kan kontrollera verksamheten
hos organisatoriska enheter och privata operatorer i den utstrackning de anvander statlig eller
kommunal egendom eller medel och fullgér sina ekonomiska forpliktelser gentemot staten.
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Il Kundreskontra (sponsorer, deltagaravgifter)

Betalning for deltagande i evenemanget

Om en organisation tar ut avgifter for de tjanster den tillhandahaller eller de varor den producerar och
inte har nagon registrerad affarsverksamhet, har den en icke-vederlagsfri verksamhet.

Om mottagaren begar kommer den icke-statliga organisationen som tar ut en avgift som en del av en
betald verksamhet att utfarda en rakning eller faktura - om det ar en momsbetalare.

Organisationen maste registrera de avgifter som tas ut. Den bor ocksa fora separata redovisningar for
denna verksamhet i den utstrackning som gor det mojligt att faststalla intakter, kostnader och resultat.

Om de aktiviteter som utférs av organisationen som genererar vinst (dvs. intdakterna ar hogre an
kostnaderna) eller andra villkor som féreskrivs i nationella lagbestammelser uppfylls (t.ex. dverskridande
av en viss niva av tillfredsstallelse av anstéllda), blir icke-omotiverad aktivitet en affarsverksamhet. | det
har fallet ar organisationen skyldig att registrera verksamheten i enlighet med lampligt forfarande enligt
nationell lagstiftning.

Man boér komma ihag att i manga lander blir det en momsbetalare nar intdkterna fran betalda affarer
Overstiger en viss grans.

Pengar fran fysiska eller juridiska personer

Donationen gors for andamal eller aktiviteter i enlighet med organisationens stadgar.

e Om en organisation tar emot en avsiktlig donation (dvs. en som har 6verforts for ett specifikt
andamal), maste donationens syfte inga i dess lagstadgade mal.

e Om organisationen tar emot en kontantdonation utfardar den ett kvitto (t.ex. i Polen ar KP (kasa
przyjeta) "kassakvitto") och for in det i kassarapporten.

Organisationen ar skyldig att respektera de juridiska reglerna for donationer som galler i respektive land,

t.ex. meddela skattekontor, publicera information om donationer.

Det ar en god praxis att informera givaren om mojligheten att dra av donationsbeloppet fran
skatteunderlaget (om majligt).

Den icke-statliga organisationen kan vanligtvis gora ett skriftligt donationsavtal. Det ar ocksa alltid vart
att tacka givarna skriftligt.

Gavor i form av foremal och tjanster fran fysiska och juridiska personer
Om en organisation tar emot gavor i materiell form eller i form av en tjanst fran en fysisk (dvs enskild)
person, maste den anvandas for att uppna sina lagstadgade mal. Denna person bor ocksa fa ett
dokument som bekraftar donationen med en uppskattning av dess varde.

Det ar vart att komma ihag att om givaren driver ett féretag och &r en momsbetalare kommer han att
behova betala moms som ingdr i det mesta av de material- och tjanstdonationer som tillhandahalls som
en del av denna verksamhet. Om organisationen far en gava i materiell form eller i form av en tjanst fran
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en juridisk person som dr momsbetalare (t.ex. ett foretag), bor den fa en faktura eller ett kontrakt (med
en uppskattning av donationsvardet) pa grund av att givaren behover reglera momsen.

Mottaget material och donationer av tjanster ska registreras (dvs. bokféras som intdkt till
organisationen).

Bidrag, subventioner
Organisationen finansierar inte affarsverksamhet genom bidrag som tilldelas genomforandet av
offentliga projekt.

Det finansiella stodavtalet ingds skriftligen. Genomférande av projekt som finansieras eller
medfinansieras inom ramen for bidraget genomfors i enlighet med bestammelserna och riktlinjerna i
kontraktet (om sadana finns). Detta galler sarskilt omfattningen av aktiviteter, tidsplan, séljframjande
ataganden och kostnadsberdkningar. Bokféringsunderlaget inkluderar separata kostnader och intdkter
relaterade till bidragsutgifter.

Om det finansiella stodavtalet foreskriver det kommer organisationen att skapa ett separat bankkonto
for att betjana detta bidrag.

Bidraget fran offentliga medel anvands i enlighet med de lagliga reglerna i varje land (t.ex. lag om
offentliga finanser, lag om offentlig upphandling).

Organisationen lamnar in rapporter i tid: innehallsméassiga (om utférda aktiviteter) och ekonomiska.
Givaren ska alltid informeras om fordandringar i organisationen, sasom andring av kontonummer, adress
eller styrelsens sammansattning.

Offentlig insamling
En organisation som vill samla in pengar offentligt i form av en offentlig insamling rapporterar forst detta
till den behoriga myndigheten, t.ex. offentlig forvaltning.

Innan du forsoker fa ett insamlingstillstand bor du kontrollera att insamlingen din organisation avser att
genomfora ar en offentlig insamling, eftersom tillstand inte alltid kravs.

e Oftast ar organisationen skyldig (eller bor géra det) att rapportera om genomférda insamlingar och
om utgifterna for de insamlade medlen, genom att publicera relevanta rapporter.

.

Sponsorskap

Sponsring ar inte detsamma som att donera. Kort sagt, vid en donation, ar formanen ensidig - nagon ger

nagot till ndgon och kraver inget tillbaka. Vid sponsring av medel eller saker som donerats till

organisationen forvantar sig sponsorn nagot tillbaka (och detta anges i kontraktet).

Sponsorn ar skyldig till vissa bestdammelser men dven den sponsrade har vissa skyldigheter gentemot
sponsorn.
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Grundlaggande sponsringsfunktioner:
e bestdr av Omsesidiga fordelar for sponsorn och sponsrade,
e sponsor ger den sponsrade en fast summa pengar eller andra resurser,
e sponsorn utfor tidigare 6verenskomna tjanster som bidrar till att uppna mal, t.ex. sponsorns PR.

| manga lander kan en organisation bara anvanda sponsring om den bedriver affarsverksamhet. Det ar
dock inte nddvandigt att organisationens stadgar namner sponsring direkt (som en finansieringskalla for
organisationens verksamhet).

Att ingd ett kontrakt &r inte bara ett krav (kontraktet dokumenterar verksamheten i organisationen, gor
att de kan klassificeras korrekt, bokas, rapporteras etc.), utan goér det ocksa mojligt att eliminera
grundlaggande tvivel, t.ex. om vi har att géra med en donation eller sponsring. Det star vanligtvis
parterna fritt att bestdmma innehallet i avtalet, givetvis inom ramen for géllande lag.

Utformningen av kontraktet ger ocksa en storre garanti for att organisationen och sponsorn kommit
overens om samarbetsformen och undviker missforstand. Den listar bada parters skyldigheter, villkoren
for deras genomforande och vardet av tjanster.

Avtalet bor specificera, inklusive foljande:

e typ av sponsring (t.ex. engangsformedling, langsiktig, strategisk; sponsorn kan gora ansprak pa
exklusivitet, kan vara en av manga medsponsorer, kan sponsra ett pris eller kan vara titelsponsor
for hela sportevenemanget);

e innehallet i rattigheterna och skyldigheterna for parterna i avtalet (dvs. sponsorn samtycker till att
anvanda sitt varumarke for att marknadsféra evenemanget, och sponsrat att anvanda dess namn
och evenemanget for att marknadsfora sponsorn, samtycker parterna till och atar sig att anvanda
sina varumarken for reklam pa ett specifikt satt - media, tidningar, broschyrer, banderoller, etc.);

o tillfredsstallelse eller forman for sponsorer;

e vardet av den sponsrade formanen (inte att glomma skillnaden mellan netto- och bruttobelopp);

e beskrivning av sportevenemanget, handelsen etc.;

e Omsesidiga uppgorelser vid installelse av ett planerat evenemang;

e kontraktets varaktighet och olika avtalsklausuler (t.ex. mdjlighet att sponsra samma evenemang

under nasta ar etc.).

Sponsorn erhaller fran det sponsrade finansiella dokumentet i enlighet med nationella lagbestammelser
(t.ex. faktura, rakning).

Intakter fran sponsringsavtalet ar intdkter for organisationen i bolagsskattens mening. De kan dock vara
befriade fran denna skatt beroende pa |6sningar som tillampas i delstatslagstiftningen.
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Iv. Leverantorsskulder (partners, utgifter)

Organisationer adrar sig olika kostnader: de hyr lokaler, renoverar dem, anstéaller anstallda, kdper
datorer, hyr rum, tillhandahaller mat till utbildningsdeltagare, organiserar resor for barn etc. Varje
kostnad for organisationen bor éverensstimma med det verksamhetsomrade som ingar i stadgan och
korrekt dokumenterad.

Mojliga typer av kostnader som organisationer kan adra sig, alltid inom ramen foér lagstadgade mal

ar:
e kostnader relaterade till lokalen (hyrda, Ianade), med lanad utrustning
e kostnader relaterade till volontarer
e affdrsresekostnader
e kostnader for att anstalla anstallda och arbetskamrater

Vi bor komma ihag hur kostnaden skiljer sig fran kostnaden:

* Kostnad ar ett ansvar (mottagande av en rdakning eller faktura som bekraftar kopet av en tjanst eller
vara);

* En kostnad &r en betalning som gors for en forpliktelse (betalning pa en rakning eller faktura).

Alla kostnader som organisationen adrar sig maste dokumenteras. Organisationen gor betalningar for

en viss tjanst eller varor pa grundval av utfardade dokument i enlighet med lagstiftningen i sitt land.

En typ av kostnad kan till exempel vara volontarkostnader. Organisationen spenderar pengar i enlighet

med nationella lagar (t.ex. i Polen i enlighet med lagen om allmannytta och volontdrarbete) och kan

tacka olika volontadrers kostnader relaterade till deras aktiviteter:

e Kostnader for tjansteresor och traktamenten (vanligtvis dr separata rattsakter relaterade till
traktamenten i kraft).

e Kostnader for volontarutbildning (det finns ofta separata lagbestammelser for denna kategori);

e Forsakringskostnader (olycksfallsforsakring och utlandsbehandling).

Oftast tillater (men forpliktar inte) lagen att ersatta de kostnader som volontadren adragit sig i samband
med det arbete han utfért. Sadana kostnader inkluderar kostnader for kollektivtrafikbiljetter,
telefonsamtal. Nar man beslutar om ersattning for sddana kostnader &r det vart att i samrad med
volontaren notera vad kostnaderna blir och pa vilken grund de kommer att ersattas.

De kostnader som organisationen adrar sig for volontarens rakning utgor organisationens lagstadgade
verksamhetskostnader och bor darfor redovisas.

Det finns ocksa en kategori av lagstadgade kostnader, eftersom stadgan definierar de grundlaggande
principerna for organisationens funktion, inklusive mal, aktiviteter och metoder for deras
genomférande. Det ar detta dokument som sager "pa vad" en organisation kan ldgga pengar pa.
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| det avsnitt som anger malen och arbetssétten bor stadgan

e lista alla malgrupper som organisationen vill arbeta for;
e tdcka alla typer av verksamhet inom organisationen for vilka det kommer att adra sig kostnader.

Organisationer maste vara mycket forsiktiga med att anvanda de pengar som tas emot for ett specifikt
andamal, inte bara som offentliga medel utan ocksda fran institutioner eller privatpersoner.
Organisationens primara ansvar ar att respektera givarnas (kontraktsparternas) vilja om ekonomiskt
stod nar det galler att anvanda dessa medel.

V. Léner

Anstallning av en anstalld eller arbetskamrat och darmed sammanhéangande ersattning ar en foljd av att
ett avtal ingatts med denne. Beroende pa typ av kontrakt kan skattesatserna variera, vilket paverkar
ersattningens storlek. Avtal ar olika och organisationen behover veta vilka som ska anvandas i olika
situationer.

Samarbetsavtal med volontar - tillfallig eller kortvarig hjdlp av volontar kraver inget skriftligt
samarbetsavtal. Det racker med ett muntligt avtal. Om en volontar skulle vilja ge liknande hjalp till
organisationens medlemmar systematiskt och langre (6ver 30 dagar) ska avtalet med volontaren efter
den 30:e samarbetsdagen med foreningen/stiftelsen goras skriftligt. Ett avtal, oavsett om det ar skriftligt
eller muntligt, ska reglera foljande fragor: tidpunkt och féremal for avtalet, sattet for dess uppsagning.
Kontraktet behover vanligtvis inte registreras nagonstans. Om organisationen sluter ett avtal med en
minderarig bor foraldrarnas (lararnas) samtycke fér en sadan persons frivilliga arbete i organisationen
ocksa erhallas.

Civilrattsligt avtal (t.ex. uppdragsavtal, kontrakt for specifikt arbete) - anvands oftast ndr organisationen
inte planerar att anstalla en anstalld och den bryr sig om utférandet av specifika aktiviteter och uppgifter.
Man boér komma ihdag att varken mandatkontraktet eller kontraktet foér specifikt arbete ar
anstallningsavtal och inte omfattas av bestammelserna i arbetslagen. Parterna i kontraktet bestammer
typen av verksamhet, deras omfattning, organisatoriska ramar, ersattning och betalningssatt.

Anstillningsavtal - Ett anstallningsavtal ar ett avtal dar arbetstagaren atar sig att utféra arbete av ett
visst slag at arbetsgivaren, under dennes ledning och pa den plats och tidpunkt som arbetsgivaren
anvisar och arbetsgivaren ar skyldig att anstélla arbetstagaren mot ersattning.

VI. Rapportering och bokslut

Organisationer har en arlig rapporteringsskyldighet - de forbereder, undertecknar, godkanner och
skickar bokslut till lamplig myndighet. Den period for vilken vi lamnar redovisningen ar rakenskapsaret.
Oftast ar det samma som kalenderaret, dvs fran 1 januari till 31 december ett givet ar. Dessutom ska
rapporten undertecknas av hela ledningen och antas genom ett beslut av en behérig myndighet som ar
behorig att gora det (t.ex. bolagsstamma, stiftelserad).
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Bokslut ska upprattas enligt de principer som anges direkt i den nationella lagstiftningen (t.ex. i
bokforingslagen).

| praktiken kommer den som upprattar bokslutet att vara en revisor eller ett externt féretag som har i
uppdrag att fora rakenskaperna. Man bor dock komma ihag att det enligt lagen inte ar revisorn utan
enhetschefen (t.ex. ledningen) som ansvarar fér upprattandet av utlatandet.

Tidsfristerna, formerna for utlatanden, metoden fér deras godkdannande och metoden for inlamning
bestams av bestammelserna i nationell lagstiftning.

| de flesta lander galler skyldigheten att kontrollera bokslut av en lagstadgad revisor (med forbehall for
revision) for organisationer som bedriver ekonomisk verksamhet som uppfyller de villkor som anges i

lag.

Marknadsforing och kommunikation

Det ar mycket viktigt att forbereda en bra plan fér marknadsféring/reklam av ditt evenemang och
kommunikation fore, under och efter det, samt spridningen av dess huvudsakliga resultat och utfall.

Uppgifterna/behoven kan variera beroende pa det speciella sportevenemanget. De kan bland annat vara
foljande:

Fore evenemanget:
e Skapande av "Event Identification" — bygga upp en sportevenemangsbild och varumarke — den kan
skapas av ditt team eller av en specialiserad sportmarknadsféringsbyra (underleverantoér for detta
event, om majligt och tillampligt):
¢ bildkoncept, logotyp, layouter for allt visuellt material, grafisk design, ett huvudbudskap for
evenemanget etc.,

¢ kommunikationskanaler — media, hemsida, sociala medier, tidningar etc.,

¢ regelbunden marknadsféring av evenemanget i dessa kanaler foére, under och efter
evenemanget,

¢ media/kommunikationsstrategi,

e publicrelations.

e Utarbeta en mediestrategiplan — hur evenemanget ska marknadsforas i alla medier.

e Erhalla hedersvard(a) beskyddare — fran lokala eller till och med nationella myndigheter, kdnda
idrottsman etc. En valkand idrottsman/kvinna kan ocksa vara ambassador for ditt evenemang.

e Ber om mediabeskydd:

e TV-kanaler — nationella och lokala; sport och, om nédvandigt och mojligt, de andra,
¢ radio,
¢ |okal-tv (om mojligt),
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e webbplatser, portaler och andra "nya medier",

e speciella mediepartners — beroende pa det specifika evenemanget (kanaler, webbplatser
kopplade till en viss sportgren, amne/amne, typ av evenemang, publik etc.).

Forbereder en kontaktlista med media som kommer att informeras om evenemanget.

Skapa en officiell webbplats for evenemanget eller ett bokmarke pa din befintliga webbplats och

sociala mediers officiella evenemangsfansida (om tillampligt och nédvandigt).

Att ldgga ut och foérbereda media/kommunikationspersonal — journalister, fotograf, tv-team,

arbetare som ansvarar for att arbeta med webbplatsen, dokumentera evenemanget, intervjuer med

deltagare etc (om nédvandigt och tillampligt).

Organisera en presskonferens innan evenemanget for att informera alla intresserade medier om det

(+ regelbundna pressmeddelanden).

Forbereda kommunikationsmonster/regler med mediapartners och, om majligt, med media fran

teamen/deltagarna i evenemanget fran olika lander (for att marknadsféra evenemanget dven pa

dessa platser) —i fall ditt evenemang ar lokalt, med lokala deltagare/lag etc. .

Uppratthalla regelbunden kommunikation med deltagare/deltagande lag/organisationer etc.

Utarbetande av evenemangsmanualen (Guide). Detta dokument innehadller all noédvandig

information och detaljer for deltagarna om arrangemanget och genomférandet av evenemanget.

Under evenemanget:

Regelbundna arbeten pa webbplatsen och fansidan for detta evenemang (informera, marknadsfora,
engagera).

TV-tackning (om tillampligt).

Regelbundna pressmeddelanden om evenemanget och tillhérande aktiviteter (ceremonier,
utbildningsprogram, moten, konferenser, sociala eller kulturella evenemang etc.), om de ingar i
programmet.

Kontakt med mediarepresentanter fran mediapartners och deltagare.

Intervjuer med deltagare (om tillampligt).

Dela information, bilder etc. i dina kanaler.

Forse alla intresserade medier med all nédvandig information.

Uppmuntra deltagarna och andra evenemangsintressenter (t.ex. evenemangsgaster, beslutsfattare,
media, myndigheter) att frdmja detta evenemang och speciella idrottsgrenar, idén och
varderingarna av volontararbete och mojligheterna att anordna liknande evenemang i framtiden.
Underliggande den enorma potentialen hos sportevenemang och speciella sporter (beroende pa
ditt evenemang) for att uppfylla olika roller/uppgifter/varderingar, t.ex. sport och fysisk aktivitet,
social integration, internationell och interkulturell integration, utbildning genom sport,
hélsorelaterade fordelar med idrott, dela och fira kulturell mangfald mm.

Efter handelsen:

Sammanfattning av handelsen:
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e pressmeddelande,
o artiklar pa en webbplats och inldgg pa evenemangets fansida,
¢ analysera evenemangets organisation, resultat och effekter.

e Forbereda marknadsférings- och media/kommunikationsrapporter.

* Analysera hur alla deltagare i evenemanget informerades om det.

e Att 6vervdga mojligheterna att fortsatta processen med idrottsengagemang for ungdomar (inklusive
volontarer) for att organisera liknande evenemang i framtiden.

e Distribuera evenemangsmanualen och annat kampanjmaterial for evenemang, om tillampligt.

e Analysera webbplatsstatistik och fansida (unika besdkare, sidvisningar, sessioner, antal fans,
intervall etc.).

e Kontakta beslutsfattare, opinionsbildare, media och idrottsorganisationer pa olika nivaer for att
utveckla idéer for framtida samarbete.

e Forbereda sammanfattande presentationer om ett evenemang for att presentera dem vid
konferenser, méten och andra sportevenemang, kulturella, vetenskapliga eller politiska méten etc.

Mojliga uppgifter for volontarer:

Fore evenemanget:

Att delta i arbeten relaterat till utarbetande av marknadsfoérings- och kommunikationsplan, t.ex. hjalpa

till med:

e ta emot media och hedervarda beskyddare (skriva och/eller 6versatta meddelanden/forfragningar
till media, VIPs, myndigheter etc.),

¢ skapa en officiell webbplats fér evenemanget, dess fansida etc. — enligt behoven och kompetensen
hos givna volontarer,

e forbereda och genomféra presskonferensen innan evenemanget — forbereda platsen, Oversatta,
tolka, dekonstruera platsen etc.,

e uppratthalla kommunikation med evenemangets deltagare — forbereda, skicka och/eller 6versatta
meddelanden till dem etc.,

e skapa evenemangsmanual (guide) — hjalpa till med att samla in nédvandig information for detta
dokument, skriva/redigera/oversatta dem etc.,

¢ alla andra uppgifter, enligt evenemangsarrangorernas specifika behov.

Under evenemanget:

Hjalpa till i alla arbeten, relaterade till marknadsféring och media/kommunikation vid
sportevenemanget, t.ex.

e regelbundna arbeten pa webbplatsen och fansidan for detta evenemang,

e hjdlpa media och tv-team,

e kontakt med mediarepresentanter,

¢ intervjuer med deltagare (be dem komma, 6versatta/tolka etc.),
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e alla andra arbeten relaterade till arrangérernas behov.

Efter handelsen:

Hjalper till med till exempel:

e sammanfatta evenemanget (Gversatta artiklar/inlagg pa evenemangets webbplats och sociala
medier etc.),

¢ skapa marknadsforings- och kommunikationsrapporter,

e analysera effekten av evenemanget, dess resultat och utfall,

e forbereda utvarderingsundersokningar,

e kontakta eventdeltagare for att skicka dessa undersdkningar till dem,

e analysera resultaten av dessa undersdkningar och/eller skriva utvarderingsrapporter baserat pa
dem,

e distribuera evenemangsmanualer och annat material (om nédvandigt),

e sammanfattande presentationer,

e alla andra fungerar, beroende pa behoven.

Modul 2 - Logistiktjanster

Media och PR

Media spelar en nyckelroll i skapandet av ikoniska 6gonblick, sportkdandisar och stora sportevenemang,
och i var dagliga upplevelse av sport. Sport ar global, inte bara for att den spelas 6ver hela vérlden, utan,
annu viktigare, for att media 6verfor information o6ver hela varlden sa snabbt och sa effektivt for att
skapa en sportkultur och for att placera sport sa framtradande inom popularkulturen. Medier, liksom
sport, ar en del av ett massivt globalt natverk som utvecklades under 1900-talet och var starkt kopplat
till den tekniska utvecklingen som gjorde kommunikation sa viktig politiskt, socialt och ekonomiskt. Vi
tittar pa spel pa tv, lyssnar pa kommentarer pa radio eller internet, tar reda pa resultat pa internet och
i vara mobiltelefoner och laser om sport och sportens politik i tidningarna. Mediemeddelanden ar dock
inte enkla, transparenta rapporter om vad som hander, pa eller utanfor spelplanen. Media ar en del av
hela processen och upplevelsen av idrott; de spelar en roll i att bygga upp var forstaelse for sport.?

De flesta manniskor, oavsett om de spelar eller tittar pa sport eller inte, ar medvetna om sport via media.
Detta inkluderar lokal, nationell och internationell sport. Media ar en kraftfull rost for och inflytande pa
sport, fran nyhetsbrev om skolsport till varldsomspannande TV-bevakning.

*https://www.open.edu/openlearn/ocw/mod/oucontent/view.php?id=4483&printable=1
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Typer av media

e TV —lokal och nationell, gratisvisning, prenumeration eller pay-per-view, interaktiv, on-demand,
roda knapptjanster, satellit eller kabel

e Radio —lokal och nationell, analog och digital, offentlig och kommersiell

e Press —tidningar — lokal, nationell, dagstidning, veckovis; tidskrifter — allman, specialist; bocker —
tekniska, biografier, romaner

¢ Filmer —bio, tv, dvd och online

¢ Internet —webbplatser, bloggar, videokanaler, livestreaming, sportkanaler online

e Sociala medier — Facebook, Twitter, Instagram, Snapchat, Flickr.

Media kan ha bade positiva och negativa effekter pa idrotten. Tank pa de inspirerande bilderna fran de
paralympiska spelen och hur de forandrar manniskors uppfattning om personer med
funktionsnedsattning i vart samhille.?

Vad ar Sports PR — En chefskommunikationsbaserad funktion utformad for att identifiera en
idrottsorganisations nyckelpublikationer, utvardera dess relationer med dessa publiker och framja
onskvirda relationer mellan idrottsorganisationen och dessa publiker.3

Sports PR framjar lag, enskilda spelare och idrottsorganisationer genom fortjdnade mediekanaler —
inklusive sandningar, tryckta medier, radio och onlinemedier. Sports PR riktar sig till redaktorer,
producenter, reportrar, skribenter och ankare pa massmedia som ESPN, Sports lllustrated och Sports
Journal.

Idrottare arbetar idag under ett mikroskop som halls av media, deras fans och allmanheten. Pa grund av
detta ar strategisk mediehantering extremt viktig. Sports PR arbetar for att bygga och maximera en
idrottares imagepotential, vilket gor att spelaren kan fokusera enbart pa att fullinda sitt specifika
hantverk.*

Under genomforandet av sportevenemang spelar media en avgorande roll for korrekt leverans.
Arrangorerna bor alltid 6vervaga de olika aspekterna som aterspeglar mediarepresentanternas
deltagande enligt féljande:

e  Presskonferens och medieevenemang — planering av mediekommunikation ar mycket viktig for ett

sportevenemangs overgripande framgang. Beroende pa den konkreta sporten och dess praxis kan
det variera fran en 6ppningspresskonferens till en mediagenomgang flera ganger om dagen.

e Mediaackreditering — annan tillgdng dan andra ackrediteringar, vilket ger bredare tillgang och
rackvidd for att blanda omrade och andra sportrelaterade omraden pa platsen (beroende pa den
konkreta sporten);

e Kommunikation med media fore, under och efter evenemanget. Sikerstall en ansvarig for
samarbetet med media som kommer att informera lokala och nationella medier i férvdag om

Zhttps://www.bbc.co.uk/bitesize/guides/zp2jxsg/revision/3
3https://quizlet.com/116845317/sports-public-relations-chapter-1-introducing-sport-public-relations-flash-cards/
“*https://topagency.com/glossary/sports-pr-definition/
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evenemangsschemat och viktiga 6gonblick, arbeta med partnermediarepresentanterna och
sakerstalla smidig mediadtkomst till alla nddvandiga platser.

Arbetsuppgifter/uppgifter:

Fére evenemanget:

Utveckla mediestrategi

Satt en budget for mediekampanjen (i samarbete med ekonomiavdelningen)

Definiera vilken roll varje medlem i kommunikationsteamet ska spela i mediestrategin

Lista 6ver innehall och meddelandekomponenter

Fundera pa vilket media du ska anvdnda. Skriva ut? Uppkopplad? Mobil evenemangsapp? Allihopa?
Ta ett beslut om innehallsleverans baserat pa budget och personal

Vilj leverantor(er). Du féredrar att arbeta med kompetenta partners

Slutfora det inledande arbetet, inklusive kommunikation med media

Skriv ut férhands- och slutprogram

Forbered och uppdatera en evenemangswebbplats (och konton pa sociala medier) med anvandbar
och praktisk information.

Under evenemanget:

Samarbeta och kommunicera effektivt med media

Se till att media har ratt atkomst och faciliteter

Dela ut slutprogram/fickaguide

Uppdatera all relevant information pa evenemangets webbplats och sociala medier i tid

Framja anvandningen av sociala medier genom evenemangets mobilapp

Oka engagemanget genom att erbjuda innehdll i ett anvindbart format, oavsett om det ar en
mobilapp fér evenemang eller en tryckt kopia

Hall ett debriefingsmote varje kvall for att felsoka eventuella utmaningar du haft under dagen

Efter hiandelsen:

Se till att din framgang kommuniceras och overfors till media och bred publik

Se till att avsluta evenemanget genom att tacka alla inblandade i turneringen

Forbered ett medieanalyspaket och en social mediarapport som beskriver viktiga lardomar,
framgangar och utmaningar for evenemanget

Uppdatera eventwebbplatsen med ytterligare information

Analysera anvandningsinformation. Vad fungerade i ar? Vilka forandringar bor goéras? Bor nagon av
dina leveransmetoder for evenemangsinnehall avbrytas eller anpassas?

Visa tacksamhet till ditt mediateam och volontarer for det framgangsrika arrangemanget! De
fortjanar det!
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Maijliga uppgifter for volontarer:

e Stodja kontakten med media, men dven med allmanheten, idrottare, supportrar, VIP:s och hantera
forfragningar

e Hjalpa till med uppsattning och nedtagning av media och PR-platser

e Agerar pa uppdrag av PR- och mediateamet for att ge information och assistans

e Varendel av PR- och mediateamet for att kla de olika stallena som ger evenemangets utseende och
kdnsla. Det kan handla om att satta upp skyltar, hdanga upp staket och visa popup-banderoller

e Stodja mediaatkomst och orientering

e Fotografi och grafisk design av medieproduktion

* Pressmeddelanden

e Utveckling och spridning

e Sociala mediekanaler;

Grafisk design

e Presscenterassistans och support.

Grafisk design kanske inte verkar vara ett vasentligt inslag i sportunderhallning. Men oavsett om det ar
vid ett liveevenemang eller sett pa tv, visar sig designen vara djupgdende. Sportindustrin registreras
arligen som en mangmiljardindustri. Mer dn bara resultattavlans statistik och fans som jublar som det
vanligtvis forknippas med.

Det ar inte forvanande att upptdcka att denna bransch ocksa kraver ett stort marknadsforingsteam.
Inom detta marknadsféringsteam finns det en drivkraft som de flesta ignorerar nar de tanker pa
sportbranschen. Designers spelar en viktig roll i den storre bilden av denna industri. Den makt de har pa
denna marknad och den kapacitet de har dver publiken av askadare ar en fantastisk utstallning av vad
som kan handa nar man forstar den vasentliga kraften av inflytande, psykologi och taktik som anvands
av nagon som ar utbildad i grafisk design.

Nar det kommer till att analysera de olika omraden som grafisk design har effekt pa, speciellt
idrottsevenemang. Det ar hdgst relevant att inse den unika inverkan som en aktiv designkampanj kan ha
pa ett team och en franchises vinstmarginal. Design kan paverka och omforma hela lokala ekonomier
bara genom att byta namn pa ett lags tréja. Det finns en psykologisk paverkan for de som ar fans och de
som ar spelare i ett lag. Man kan glémma att respektera effekten som en dedikerad grafisk designer kan
ha nar det kommer till dessa omraden av psykologi, forsaljning och inflytande. Nar man forstar hur man
tillampar dessa designfaktorer blir det |att att anpassa det mot ett specifikt mal, vilket visar den verkliga
kraften som designers har inom sportbranschen.”

Under ett sportevenemang finns det manga aspekter av evenemangets synlighet som kraver grafisk
designkunskaper sasom: evenemangslogotyp, webbplats, ackrediteringar, affischer,

Shttps://happybeansdesign.com/graphic-design-evolving-in-the-sports-industry/
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varumarkesbyggande for sportarenor, skyltar, t-shirts, mediamaterial och andra typer av reklam av varor
. Arrangoérer av sportevenemang har tva alternativ — antingen att sdkerstdlla en egen grafisk
designavdelning, ansvarig for de Overgripande leveranserna av aktiviteten eller att anlita ett externt
foretag som levererar dessa tjanster. De flesta av verksamheten pa denna avdelning bor vara redo med
sitt arbete langt framme innan den faktiska starten av sportevenemanget.

Grafisk l6sning av logotypen och alla andra bilder kan anvandas for:

VIP RUNNER

Medaljer
Skjortor
HAKLAPP
Ackrediteringar
Skyltning
Tryckt material
PR-aktiviteter
Reklam
Reklamartiklar
Varuartiklar
Utsmyckning av alla ytor inomhus och utomhus

Allt material delas ut till deltagarna
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Maijliga uppgifter for volontarer:

Designa och skapa synligheten for allt evenemangsmaterial — flygblad, program, affischer,
banderoller, t-shirts, reklamplatser, etc.

Se till att evenemangets synlighet online ocksa ar professionell

Samarbeta med det grafiska designteamet och stddja alla aktiviteter som genomférs dar

Arbeta med LOC/Graphic design-teammedlemmar for att producera reklammaterial och swag som
forberedelse for sportevenemanget

Skapa konstdesignen for sportevenemangets t-shirts, designade och utvecklade reklammaterial
Designa reklammaterial for att Oka allmdanhetens medvetenhet om samhallsevenemang och
designat material for att uppmuntra nykomlingar

Samarbeta med marknadsdirektor och designers kring konkret design foér nyhetsbrev,
reklammaterial och saljmaterial.

Kompetens:

Under urvalsprocessen for volontarer ar det mest framgangsrika alternativet att rekrytera volontarer

med specifik bakgrund. Inom den presenterade sektorn for grafisk design kommer sportarrangérer

garna att arbeta med motiverade entusiaster som har de namnda (eller liknande) programmen.

Grafisk design:

Grundlaggande (eller avancerade) fardigheter i grafisk design, inklusive utveckling av design for
sociala medier

Stod skapandet och underhdllet av en webbplats med flera sidor och arbeta med ett team av
grafiska designers och andra webbdesigners/utvecklare

Skapa reklammaterial sasom: flygblad, affischer, banderoller

Stéd leveransen som fotograf som till stor del gér lokala fotograferingar f6r evenemangskampanjen
Assistera, koordinera och samarbeta idéer/losningar for grafisk designbehov.

De viktigaste fardigheterna som kravs for att vara designvolontar:

Designa reklammaterial i Photoshop och Fireworks (eller liknande)

Utveckla och hantera webbplatser med Wordpress och Dreamweaver (eller liknande)

Framkalla digitala bilder med hjalp av fotoredigeringsprogram som Adobe Photoshop och Snaglt
(eller liknande)

Skapa presentationer med PowerPoint eller Trello (eller liknande)

| Presscenter

En anldggning etablerad av nationella hogkvarter/organisationer for att forse media med aktuell och

korrekt information om nationella och allierade fragor, evenemang och operationer, och for att ge annat

stdd, rad och hjilp. ®Det lokala arrangérsteamet bdr noggrant planera mediebevakningen eftersom

Shttps://www.thefreedictionary.com/press+information+center
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media spelar en mycket viktig roll i ett sportevenemang. Det rekommenderas att en konkret
person/team ansvarar for mediesamarbetet och lokala/nationella medier bor kontaktas och informeras

om evenemanget i forvag, vilket sakerstaller dven officiella mediepartnerskap och samarbete i god tid.

Beroende pa den konkreta sporten kan TV- eller internetstreaming ocksa vara en del av

mediarelationerna som maste implementeras, sa se till att det finns tillrackligt med plats pa sportarenan

(i bra lage) for kameror och mediateam att leverera kvalitet videoproduktion.

Presscenters funktionsomraden:

Intervjuutrymme — ett lugnt privat omrade borta fran skrivbordsutrymmena som lampar sig for en-
till-en-intervjuer

Presskonferensrum (briefing) — valutrustat tyst rum med event branding och ljudsystem

Ett omrade tillgangligt for fotografering och filmning av intervjuer med "steg och upprepa"
varumarkestavlor

Infoplats med mycket information om evenemanget — sportinformation, anvandbara tips,
berattelser och vittnesmal

Hjalpsam, professionell personal och volontdrer som kan ge alla svar eller, om inte, snabbt hitta
nagon som gor Forvaring for filmutrustning, kameror, vaskor — pa dgarens risk

Obegransad catering, inklusive te, kaffe och vatten nar presscentret ar 6ppet

Skrivbordsutrymme fér mediarepresentanter i centrum vid maximal anvandningstid, med
tillgangliga eluttag

Snabb tillforlitlig internetatkomst med kapacitet att hantera flera stora filuppladdningar (bade
kabelinternet och Wi-Fi)

Informationskallor — snabb och effektiv tillgang till vardefulla nyheter, data och statistik, bade i
tryckt och onlineversion, bakgrundsinformation och svar pa eventuella vanliga fragor som tider for
speciella evenemang, l6senord etc.

Sandningssammansattning

Om evenemanget sdands pa tv maste du ge plats at vardsandaren.

Detta kommer att inkludera plats for en utsandningslastbil(ar), en tenderlastbil, satellitbil och en
generator. Beroende pa graden av tv-tickning av evenemanget kan du behdva gora utrymme
tillgangligt for andra rattighetsinnehavare.

Ackreditering

Sakerstall en smidig mediaackrediteringsprocess. Eftersom media har bredare tillgang an andra
grupper av proffs under ett sportevenemang, se till att de ar medvetna om att begara sin
ackreditering i tid,

Ta fram och distribuera ackrediteringsguider for att hjilpa mediarepresentanter att forsta
stdmningen i evenemanget (kan inkludera schema eller platskartor for enklare orientering)
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10:00 Run the Wall
11:00 Kids’ Day

28/04/2019
09:30 Half Marathon
09:35 5K

Press contact:
press@du-motion.com

WWW.DU-MOTION.COM

Kdlla: www. mariskarichters.com Kdlla: Dubrovnik Sports Association

Mojliga uppgifter for volontarer:

Arbetsuppgifterna som utfors av volontarerna i ett presscenter for ett sportevenemang varierar stort.
De kan ge information om:

e |drottsplatser och deltagare,

e Ackreditering,

e Tavlingsschema,

¢ Kommentarer/studion,

e Kopieringsmdjligheter,

e Omraden for resultat och information om idrottare,
e TV-monitorer,

e Catering serviceplaner,

e Boende,

e Sidkerhet och trygghet,

e Forsta hjalpen och nara medicinsk hjalp och faciliteter,
e Transport (offentliga och organiserade),

e Forvaringsutrymme for utrustning.

Ceremonier

Ceremonier som genomfors fore och/eller efter en turnering ar ganska minnesvarda for deltagarna och
maste genomforas darefter. Invigningsceremoni, avslutningsceremoni, avskedsfest, prisutdelningar. De
namnda aktiviteterna ar en integrerad del av varje sportevenemang och de behoéver sarskild
uppmarksamhet och ett valutbildat team som ska gora deras leverans smidig och fantastisk.
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Huvudceremonier under ett sportevenemang ar:
e Invigningsceremonier

e Avslutningsceremonier

e Medalj/Utdelningsceremonier

Invigningsceremonier

Huvudsyftet med 6ppningsceremonin ar att markera starten av evenemanget och valkomna deltagarnas
idrottare, tranare och fans till det kommande sportevenemanget. Denna ceremoni ar vanligtvis planerad
till den forsta tavlingsdagen innan de forsta sportaktiviteterna ar planerade att starta och bor hallasi en
idrottsanlaggning eller plats med tillrackligt med plats for alla deltagare i den ndamnda ceremonin. Se till
att informationen om varje ceremoni, inklusive 6ppningen, distribueras val och tydligt anges for alla
deltagare, inklusive alla specifika detaljer de maste ta hansyn till (klader, upptradande, askadarnas
deltagande). Ta hand om alla detaljer sasom tillgang till tvattrum och raddningstjanst, tekniska detaljer
om programmet och tillkinnagivanden, mediaspots, VIP-omrade, etc. Se till att alla VIPs som du skulle
vilja besoka bjuds in i ratt tid, sarskilt de att du vill vara aktivt delaktig i ceremonin. Den Overgripande
ceremonin bor vara relativt kort samt underhallande och njutbar for allmanheten (om majligt, hall den
upp till 30 minuter). Se till att manuset ar unikt och kreativt som gor det minnesvart for deltagarna. En
Oppningsceremoni kan innehalla féljande komponenter:

e Parad av idrottare och lags presentation

e Presentation av VIPs och dignitarer

e Nationalsang och andra hymner (paraplyforbund, sponsorer, etc)

e Kort officiellt tilltal fran VIP, arrangoérer, borgmastare, sponsorer m.m
e Officiell forklaring om 6ppningen av evenemanget (om nagon)

Invigningsceremonier ar inte ett obligatoriskt evenemang for ett masterskap men ar ett trevligt satt att
starta evenemanget och skapa ett bestaende minne for deltagarna.

Kdélla: www.zoom.hu
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For att organisera en 6ppningsceremoni som inte bara kommer att bli minnesvéard utan ocksa produktiv,
bor du fokusera pa foljande 6vervaganden:

Utveckla en budget
Det mest effektiva sattet att utveckla en strategisk budget ar att dela upp det totala beloppet du ar redo
att spendera i specifika kategorier som catering, evenemangsunderhallning, skyltning, etc.

Vilj en plats

Baserat pa en budget, plats och utrymmesovervaganden, valj den plats som resonerar med ditt
Oppningsevenemang. Se till att en vald plats kan ta emot antalet inbjudna besékare samt later manniskor
enkelt navigera och natverka i sma grupper

Marknadsforing och reklam

Detta ar en viktig del av en bra evenemangsbudget. En 6ppningsceremoni kan framjas pa ett antal satt,
inklusive tryckta medier, radio, tv, sociala medier och digital reklam.

Det ar viktigt att sprida budskapet om en storslagen invigning. Det finns manga satt pa vilka du kan gora
folk medvetna om handelsen nar datumet narmar sig.

Sociala medier och marknadsféring pa natet

Det mest omedelbara alternativet ar digital marknadsféring, sarskilt sociala medier. For omedelbarhet
och engagemang har sociala medier potentialen att vara en stor resurs. Daremot kan digital
marknadsfoéring misslyckas med att na ratt malgrupper om den gors felaktigt.

Att betala for digital marknadsforing av professionell kvalitet i kombination med en bra narvaro pa
sociala medier ar mycket effektivare an att forsoka ga pa grasrotsniva. Digital marknadsforing kommer
att se till att din plats och ditt evenemang annonseras till ratt personer i forvag.

Pa den mer traditionella sidan av saken bor du varna din lokala press. Att kontakta tidningar eller
specifika publikationer i ditt omrade &r ett effektivt satt att skapa en bredare medvetenhet. Aven om de
inte ar lika riktade som digital marknadsforing, tjanar dina lokala tidningar, press, tv, radiostationer och
andra former av traditionella medier som en solid grund fér allman publicitet och PR.

Inbjudningar
Eftersom nyckelbudskapet bakom varje 6ppningsceremoni ar att introducera publiken for nagot nytt,
skapa ett inbjudningsmail som ar tillrdckligt overtygande, men som ocksa skapar lite intriger.

Om du vill gora ett storre inflytande kan du 6vervaga att bjuda in en kdndis att vara en del av din
Oppningsceremoni. Att ha en kdndisgast pa ett 0ppningsevenemang later verkligen som en bra idé, men
det ar viktigt att halla saker relevanta. Att bara ha nagon kandisgast bara for att ha ett stort namn kopplat
till din plats kommer sannolikt att framsta som ett reklamjippo. Bjud in en kdndis som &r relevant for din
plats och ditt samhaélle. Om de ursprungligen kommer fran omradet du 6ppnar i, annu béttre.

Dekorera ditt event
Precis som med forfriskningsbudgeten kommer den planerade budgeten for dekorationer att bero pa
storleken pa sjalva evenemanget.
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Dorrpriser eller Giveaways
Om dorrpriser eller andra férmaner ar en del av ditt 6ppningsevenemang ar upp till dig. Tank pa att att
ge bort nagot som provmedlemskap pa gym till deltagare ofta ar en effektiv marknadsforingstaktik.

Forfriskningar
Mat och dryck ar en viktig del for att se till att deltagarna tycker om evenemanget. Den budget som
behovs for detta beror pa evenemangets storlek.

Skapande av program

Att ha ett team som hjalper till med genomférandet av ditt evenemang kommer att géra saker mycket
lattare. Beroende pa storlek, typ och plats fér din 6ppna, avslutning eller prisceremoni maste du
samarbeta effektivt med:

e Eventplaneringsteam

e Teamledare och koordinator

e Programkoordinator (tidtabell/organisation/resplan)

e Kreativt team

e Marknadsteam (inklusive digital marknadsféring)

e Budget/Teasury Team.

Detta ar naturligtvis bara exempel pa de avdelningar du kommer att samarbeta med. Storleken, typen
och platsen for din plats kan krava mer eller mindre hjalp for att hantera de olika aspekterna av ditt
evenemang.

Medaljer/Avslutningsceremonier’

Syftet med medaljen eller avslutningsceremonin ar att sakerstalla ett unikt erkdnnande av deltagarnas
sportprestationer vid evenemanget. Alla deltagare bor uppmuntras att narvara eftersom det ar sista
tillfallet for dem att visa idrottsanda for de andra deltagarna och visa uppskattning fér kommitténs
arbete och de frivilliga och funktionarer som hjalpte till. Det ska vara en lattsam ceremoni och vara
valskriven sa att den kan bli klar i tid sa att deltagarna kan ta sig hem. Eventuella VIP:s eller sponsorer
som delar ut priser bor vara insatta i proceduren som har faststéllts i manuset. Ceremonin boér innehalla
(men &r inte begransad till):

Samling av deltagare

e Ankomst och paradering av VIPs

e Erkannande av volontarer, sponsorer och VIPs

e Presentation av masterskapsbannern och ytterligare utmarkelser (Obs: om du delar ut medaljer,

organisera dem innan ceremonin borjar for att sakerstalla att processen |6per smidigt.)
e Forklaring om avslutande av evenemanget

"https://www.bcschoolsports.ca/sites/default/files/Event%20Management%20Manual_0.pdf
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Prisutdelning

For enskilda evenemang bor en prispalats sattas upp; for lag kan de sta pa marken. Vinnaren/vinnarna
pa forsta plats ska vara i mitten med andraplatsdeltagaren/deltagaren till vanster om vinnarna och
tredjeplatsen till hoger. Utdelningen av priser bor borja med tredje plats och stiga i ordning.

Nyckelaspekter av att hantera en prisceremoni

* Att ge instruktioner vilka flaggor och hymner som ska anvandas och kontrollera att detta ar korrekt
gjort

* Attiforvag ha redo listan 6ver de som kommer att presentera medaljer / blommor och samla in
lampliga personer for ceremonin

* Forbereder medaljer, blommor och brickor

* Samlain deltagarna som ska bara priserna

* Samlar —i samarbete med ansvarig teknisk person — idrottarna till ceremonin

* Kontrollera att tavlande ar korrekt kladda (godkanda lagdrakter), att prisutdelningshandklapparna
ar korrekt fastsatta och att inga féremal bars vidare till planen.

Mojliga uppgifter for volontarer:

Tillhandahalla stod till den 6vergripande organisationen fore, under och efter ceremonierna, vagleda
teamen, stodja scenframtrdadandet och talare, sdkerstalla smidigt och sdkert skick for de ndmnda
aktiviteterna for varje typ av ceremoni.

Beroende pa sjdlva evenemangets dimension kan den nuvarande ceremonieavdelningen ta emot ett
mycket stort antal volontarer. Nagra av de mdjliga rollerna de kan ha inkluderar:

Produktionsevenemangsassistent

Volontarer kommer att samarbeta ndara med drift-, tekniska, produktions- och kreativa teamen for att
sakerstdlla en effektiv leverans av ceremonierna. Assistera med den dagliga koordineringen och
kommunikationen samt hjalpa till med uppldgg, leverans och nedbrytning av workshops, repetitioner
och sjalva ceremonierna.

Casting assistent

Volontdrer kommer att hjalpa castingteamet fran repetitioner till O6ppnings- och
avslutningsceremonierna. Rollen kommer att inkludera kontroll och registrering av Ceremonier Volontar
Cast Performers vid repetitioner och Ceremonier, assistera med castingadministration och
kommunikationsstod.

Assistent till Stage Manager

Volontdrer kommer att stodja Stage Management-teamet med en mangd olika uppgifter fran
repetitionsperioden till ceremonierna. Utover att hjalpa till att férbereda upplagget av repetitionslokaler
och hjalpa till att genomféra repetitioner, kommer volontdrer ocksa att hjalpa till att genomfora
Oppnings- och avslutningsceremonierna.
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Kostym volontar assistent

Kostymvolontarer hjalper till med kostymbeslag och andringar

Inspelning och markning av kostymer

Inratta de gjutna omkladningsrummen

Kostymbyten vid generalrepetitionen och under férestallningarna under ledning; Volontarer kommer
att hjdlpa kostymstylisten att utforma massbesattningsgrupper.

Har- och sminkassistent

Volontdarer kommer att hjdlpa till med grundlaggande sminktekniker och harstyling vid
generalrepetitioner och under forestallningen. Volontarer kommer att inratta omkladningsrummen for
gjutna personer och hjidlpa make-up artisten att bilda massbesattningsgrupper. Volontarer kommer
ocksa att hjalpa till med "Get-Outs" fran bada ceremonierna.

Supportassistent pa plats

Volontarer kommer att hjalpa operationsteamet infor dppningsceremonin. Denna position kommer
huvudsakligen att vara baserad pa plats. Rollen kommer sannolikt att inkludera support med
ackrediteringsdistribution, skyltningsférberedelse, rollplacering, leveranser, mote och halsa pa gaster
och allmanna uppgifter som kravs for att genomfdra ceremonin.

Teknisk Scenic Support Assistant

Volontdrer kommer att stddja det sceniska teamet i att hantera de naturskéna elementen for
repetitioner och forestallningar. Assistera med hantering och forflyttning av naturskdna element for
repetitioner och showframtradanden samtidigt som du hjalper till med organisation och underhall av
forvaringsutrymmen. Volontarer kommer ocksa att hjalpa naturskéna teamet och entreprenérer med
allmant underhall av naturskéna element.

Fastighetsassistent (Prop).

Prop Volunteers kommer att hjalpa fastighetsforvaltarna i deras dagliga arbete med att utveckla
fastigheten for ceremonierna. Volontarer kommer att lara sig fardigheterna for att skapa scenstycken
och dven behdva hjalpa till att underhalla och genomfora leveransen av evenemanget. Volontarer
kommer att hjalpa till med att skapa och anskaffa manusforeslagna rekvisita, assistera Stage
Management angaende installning av rekvisita/dressing ur en estetisk synvinkel samt stddja och
assistera formgivarna.

Audio Crew Assistant

Audio Crew Volunteers kommer att hjdlpa det tekniska teamet och ljudentreprendérerna med
installationer, hantering och forinstallning av ljudutrustning, byte av tradlés mikrofon och tradlésa IEM-
batterier, systemverifiering och testning, distribution av ersattningsutrustning och andra ljudrelaterade
uppgifter under inkorning och repetitioner pa One-to-One-repetitionerna samt repetitioner och shower
i Ceremonierna.

Incheckningsassistent for stol
e Se till att sessionsstolar ar incheckade och forberedda for deras tilldelade session
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Meddela personalen pa det vetenskapliga programmet i god tid om en sessionsordférande inte har
dykt upp

Se till att omradet halls rent och snyggt, fritt fran skrap och att all skyltning ar pa plats

Svara pa allmanna fragor.

VIP-assistent

Ga med i VIP-gruppen for besoket som vard for gruppen

Se till att alla VIP ar registrerade for det besoket ar narvarande vid upphamtningsstallet och
avkryssade nar de laddar bussarna

Eskortera dem under transporten

Stanna kvar pa platsen med dem

Valkomna VIPs nar de gar in i lokalen

Kolla VIP-marken och hamta gastbiljetter

Assistera med att ge information och vagledning till VIP:s

Hjalpa eventpersonal vid behov

Dela ut, dricka, biljetter osv.

Allman information Assistent

Ha en god forstaelse for handelserna, aktiviteterna och schemat

Vet var du ska leta eller vem du ska fraga efter svar

Ge vanlig och korrekt information eller vagbeskrivningar till personer som fragar.
Svara pa ombudsfragor

Ge information om schema.

Prisassistent

Bestall och dela ut medaljer, utmarkelser och blommor
Se till att ordern foljs

Assistans av tjanstemdnnen som utmarker deltagarna.
ATHENS 2004 &%

Kdlla: deviantart.com
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| Protokoll

Den gradvisa assimileringen av de ceremoniella elementen under aren formade det olympiska
protokollet som vi kanner det idag. Inte alla upplagor av de olympiska spelen bidrog lika till dess
utveckling; den viktigaste perioden for inférandet av dessa ceremoniella drag gar tillbaka till forsta
héalften av 1900-talet. Antwerpen 1920 sag till exempel for allra forsta gangen den olympiska flaggan
med de fem ringarna hissas under 6ppningsceremonin; Paris 1924 ar ihagkommen for att ha etablerat
ritualen att hissa nasta vardlands flagga, som en symbolisk o6verlamnande, under dess
avslutningsceremoni. Amsterdam 1928 framkallas ofta for den forsta elden som tands i en stadions
gryta, men ocksa for innovationen av protokollet "Grekland forst, vardnation sist" for idrottarnas parad.
Medan Los Angeles 1932 gick till historien for att ha introducerat hissningen av medaljvinnarnas flaggor
under segerceremonin, sag idén om en fackelstafett ljuset med anledning av spelen i Berlin 1936, dér en
tand fackla bars fran Olympia, Grekland, till den nybyggda Olympiastadion. Efter denna fruktbara period
pa tva decennier forandrades inget vasentligt forran de olympiska spelen i Melbourne 1956, dar
idrottarna marscherade tillsammans under avslutningsceremonin som en symbol for global enhet —
tidigare brukade de ga in pa stadion i alfabetisk ordning efter land — och Games of Rome 1960, dar den
officiella olympiska hymnen spelades for férsta gangen.®

Protokollet representerar i allmanhet en uppsattning regler som anvands under vissa omstandigheter.

e Protokollet antas anstandigt satt att bete sig. Det diplomatiska protokollet ar ett specialfall, dar det
bestams hur man ska hylla statschefer och ordningen for diplomater i ett visst land anges

e Kommunikationsprotokoll dr en uppsattning regler for kommunikation mellan elektroniska enheter,
datorer, telefoner och andra enheter for natverksutrustning. Natverksprotokoll ar en underkategori
av kommunikationsprotokoll och inkluderar snarare protokoll som anvands i datornatverk. Protokoll
som anvands inom andra kommunikationsomraden, som mobiltelefoner, radio och tv, brukar inte
kallas natverksprotokoll

e Ett programmeringsprotokoll ar en uppsattning regler for kommunikation mellan objekt, program
eller andra programenheter.®

Under ett sportevenemang finns det specifika protokoll som ska féljas som:

e Flaggor och hymner som ska anvandas pa ratt satt med réatt timing

e Ceremoniell — ordningsfoljd, manusfoljande, valkomnande och medféljande av de officiella gdsterna

e Prisutdelning — ordningsféljd for utdelning, utdelning av personer, flaggor och medaljer

e Sociala tillstallningar — under officiella middagar och sociala tillstallningar — bestéallning av boende
och aktiviteter.

8https://www.linkedin.com/pulse/protocol-olympic-games-andrea-miliccia/
°https://bg.wikipedia.org/wiki/%D0%9F%D1%80%D0%BE%D1%82%D0%BE%D0%BA%D0%BE%D0%BB
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Kdlla: nytimes.com

Mojliga uppgifter for volontarer:
Volontéarer kan stodja protokollavdelningen i ndgon av deras aktiviteter, inklusive:
e Protokollassistenter

e Nationella protokollassistenter

e Sambandsman

e Ackreditering

e Media och PR

e (Catering

e Ceremonier och evenemang

Boende & Transport

En viktig del av sportbranschen ar att besluta om boende for idrottare. Aven om det dr omojligt att ge
en fullstandig utbildning i hotellboende — det finns nagra viktiga punkter. En &r att du redan har en férdel

nar du kommer in i dessa arrangemang:
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Du kdnner din idrottsman demografiska. Du vet vilka de &ar (inklusive deras aldrar och deras
grundlaggande socioekonomiska bakgrund), hur de reser (det vill siga om de kommer ensamma, med
vanner eller med sin familj), deras preferenser for rum (de kanske vill ha fastigheter med flera sangar
och pull- ut soffor) och deras prioriteringar (kanske vill de ha hotell med pool eller kanske de vill vara
nara nodjesparker eller restauranger).

Du ar bekant med turneringsschemat. Om turneringen laggs upp i ett elimineringsformat kommer ditt
rumsblock att minska allt eftersom tiden gar, och om turneringen laggs upp i biljardspel kommer
laghotellvistelser sannolikt att bli langre.

Du vet om du kommer att behova lokaler for moten eller banketter eller pizzafester.

Du vet om tjansteman kommer att behodvas (och om du vill tdcka deras rum om de inte ar lokala, bor
den bestammelsen byggas in i ditt avtal med alla hotell). Du vet ocksa var din tavlingsplats ar, sa du vet
att du behdéver hotell i narheten.

En annan sak du bér vara medveten om &r vikten av att boka tidigt, fér en sak. Aven om du planerar en
turnering nagra ar i férvag, kommer du att vilja fa ditt boende avgjort direkt. Det ar alltid majligt, till
exempel, att ett stort kongress eller annat evenemang omedvetet kommer att géra arrangemang for att
vara i stan samtidigt som du ar, och utbudet av lokaler kommer att vara mycket begransat nar du
kommer runt for att diskutera rumsblock. Eller sa kan det vara sa att en fastighet du ville ha som ditt
huvudkontorshotell kommer att genomga renovering vid tidpunkten for ditt evenemang, eller att
personen som var din kontakt, och som hade gjort nagra preliminara éverenskommelser med dig, sedan
dess har lamnat — och ingen kommer ihag att du gjort nagra planer. Med andra ord kan mycket handa
och ju mer férhandsplanering du kan gora, desto battre har du det.*®

Det finns olika boendekategorier som kraver distinkta specifikationer. De huvudsakliga kategorierna av
personer som behover boende ar:
e |drottare

e Domare/domare

e Tranare och delegater

¢ Medfdljande personal

e Journalister

e VIP personer

e Volontarer

e Ovrig personal efter behov

e (Qaster

Vad man ska tanka pa nar det galler boende:

Ohttps://www.sportsdestinations.com/management/hotels-lodging/arrangements-athlete-accommodations-18072
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e Sakerstall boende pa lamplig plats — antingen néara idrottsplatsen eller pa en lamplig plats, med
tillgang till allt som kravs av deltagarna eller internationella idrottsférbunds villkor;

e Qavsett hur manga 6vernattningsplatser du har under evenemanget (olika kategorier eller olika
hotell for att kunna garantera ett stort antal deltagare), se till att det finns en informationsdisk for
boende pa varje plats. Vid dessa skrivbord kan volontarer géra bokningar (kommunikation med
hotell), samordna med hotell, hjdlpa deltagare pa plats (villkoren bor redan forhandlats fram av LOC
och 6verenskommits med alla leverantorer, inklusive hotell);

o Setill att de tillaggstjanster som anvands pa boendet ar valplanerade och samordnade med hotellen
— maltider, tillgang till transport, gym och sportcenter, forrad, informationsrum;

Precis som boendet bor transportplaneringen borja sa tidigt i processen som mdjligt, helst 12 till 18
manader fore evenemangets datum. Under ett sportevenemang spelar transportledningen en viktig roll
i hela evenemangsupplevelsen. For ett lokalt eller ett litet evenemang ar det mojligt for dig att skota
transporten sjalv. Men problemet uppstar nar det ar ett stort evenemang, sarskilt pa nationell eller
internationell niva. Fér sadana typer av evenemang kan en smidig hantering av transporter inte hanteras
pa egen hand. Vad kan l6sningen vara? Vilj ett professionellt team som tillhandahaller
transportlosningar for evenemang. Det hjalper dig att ha full kontroll 6ver ditt evenemang, fa utrustning,
varor och idrottare i tid och halla kontakten med det interna och externa natverket for evenemanget pa
ett organiserat satt.

Vad innehaller Event Transport Solution?

For olika evenemang som stora féretagsevent, affarsmoéten, sportevenemang, massor, konferenser och
transfers, behover du alltid organiserat evenemangslogistikstod. Sakerstall
transportinformationspunkter/desk pa alla noédvandiga platser som hotell, moétesplatser,
flygplatser/tag/busstationer for att kunna leverera smidiga transporttjanster som kan orsaka en stor
utmaning om de inte ar vilorganiserade pa:

e Transporttjanst for ankomst och avgang

e Under tavling

e Transport for delegater, domare och VIP

e Transport for media

Sociala aktiviteter (sociala evenemang, utflykter, etc...)
e Transport av manniskor och utrustning for arrangorens behov

Har ar nagra faktorer som bor inkluderas i evenemangslogistiktjanster:

e Palitlig assistans och tillganglighet pa olika satt: dina gaster ska transporteras pa ett snabbt och
sakert satt. Med olika typer av fordon, som bussar, taxibilar etc. kan du transportera deltagarna pa
ett grundligt satt till alla 6nskade platser. En expert leverantdr av evenemangstransporter ar
medveten om alla alternativa vagar for att undvika trafikstockningar och onédiga forseningar;
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e Valorganiserad samordning: stora evenemang och konferenser kraver en valorganiserad och korrekt
transportprocess. Professionella evenemangstransportansvariga kan ordna hela organisationen av
den noédvandiga transporten. Deras team av koordinatorer och dispatchers kontrollerar hela
transporten till och fran platsen for ditt evenemang, och férutsager direkt de situationer som kan
uppsta. Om du samarbetar med dem kan de ta fram en komplett plan for transport infor sjalva
evenemangsdagen;

e Tydlig kommunikation: tydlig kommunikation mellan dig och dina transportleverantérer under hela
evenemanget ar viktigt. Dessutom bor det finnas kommunikation med dina gaster ocksa. For att
sakerstalla att hela transportprocessen styrs pa lampligt satt, finns det olika satt att optimera
kommunikationen, sasom plats- eller kundaviseringskort i fordonen, trafikledare och vagskyltar
under hela vagen;

e Garanterad sakerhet: sakerhet &r en viktig fraga nar det kommer till evenemangstransporter. Det
visar hur mycket du bryr dig om dina deltagare och personal. Ju storre ett evenemang, desto
viktigare sdkerhet, men dven fér sma evenemang bor du anda ta hansyn till detta. For att garantera
sakerheten, vidta rimliga atgarder for att undvika eventuell skada som kan paverka hela
evenemangsupplevelsen. Genom att kontrollera evenemangsplatsens lamplighet, utféra en
riskbeddmning, ha en reservplan fér nédsituationer siakerstills vanligtvis sdkerheten.!?

Mojliga uppgifter for volontarer:
Boende och transportdiskar ar en utmarkt plats for volontarers engagemang. | den foérberedande fasen
kan volontéarer stodja insamling och hantering av boende- och transportférfragningar, kommunikation
med lag och spelare angdende deras logistik, skapande av boende- och transportregister och schema.
Under leveransfasen kan volontéarer hjdlpa till med transport (traffpunkter pa hotell, tavlingsarenor,
valkomna gaster pa flygplatser...).

Kulturevenemang, underhallning, sociala evenemang

Idrott och kultur har ett inneboende varde for manniskor och platser, vilket framjar halsa och
valbefinnande. Deras ekonomiska effekter ar dock begransade. Sport- och kulturevenemang kan
omfatta allt frdn smaskaliga lokala evenemang till stora evenemang som vard for OS. Stora evenemang
och anlaggningar kan spela en betydande roll for att framja héalsa och valbefinnande eller for kulturell
berikning.

Ur ekonomisk synvinkel kan lokala omraden vilja investera i att halla stora sport- och kulturevenemang
eller anlaggningar for att:
e Skapa jobb

Uhttps://mobisoftinfotech.com/resources/blog/event-transport-solution/
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e Stod fornyelse genom till exempel forbattringar av den byggda miljon, nya bostader och forbattrade
transportférbindelser.t?

Sportunderhallning ar en typ av spektakel som presenterar ett skenbart konkurrenskraftigt evenemang
med en hdg niva av teatralisk blomstring och extravagant presentation, med syftet att underhalla en
publik. Till skillnad fran typiska sporter och spel, som utfors for tavling, sportmanship, fysisk traning eller
personlig rekreation, dr den priméara produkten av sportunderhallning prestation till publikens fordel.
Vanligtvis, men inte i alla fall, ar resultaten forutbestamda; eftersom detta ar en 6ppen hemlighet anses
det inte vara matchfixing.!3

Har ar nagra underhallningsalternativ for fanszoner som kommer att 6ka engagemanget vid ditt
sportevenemang:
¢ Interactive Football Wall: den interaktiva fotbollsvdaggen ar ett fantastiskt satt att 6ka engagemanget
vid ditt fotbollsevenemang eftersom fotbollsfans far chansen att se om de har vad som kravs for att
bli ndsta Ronaldo
e Titan the Robot: en walkabout-robot som har underhallit racingfans i F1, Titan the Robot &r ett
utmarkt tillskott for att 6ka engagemanget vid sportevenemang nar han poserar for foton,
interagerar och entusiasmerar sportfans i alla aldrar
e Freestylers: oavsett om det ar fotboll, basket eller amerikansk fotboll, sportfreestylers ar otroligt
spannande att titta pa och stoltserar med det perfekta tillagget till alla fanszoner eftersom de utfor
tricks och stunts som fangar allas uppmarksamhet och far alla att dra fram sina telefoner och borja
filma, vilket 6kar engagemanget bade online och nu.'*

Sociala evenemang — Idrott ar sallskapligt och manga av oss engagerar oss fraimst av den anledningen.
Ensamidrott kan vara ett bra satt att komma bort fran allt, men manga av oss ar mer benadgna att njuta
av en sport (och halla fast vid den) om vi gor den tillsammans med andra. De mest séllskapliga sporterna
ar formodligen lagsporter, aven om andra sporter oundvikligen tar dig i kontakt med andra. For vissa
sporter uppstar kanske sallskapskansla forst efter sjdlva sporten, medan vissa sporter ar sallskapliga
genom sin plats.!?

Mojliga uppgifter for volontarer:

Under den sociala aspekten av sportevenemangsagendan kan volontarerna stodja genomforandet av
evenemangen, folja med deltagarna, hantera logistiken under dessa aktiviteter. Beroende pa den
konkreta sociala aktiviteten kan volontarer vara involverade &dven som artister (konstnérligt
upptradande, valgoérenhetslopp, etc).

Phttps://whatworksgrowth.org/policy-reviews/sports-and-culture/
Bhttps://en.wikipedia.org/wiki/Sports_entertainment
Yhttps://www.scarlettentertainment.com/ideas-blog/trends-sports-events-what-sporting-event-organisers-are-doing-
grow-audiences

Bhttps://www.realbuzz.com/articles-interests/sports-activities/article/top-10-most-sociable-sports/
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Kdlla: www.newscaststudio.com

Halsoskydd & Doping

Fysisk aktivitet medfor risker. Idrottare kan bli skadade. Vissa kan ha tillstand eller livsstilar som gor det
mer riskfyllt att delta, och andra kan ta risker genom att ta prestationshdjande lakemedel.

Det finns tva primara metoder for att forebygga skador i sportprestationer:
e Folj alla regler och tillampa dem rattvist
e Anvand alltid skyddsutrustning och skyddsklader och se till att alla skydd &r i gott skick.'®

Ett medicinskt team &r ett maste pa varje sportevenemang, och det bor planeras noggrant i forvag.
Rekrytering av lampligt antal medicinska experter, inklusive deras specialisering och utrustning kan
bokstavligen vara livraddande. Det medicinska teamet maste ha sitt eget utrymme, pa lamplig plats
(beroende pa den konkreta sporten) och anpassad till behoven i betongmasterskapen. Se till att
arrangemangen ar pa plats och att du kan rakna med att de férfogar 6ver dem i alla skeden av
sporttavlingen.

Doping

Dopning inom idrotten ar ett 6kande hot bade mot idrottares halsa och mot idrottens moraliska och
etiska grunder. Kampen mot detta hot ar en fraga for internationellt samarbete och férsamlingen anser
att Europaradets antidopningskonvention fran 1989 och den nyligen inrdttade World Anti-Doping
Agency ar de tva viktigaste vapnen som finns tillgangliga.

Bhttps://www.bbc.co.uk/bitesize/guides/zx4gk7h/revision/1
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Dopning har funnits valdigt lange, men ett erkdnnande av fenomenet kan ses fran borjan av sextiotalet.
| detta avseende har Europaradet spelat en viktig roll sedan 1967, da en forsta resolution i &mnet antogs.
Det bor ocksa ndmnas de atgarder som vidtagits av Internationella olympiska kommittén, som har
forsokt bekampa denna ondska (om an inte ndédvandigtvis med framgang). Det stora arbete som gjorts
i dmnet har bland annat fokuserat pa att definiera doping. Antidopningskonventionen av den 16
november 1989 ger fdljande definition: dopning betyder
idrottskvinnor, eller deras anvidndning av farmakologiska klasser av dopningsmedel eller

administrering till idrottsmdn eller

dopningsmetoder ".*’

Sportevenemang som inkluderar dopingkontroll har specifika krav fran manke WADA eller NADO som
maste utforas av LOC. Det finns ett antal prover som ska samlas in, specifika platser som ska
tillhandahallas, specialiserade personliga for att ta hand om dessa aktiviteter, enligt alla nédvandiga
protokoll. Ett avtal med ett auktoriserat antidopningslaboratorium och budfirma boér ingas i foérvag for
att undvika utmaningar under evenemangets leverans.

Mojliga uppgifter for volontarer:

Aven om det medicinska teamet bestdr av medicinska experter, behdver de frivilligt stoéd i stor
efterfragan ocksa. Volontarer kan stodja idrottare i deras medicinska behov och félja med dem till de
medicinska  punkterna, se till att det medicinska teamet ar valinformerat om
evenemangsuppdateringarna och dven bidra till dokumentationen pa lakarmottagningen. Om du lyckas
ha volontarer med medicinsk bakgrund - ar detta definitivt deras plats under ett sportevenemang.

Nar det géller dopingkontrollen sa finns det en specifik typ av frivilliga, som kallas chaperones. De ar
obligatoriska vid varje sportevenemang med dopingkontroll och deras roll ar att félja idrottaren narhelst
han/hon gar; till media, medaljceremonin, tillbaka till intervjuer, till omkladningsrummet, till trdnare och
sedan slutligen till dopingkontrollkontoret, dar de vantar tillsammans tills idrottaren ar redo att gora
testet. Ledsagarna ar en mycket viktig del av varje sportevenemang och ar de volontarer som ocksa far
en separat, specifik utbildning och ackreditering fran dopingkontrollanter.

Yhttp://www.assembly.coe.int/nw/xml/XRef/X2H-Xref-ViewHTML.asp?FilelD=9025&lang=EN
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Kdlla: www.fittoplay.org

Biljettforsaljning och ackreditering

En biljett ar ett litet officiellt papper eller kort som visar att du har betalat for att komma in pa en plats

som en teater eller en idrottsplats eller visar att du har betalat for en resa.®

Biljettforsaljning utgodr den ekonomiska ryggraden for alla organisationer inom branschen:

e Konsumenter spenderar 30,3 procent mer pa biljetter — koper fér 15 miljarder USD for
sportevenemang, 11 miljarder USD for nojesparker, 9 miljarder USD for filmer och 790 miljoner USD
for Broadway-spel 2006

o Biljettforsaljning genererar vanligtvis mellan 50 — 66 % av en Major League Soccers arliga intakter.

Biljettforsaljningen paverkar andra funktioner inom sport- och underhallningsbranschen:

e Sponsringar 6kar i varde i takt med att biljettforsaljningen 6kar

e Till exempel, utsalda spel och evenemang maximerar exponeringen for ett sponsrande foretag,
vilket 6kar virdet pa deras sponsringsinvestering.'®

Bhttps://www.collinsdictionary.com/dictionary/english/ticket
19Bijljettférsaljningens roll inom sport och underhallining Business Note Guide
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Biljettservice under ett sportevenemang ar antingen de lokala arrangorernas ansvar eller sa ar tjansten
utlagd pa ett externt foretag. Om tjansten ar intern ar en del av arrangbrsteamet ansvarig for
biljettforsaljningen, bade offline (specifika platser pa plats) och online (eventwebbplats eller
partnerskapsnatverk).

Ackreditering ar ett intyg fran tredje part relaterat till ett organ for bedémning av éverensstimmelse
(som certifieringsorgan, inspektionsorgan eller laboratorium) som féormedlar en formell demonstration
av dess kompetens att utfora specifika uppgifter for bedomning av 6verensstammelse (som certifiering,
inspektion och provning). Ett auktoritativt organ som utfoér ackreditering kallas ett "ackrediteringsorgan"
eller under ett sportevenemang - ackrediteringscenter.?’

o Syftet med ackreditering under ett sportevenemang ar att identifiera individer, deras roller, ratt till
tillgang till vissa omraden och aktiviteter

e Alla personer som ar involverade i tavlingen har individuell ackreditering (anstalld, idrottare,
tranare, funktiondrer, mediarepresentant, gaster...)

e Ackrediteringscentret ligger antingen pa boendet eller pa idrottsplatsen och ar en uppgift som
inkluderar manga volontarer (ta bilder, mata in information i databasen, skriva ut, laminera...)

Mojliga uppgifter for volontarer:

Volontarer ar varmt valkomna att delta i biljettforsaljnings- och ackrediteringskontoret eftersom det har
ar punkter dar enorma mangder manniskor kan samlas samtidigt och det krdvs ett storre antal
manniskor for att hantera deras forfragningar. Antingen for att bara hitta och leverera den tidigare
forberedda ackrediteringen och biljetterna, eller for att utfarda bada i narvaro av individen som kraver
dem, ar innehavet av den nédvandiga mangden valutbildade volontarer verkligen viktigt.

Kdlla: www.lifestylerr.com

Dhttps://en.wikipedia.org/wiki/Accreditation
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Modul 3 - Platshantering

1. Offentliga utrymmen

Ankomst och entré - férsta intrycket

Att fa méanniskor att kdnna sig valkomna under ett sportevenemang ar oerhort viktigt. Att samtidigt ge
dem bra service och det dar extra leendet kan bidra till att de far en positiv helhetsupplevelse av eventet.
Vid ankomst och intrade ger du besokaren den forsta viktiga behandlingen som kommer att pragla deras
intryck av evenemanget.

Fragor:

e Fundera pa vilka fragor om ditt arrangemang som du som volontar vid ankomst, parkering och en
eventuell entré kan fa?

e Forbered dig genom att ta reda pa sa mycket information och fakta om ditt event som du behover
for att kunna hjalpa besdkaren och svara pa fragor.

Fragor i grupp:

e Hur kan ni som volontargrupp kring ankomst, parkering och eventuell entré forbereda er sa att ni
kan svara pa fragor om arrangemanget pa basta satt? Vad behdéver du veta och hur ska du ta reda
pa det?

e Bestdam hur du tar betalt fér parkering och vid en eventuell entré. Vilka betalningsalternativ har du?

e Vad gor du pa ditt event om nagon inte har pengar med sig eller kan betala?

1.1. Parkering

Att planera ett stort evenemang med en dannu storre gastlista kan vara en logistisk huvudvark. En viktig
aspekt som ofta forbises till sista minuten ar parkering. Men det ar ndgot som kan satta tonen for ditt
evenemang. Om gadsterna maste slass om en parkeringsplats eller inte har en aning om var de ska
parkera, kan det vara extremt frustrerande, vilket inte ar hur du vill kicka igang din fest.

Oavsett om du arrangerar ett evenemang i centrala Austin eller en av de rymliga férorterna bredvid,
behall dessa tips i atanke nar du satter ihop en parkeringsplan.

Event parkering tips #1 - gor parkering en plats prioritet

Ett av de forsta stegen for att planera ett evenemang ar att hitta en plats. Detta ar ditt forsta tillfalle att
borja fa parkeringssituationen under kontroll. Fraga platschefen om dina tillgdngliga
parkeringsmojligheter och om det finns ytterligare platser eller ett narliggande parkeringsgarage for
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oversvamning. Ibland kan en lokal ha sekundara tomter eller avtal med intilliggande fastigheter. Helst
vill du ha tillrackligt med utrymmen for hela din gastlista.

Eventparkeringstips #2 - ta hansyn till rullstolsanpassad parkering

Nar du besoker platser ar det ocksa en bra idé att fraga om rullstolsanpassad parkering. Om det finns fa
eller inga utsedda platser, se om det dr majligt att reservera ytterligare utrymmen nara ingangen med
hjalp av koner och forsiktighetstejp.

Eventparkeringstips #3 - glom inte lastning och lossning fran sdljaren

Cateringforetag, underhallare och festplanerare kan behdva lasta av och lasta mycket utrustning. Fraga
leverantdren om det finns plats for lastbilar och var leverantorer kan parkera nar de behdéver lasta och
lossa for evenemanget.

Event parkeringstips #4 - fa en fast rsvp

Nar du skickar ut dina inbjudningar, se till att krdva snabba OSA. Forutom att se till att du har tillrackligt
med mat och sittplatser; OSA hjalper dig att avgéra hur manga parkeringsplatser som kommer att
behdvas pa evenemangsdagen.

Eventparkeringstips #5 — lagg till bemannad parkering

Att anvdanda en betjanad service ar idealiskt for black tie-evenemang och narhelst parkering utanfor
anldaggningen ar allt som ar tillgangligt. Fraga lokaloperatéren om de for narvarande arbetar med en
betjanad service. Om inte, hitta en lokal betjanad service som ger en gratis personlig konsultation och
ar helt forsakrad. Se till att fa avtalet skriftligt och specificera detaljer som hur manga anstéallda som
kommer att finnas till hands, ndr de kommer och den totala kostnaden.

Eventparkeringstips #6 — beratta for gasterna var de ska parkera

Nar du skickar ut evenemangspaminnelser ar det ett bra tillfalle att ge gasterna ytterligare information
om parkering. Lat dem veta var de far och inte kan parkera, om betjanad service kommer att finnas
tillganglig och eventuella sarskilda anvisningar om hur man tar sig till tomten. Om parkeringsalternativ
ar betalda, vilket ofta ar fallet for evenemang i centrala Austin, 1at gasterna veta kostnaden och
betalningsalternativen.

Du kanske ocksa vill fraga lokalen om de har en parkeringskarta som du kan dela med gasterna. Kartan
ska peka ut ingangar till parkeringsplatsen, handikappparkering och reserverade platser.

Event Parkeringstips #7 - uppmuntra samakning och transporttjanster

Nar det ar mojligt, uppmuntra dina gaster att samaka eller anvanda en transporttjanst om parkeringen
ar begréansad. Du kan till och med tillhandahalla ytterligare information for kollektivtrafik och taxitjanster
for att gora det enkelt for gasterna.

Event parkeringstips #8 — posta nagon pa parkeringen

Vid stora evenemang kan det vara nodvandigt att ha en eller tva personer som postar upp pa
parkeringen. De kan hjalpa till att styra trafikflodet och lata gasterna veta vilka omraden som har lediga
platser. Om mer @n en person ar ute pa parkeringen, skaffa dem ett par walkie talkies att kommunicera

m GOVERNMENT OF THE Medfinansierat av o * *,
:ﬁ REPUBLIC OF CROATIA EU-programmet x  *
3 Office for Cooperation with NGOs Erasmus+ et



51

med sa att de kan hjdlpa manniskor att snabbt komma till 6ppna platser och reglera éversvamning. Du
kommer ocksa att behova dela ut reflekterande sakerhetsvastar och ficklampor till personer som ska
arbeta pa parkeringen.

Ha dessa punkter i atanke:

e Beskyddares tilltrade maste planeras for att sdkerstalla att det inte finns nagra storningar for
narliggande foretag eller hem och for att sdkerstalla tydlig atkomst for raddningstjanst och
evenemangspersonal.

e Eventarrangdrer maste ordna foljande:

e Tillracklig parkeringsplats, inklusive éverflodesparkering
e Tillgang for personer med funktionsnedséattning

e Foredragna tilltradesvagar till lokalen

e Tillracklig belysning

e Pendelbussar dar plats/aktivitet tacker ett stort omrade

Maoijliga uppgifter for volontarer:
e Parkeringsassistenter

e Parkeringssakerhet

e Betjant

Kdlla: www.statesecurity.com.au Kdlla: www.diamondcertified.org

1.2. Sittplatser

Definition av sittplatserna:

e Sponsorer, personal, idrottare, media, VIPs m.m.

e Fullt betalande askadare

e Speciella kampanjer askadare (skolor, idrottare, etc.)
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Prispolicy:
e En biljett
e Gruppbiljetter

e Forpackning (2-dagars pass, hel evenemangspass, etc.)

Forsdljningsstrategi:

¢ Nationella och lokala forsaljningsstallen
e Internationella forsaljningsstallen

e Utnamning av biljett- och turistbyraer

Internetinformation och forsaljning:

Kan du 6vervaga:

e Tillganglighet (for funktionshindrade)

e Tribunerna bor ha numrerade sittplatser och rader, motsvarande biljettnumrering.
e Lamplig skyltning i lobbyn for att vagleda till lampliga tribuner

e Sikerhets-/n6dutgangskorridorer

Var forsiktig med Host Broadcaster och andra TV-sdandningskameror pa banan eller pa arenan dar
evenemanget kommer att hallas eftersom dessa positioner ibland kommer att "déda" platser genom att
ta plats eller blockera deras sikt. Arrangorer maste vara medvetna om alla doda platser innan de bjuder
ut biljetter till forsaljning. Byggandet av extra plattformar for dessa positioner, vid behov, ar normalt
arrangorernas ansvar.

Biljetter till bra platser pa evenemanget och gastfrinet under tavlingen ar en viktig rattighet for
sponsorer och leverantorer:

e Gratisbiljetter pa de basta platserna

¢ VIP-evenemangsbiljetter som en avtalsenlig rattighet

e Reklam pa alla officiella tryckta publikationer (inklusive biljetter)

Mojliga uppgifter for volontarer:

e Miljo upp i sittgruppen

e Numrering av sittgruppen

e Vaktmastare

e | D/ ackreditering dam

e Vilkommen/informationsdiskens volontarer
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Kdlla: www.archive.jsonline.com

1.3. Utstédllning/forsaljningsstalle

e Tillagg till sportevenemanget:
e For publik
e Foridrottare
e For budgeten
e Tank pa vilka dina kunder och malgrupp ar
e Utstallningar, museum, expo...
e Vad vill du kommunicera?
e Anvand 6ppningsceremonier som en kanal for att sprida budskap
e Scenkonstutstallningar i ovantade omgivningar
e Bygg en kontaktdatabas och prospektlista
e Tank pa kdnslomassiga beslutsfaktorer och salj varfér snarare an vad

Maijliga uppgifter for volontarer:

e Inratta omradet for utstallning/forsaljning

e Ta hand om inventeringen (bestallningar/ateruppsattning)
e Forsaljning
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Kdlla: www.fk-austria.at

1.4. Catering omrade

Eventarrangdren ar skyldig att informera sin lokala myndighet nar tillfalliga matstdand kommer att
anvandas. Matstandsoperatérer kommer sannolikt att krdva individuellt godkdnnande fran sin lokala
myndighet, sa det ar en bra idé for evenemangsarrangérer att vara medvetna om kraven i sin stad.

Uppgifter om livsmedelsforetagen och typen av mat som tillhandahalls vid evenemanget ar avgérande.

Om du behover frigora lite utrymme i din budget, hoppa over det interna koncessionsstéllet for
foodtrucks. Manga lokala lastbilar kommer att hoppa pa chansen att tillgodose en sa stor publik, vilket
sparar dig tid, arbetskraft och initiala kostnader for att ta in dina egna eftergifter. Detta ar ocksa en
moijlighet att tjdna lite pengar genom att debitera leverantoérer en forskottsavgift (eller foresla en
intaktsdelningsmodell). Nar allt kommer omkring ar mojligheten att tjana fans pa ditt event en stor
affarsmojlighet.

Om du tanker sélja eller tillhandahalla alkohol vid evenemanget maste ett sprittillstdnd erhallas och
godkdnnas av den lokala myndigheten minst tva manader fére evenemanget. Eventarrangorer kommer
att vara skyldiga att tillhandahalla tillrackligt atskilda omraden for forsaljning och konsumtion av alkohol
om det ar ett evenemang for alla aldrar. Detta bor tydligt markeras pa din platsplan.

Tillganglighet till forsaljningsomraden ar av stor betydelse.
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Allt som har med forsaljning att gora ska genomsyras av hallbarhet, bade nar det kommer till varor/mat
och allt som hor till sdsom tallrikar, muggar, muggar, svabbar och skrdp. Anvdandning av pafyliningsbara
vattenflaskor bor uppmuntras. Personer med sarskilda kostrestriktioner bor ocksa Overvagas
(vegetarisk, glutenfri, laktosfri...)

Mat vid sportevenemang kan uppmuntra till njutbar och halsosam kost for alla, oavsett ursprung. Den
ansvarsfulla serveringen av alkohol som bidrar till god ordning skapar roligare evenemang for alla.

Mojliga uppgifter for volontarer:

e Inratta cateringomradet

e Tahand om inventeringen
(bestéllningar/ateruppsattning)

e Servering pa F&B montrar

e Levererar mat & dryck till tribunerna

e Stddar upp

Kdlla: www.nytimes.com

1.5. Hallbarhet kring toaletter och verktyg

Toaletter ar en av de viktigaste offentliga faciliteterna pa en stadion.

Toaletter kan vara:
e Barbara
e Fast

De maste vara separata for:

e Publik (publik) — strategiskt placerad pa hela arenan/arenan

e |drottare - Toalettanlaggningar bor finnas i anslutning till tunneln, om idrottare eller
tavlingsfunktionarer behéver anvanda dem omedelbart innan de gar ut pa planen.

e VIPs - Pa vissa arenor innehaller skyboxar toaletter och till och med ett litet pentry, medan de i
andra har formen av ett enkelt méblerat boxutrymme, med toalett- och cateringfaciliteter
tillgdngliga i ett centralt VIP-omrade.

e Dopingkontroll — bér innehalla ett vantrum samt minst tva observationsrum och toaletter.

e Administrationsanlaggningar

e Mediacenter — mediacentret ska vara fristaende, med egna loungeomraden, cateringfaciliteter
och toaletter
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Och var och en av de ovan namnda kategorierna bor ha:
e Herr
e Kvinnors
e Inaktiverad

Som en allman regel, om ett evenemang inte varar langre an 6 timmar, och ingen mat eller alkohol
serveras, bor du tillhandahalla 1 barbar toalettenhet fér varje 100 kvinnliga gaster som férvantas och en
for varje 500 man, plus och en extra portabel urinalenhet for var 150:e man.

Toaletter ar ett grundlaggande krav for ett lopp och maste finnas tillgangligt i tillracklig mangd for att
forhindra en forsenad tavlingsstart.

Aven om de flesta tavlingsplatser ar beldgna nira offentliga toaletter, bér man éverviga att installera
ytterligare portabla toaletter for att tillgodose den hoga efterfragan innan ett lopp.

Offentliga och barbara toaletter innehaller sallan tillrackligt med toalettpapper som kravs for ett
triathlon.

Ytterligare toalettpapper bor placeras i varje skap. Ett forhallande pa ett skap per 100 intressenter ar

rimligt.
Total Male Facilities Female Hand basins
Attendance Facilities|
WC’s | Urinal Urinals | WC’s Male Female
(Metres) | (Wall
Hunq)

1000 2 1.5 3 5 1 1
1000 — 2000 3 3 6 10 2 2
2000 - 3000 4 45 9 15 3 3
3000 — 4000 5 6 12 20 4 4
4000 - 5000 6 7.5 15 25 5 5

Source: Shire of Carnarvon, Policy and Guidelines for Public Events and Outdoor Concerts

o Se till att toaletter anvander smart spolning

e Anvand vattenfria urinaler

e Setill att kranar pa handfat och duschar ar "lagt flode"

e Anvand vattenstationer istdllet for vatten pa flaska

e [nstallera automatisk avstangning i duschar och dricksvattenstationer

e Setill att du erbjuder tillrdckligt med atervinningsalternativ och papperskorgar for alla
e Organisera skrapinsamlingsaktiviteter

e Se till att du har tillrackligt med sanitdara utrymmen

e Anvand ett pantsystem for koppar, glas etc
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Vatten:
Evenemangen maste ha tillrackligt med tillgang till fritt tillgangligt, eller till en nominell avgift,

dricksvatten och tydlig skyltning till vatten. Utomhusevenemang som utsatter besokare for vader och
vind maste ta vederborlig omsorg for sin halsa och komfort. Ett tvattstall utgor inte en dricksfontan
eller kran.

Maijliga uppgifter for volontarer:

e Vard
e Information
e Stod

e Rengoring
e (Catering
e Overvaka in- och utgang

2. Deltagare och arrangorer

Dessa utrymmen kan delas in i de for deltagare (tdvlande) och arrangorer (partner):

Deltagare/tavlande:

e Sportanldggningar (och alla motsvarande omraden; pakladning rum, garderob , uppvarmning, redo,
tavling omrade , utrustning lagring rum...)

e Medicinsk/antidopingomrade

e Registrering omrade

Arrangorer/partners:

e Medietjanster

e TV-kommentatorer och dversattare
e Blandningszon

e Presskonferensrum

Upplagget gallande lokaler varierar mycket beroende pa vilken typ av evenemang som ska arrangeras
och om det ar inomhus eller utomhus.

Utformningen av evenemanget maste ha tillganglighet i atanke. Det &r av stor vikt att bade deltagare
och askadare med olika funktionsnedsattning ges tilltrade och ges samma mojlighet att delta/bestka
evenemanget.

https://hallbaraidrottsevenemang.se/wp-content/uploads/2020/06/Aspects-of-Sustainability.pdf
Event Operations Manual (triathlon.org.au)
Event-Management-Plan-GDC-Toolkit.pdf
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Riskhantering

Oavsett var handelsen dger rum maste en riskanalys utfoéras for att identifiera potentiella faror.
Om evenemanget ar pa en arena bor det finnas en plan for:

Till- och frantrade for raddningstjanst.

Var finns de utsedda evakueringspunkterna?

Var finns brandslackarna?

Finns det nagra gasflaskor eller andra farliga féremal?

Andra behov som fotgangare, trafik och skydd.

Avfallshantering

Avfallshantering bor 6vervagas. Vilka arrangemang har gjorts for extra papperskorgar till evenemanget?
Vilka atgarder har vidtagits for att skrap ska tas bort pa lampligt satt?

Stadtjanster ska samordnas av arrangéren.

Ljud

Handelser kan skapa mycket hogre ljudnivaer dn normalt. Musikforstarkare, kylskap, generatorer och
folksamlingar ar alla bidragande faktorer. Det ar viktigt att Overvaka bullernivan fran evenemanget for
att minimera storningar for lokala invanare och foretag.

Potentiella faror

Nar du valjer en plats, sarskilt for ett utomhusevenemang, gor en "riskbedomning" for eventuella risker
i omradet. Faror kan inkludera: Halka, snubblar och svar terrdang — sma hal som kan vrida anklarna narhet
till vattendrag; vilda djur/fauna inklusive insekter och farliga djur, potential for skogsbrander; kraftiga
vindar; extrema temperaturer; inredningar inom byggnader och strukturer och farliga kemikalier som
lagras pa plats och strukturer. Denna lista ar inte uttommande. Eventansvarig maste se till att alla risker
som &r lampliga for hdandelsen har atgardats. Lista de identifierade farorna pa den valda platsen och
vidta atgarder for att minimera risken.

Ritning

En karta 6ver evenemanget ar avgorande for planering och ledning. Platsplanen ska vara latt att tolka
och laggas upp strategiskt runt arenan. Gor en checklista for ditt evenemangsomrade for att avgora vad
som maste visas pa platskartan. Nagra exempel:

e Ingangar

e Utgangar

e Event Coordination Center

e Beredskapscentral

e Forsta hjalpen-inlagg

e Omkladningsrum

e Toaletter
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e Uppvarmningsomrade
e sdkerhet

e Mediacenter

e Blandad zon

e Siljarens platser

e Matstallen

e Sittplatser

e VIP-omrade

e Parkering

e F[Etc

2.1. Deltagare / Konkurrenter?!

Omkladningsrum

Om evenemanget ar ett arenaevenemang for lag ska det finnas en enkel, kort och saker tilltradesvag
fran omkladningsrummen till tavlings-/spelomradet. Varje omkladningsrum ska uppfylla féljande krav:
e Separata duschar och toaletter med tillrackligt med pappersrullar for varje toalett

e Tvattstall med tval

e Dorrlas ska fungera val

e Fonster med racken och gardiner eller malade fonster

e Badnkar eller stolar

e Hangare eller skap

e Soptunnor

e Speglar

Om evenemanget ar for enskilda tavlande bor tavlingsledaren se till att det finns tillrackligt med
omkldadningsrum for alla deltagare samt en plan dar deltagarna kan forvara sina klader/vardesaker
under tavlingstiden.

Vissa evenemang kanske inte har omkladningsrum enligt ovanstaende beskrivning (t.ex. maraton), men
de maste forse deltagarna med en garderob dar de kan lamna sina klader. For de incheckade kladerna
ska de fa ett kvitto (med vilket de kan krava tillbaka sina klader). De bor ocksa forses med ett
omkladningsrum, som bor vara separat fér man och kvinnor.

https://www.uefa.com/MultimediaFiles/Download/EuroExperience/competitions/General/01/74/38/69/1743869_DOW
NLOAD.pdf
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Kdlla: www.cafc.co.uk

Uppvarmningsomrade/Redoomrade

Beroende pa vilken typ av evenemang som arrangeras bor arrangoren se till att deltagarna har tillgang
till en yta for uppvarmning i nara anslutning till sjalva tavlingsarenan. Om tavlingen ar arenabaserad med
publik bor uppvarmningsomradet vara separat sa att de aktiva kan forbereda sig pa basta satt.

Ready area ar utrymmet dar de vantar innan de gar in pa tavlingsomradet.
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Tavlingsomrade

Det ar det omrade dar tavlingen faktiskt dger rum. Det &r olika, beroende pa sport.

Om det ar ett fotbollsevenemang skulle tavlingsomradet vara grasplansomradet. | fallet med ett
simmasterskap skulle det vara poolomradet, dar for maraton, det skulle vara gatorna i en stad.
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Kdlla: www. aroundtherings.com Kdlla: Dubrovniks idrottsférbund

Utrustningsforrad
Detta ar omradet dar utrustningen férvaras. Den ska vara lattillganglig, och néra tavlingsomradet, for att
minska tid for leverans och hamtning.

Forsta hjdlpen rum

Forsta hjdlpen-rummet ska mojliggora forsta hjalpen samt normal férebyggande medicinsk konsultation.
Forsta hjalpenrummet ska vara placerat sa att det ar lattillgangligt for raddningstjansten samt tilltrade
for utryckningsfordon. Tilltrade ska vara mojligt fran bottenvaningen och ska vara fritt fran hinder eller
hinder for att sdkerstdlla att skadade snabbt kan féras dit. Dorrar och gangar ska mojliggéra enkel
atkomst for barar och rullstolar, medan vaggar och golv ska vara slata och latta att rengora. Den ska vara
fristdende med egen toalett, som ocksa ska vara rullstolsvanlig.

Antalet, placeringen och storleken pa forsta hjalpen-rummen, samt den utrustning som tillhandahalls,
bor beslutas i samrad med de lokala hdlsomyndigheterna.

Antidopingrum
Dopningskontrollomradet, som &r obligatoriskt pa alla stdllen som arrangerar tavlingsmatcher, bor
innehalla ett vintomrade samt minst tva observationsrum och toaletter.
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Kalla: www.cyclingnewz.éom
Registreringsomrade
Registreringsomradet anvands for idrottare att registrera sig pa plats, hamta sina paket (ackreditering,
haklapp, skjortor, information...). Det maste vara lattillgangligt for idrottare fran utsidan av arenan
(tavlingsomradet) eftersom detta ar idrottarnas forsta kontakt med arenan. Vid registrering kommer de
att fa den ackreditering som behdvs for att rora sig inom lokalen.

Ett valutrustat registreringsomrade bor innehalla:
e Arbetsbord (eller bord och stolar),

e Stromforsorjning (sa mycket som maijligt),

e Hoghastighetsanslutning till internet,

e Datorer, skrivare

| 2.2. Arrangorer / partners??

Media/Presscenter

LOC bor tillhandahalla ett separat utrymme for presscenter som medierepresentanterna ska ha tillgang
till ndr som helst, inklusive bra internetuppkoppling, IT-utrustning, inkl. datorer, skrivare, etc. Det ar bra
om catering ocksa tillhandahalls for denna plats.

Presscenters plats och utrustning

Den bor helst ligga nara och lattillganglig for huvudarenan. Pa vissa utstdllningar ligger den pa
utstallningsgolvet. Detta ar idealiskt men om utrymmet eller faciliteterna ar begréansade i en sadan
position kan det ofta vara battre att vara i ett angransande kontorsomrade i narheten.

Ett valutrustat presscenter bor ha:

Zhttps://www.uefa.com/MultimediaFiles/Download/EuroExperience/competitions/General/01/74/38/69/1743869_DOW
NLOAD.pdf
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e  Skrivbordsutrymme for hur manga journalister som helst kommer att finnas i centrum nar den
anvands som mest, med tillgdngliga eluttag och bade kabelinternet och Wi-Fi

e Snabb tillforlitlig internetatkomst med kapacitet att klara av flera uppladdningar av stora filer

e Informationskallor — snabb och effektiv tillgang till vardefulla nyheter, data och citat, bade i tryckt
form och online, bakgrundsinformation och svaren pa eventuella vanliga fragor som tider for
speciella evenemang, l6senord etc.

e Intervjuutrymme — ett lugnt privat omrade borta fran skrivbordsomradena som lampar sig for en-
till-en-intervjuer

e Presskonferensrum (briefing) — valutrustat tyst rum med eventmarke och ljudsystem;

e Ett omrade tillgangligt for fotografering och filmning av intervjuer med "steg och upprepa"
varumarkestavlor

e Forvaringsutrymme for filmutrustning, kameror, vaskor — pa agarens risk

e Obegransat med te, kaffe och vatten nar presscentret ar oppet.

Nar det kommer till medieservice finns det en rad tekniska fragor som maste |6sas, givetvis beroende pa
i vilkken miljo evenemanget dager rum och vilken typ av media som férvantas finnas. Se till att
arenan/tavlingsarenan har ratt teknisk utrustning beroende pa vilken typ av media som ska finnas pa
plats.

Medietribun

Aven om det inte finns ndgon fast regel om placeringen av mediatribunen, bér den vara i ett centralt
lage, med en utmarkt utsikt over tavlingsomradet. | praktiken ar den vanligtvis placerad i samma monter
som direktorernas box och lagets omkladningsrum. Medietribunen boér innehalla en méangd olika
sittplatser som ar skraddarsydda for att passa den skrivha pressens och radio- eller TV-
kommentatorernas behov. Det ska finnas en blandning av sittplatser med och utan skrivbord. Den forra
ska vara tillrackligt stor for att bekvamt rymma en barbar dator och anteckningsblock, medan den senare
ocksa ska ha plats for sma tv-skdarmar. Medietribunen boér vara helt avskild fran andra sittplatser,
eftersom det ar viktigt att foretradare for media skyddas fran eventuell inblandning fran askadare i de
intilliggande sektionerna. Mediatribunen bor vara direkt tillganglig fran mediacentret, antingen via en
dedikerad korridor eller, om de tva anlaggningarna ar placerade pa olika nivaer, via dedikerade hissar
eller trappor. Pressboxen ska ocksa ha tillgang till alla tre omraden pa arenan dar journalister far
direktkontakt med idrottare och trénare: presskonferensrummet, flashintervjuomradena och mixed
zone.
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TV-kommentatorer och dversattare

TV- och radiokommentatorer maste separeras fran andra medier (och givetvis fran vanliga askadare) i
slutna omraden som &r totalt skyddade fran vader och vind. Kommentarplatser ar i allménhet sma ytor
med god utsikt dver tavlingsomradet och bor vara fullt utrustade for att klara alla tekniska krav for
sandningar, med TV-monitorer, tillracklig stromforsorjning och ett stort antal uttag, tillracklig belysning
och ljudisolering etc. Kommentarer positioner bor dra nytta av ett rimligt (men inte totalt) bullerskydd
— TV- och radiojournalister stravar efter att formedla en kansla av atmosfaren, men utan att stoéra
sandningskvaliteten.

Presskonferensrum

Alla arenor behover ett valutrustat och fullt fungerande mediakonferensrum eller auditorium, designat
for att halla mediakonferenser med idrottare och tranare bade fére och efter matchen. Utover sitt
primdra syfte bor konferensrummet eller auditoriet ocksa vara lampligt for att ta emot icke-
sportevenemang, som &r en vardefull kalla till vytterligare intakter. Modjliga alternativa
anvandningsomraden inkluderar foretagspresentationer, seminarier och utbildningar och till och med
visningar av filmer och livesandningar av matcher. Auditoriet ska dra nytta av basta mojliga akustik och
ljusférhallanden. Pa stoérre arenor, som sannolikt kommer att halla internationella matcher, bor tolkbas
installeras for att tillgodose behoven hos utlandska journalister och programforetag. Dessa bas bor vara
inneslutna och ljudisolerade, med fri sikt 6ver den upphdjda plattformen/scenen.
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Ett valutrustat presscenter bor ha:

e Bord och stolar for idrottare/tranare

e Stolar for journalister

e Backsplash med eventlogotyp/partnerlogotyper

e Mikrofoner for idrottare

o Mikrofoner for journalister

e Stromforsorjning (sa mycket som maijligt),

e Hoghastighetsanslutning till internet,

e Internationella el- och telefonadaptrar (vid behov),
e Begransad tillgang till journalister och fotografer

Kdlla: www. nbcolympics.com

Blandad zon

Den blandade zonen/intervjuomradet ar ett omrade som ar specifikt inrattat i vardera danden av banan
pa vagen till idrottarnas vag till omkladningsrummet for att erbjuda mojligheter for ackrediterade media
och spelare/tranarpersonal/tavliande att mota att mota i slutet av spelet/loppet i intervjusyfte. Efter
evenemanget ska idrottare och tranare alltid lamna tavlingsomradet via Mixed Zone-korridoren, med
media som narmar sig barridaren for att genomfora intervjuer. | princip ska media i den blandade zonen
ha tillgang till mediaanldaggningar utan att behdva korsa idrottarnas korridor. Under Mixed Zone-aktivitet
ar dtkomsten begransad till media (p& ena sidan) och idrottare (pa den andra). Aven om de uppmuntras
att ge intervjuer, ar varken spelare/tavlande eller tranare skyldiga att gora det. Personal och volontérer
i media kommer att finnas till hands for att samordna aktiviteten i Mixed Zone.

Maijliga uppgifter for volontarer:
e hopséttning
e Demontering

e Stod
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e Rengdring
e (atering
e Overvaka in- och utgang

el L —

Kdlla: www.fcbarcelona.com

3. Tillgénglighet

Utformningen och planeringen av lokalen bor dven ta hansyn till tillgdnglighetsaspekterna.
Huvuddelarna av en tavlingsplats maste se till att varje ingaende grupp effektivt kan utféra sin roll
och/eller njuta av tavlingen utan hinder.??

| 3.1. Principerna

3 huvudprinciper bor foljas:

1. Radttvisa
Se till att alla manniskor, oavsett funktionsformaga, far samma upplevelse eller serviceniva.

Design- och driftplanerna bor ge samma upplevelse av anvandning for alla bestandsdelar.

Segregering av alla anvandare eller anvandargrupper maste undvikas. Bestammelser om integritet,
sakerhet och sakerhet bor vara lika tillgangliga for alla.

2 http://be-inclusive.eu/wp-content/uploads/2016/06/Belnclusive_Handbook.pdf
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2. Vardighet
Se till att sattet pa vilket en anlaggning drivs eller en tjanst tillhandahalls uppratthaller status och respekt
for alla personer som anvander den.

Design- och verksamhetsplanerna bor kunna tillgodose ett brett spektrum av individuella preferenser
och férmagor. Varje person ska kunna valja den metod att anvdanda och i sin egen takt.

Anvandningen av en tjanst som tillhandahalls offentligt behdver vara latt att forsta, oavsett anvandarens
erfarenhet, kunskaper, sprakkunskaper, nuvarande koncentrationsniva eller fysiska kondition. Tillganglig
design bor eliminera onddig komplexitet och mojliggéra intuitiv och enkel anvandning.

3. Funktionalitet
Garantera att tjansten eller anldggningen ar "anpassad for andamalet" och uppfyller de specifika
behoven hos alla ingdende grupper inklusive personer med funktionsnedsattning.*

3.2. Malen

Design- och driftplanerna maste:

e Kommunicera nddvandig information effektivt till anvandaren, oavsett anvandarens sensoriska
formagor. En mangd olika satt att presentera viktig information bor anvandas.

e Minimera faror och de negativa konsekvenserna av oavsiktliga eller oavsiktliga handlingar.

e Konsekvenserna av missbruk bor vara minimala. De delar av miljon som anvdands mest ska vara mer
tillgangliga. Element som ar potentiellt farliga bor elimineras eller isoleras.

o Tillat effektiv och bekvam anvandning och med ett minimum av trotthet och/eller med rimlig
mandverkraft.

o Ge lamplig storlek och utrymme fo6r att goéra narmandet, rackvidden, manipuleringen och
anvandningen bekvam for alla anvidndare, oavsett kroppsstorlek, hallning eller rorlighet.?

3.3. Tillvigagangssaitten

Ett effektivt forhallningssatt till tillganglighet och inkludering innebar ett strategiskt och operativt
forhallningssatt, ett tekniskt forhallningssatt och ett organisatoriskt forhallningssatt.

Z4https://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/project-result-content/70423d54-2cd8-4000-835e-
cd6b9b37bad1/INSPORT%2B%20Vademecum.pdf

5 https://www.paralympic.org/sites/default/files/2020-01/IPC%20Accessibility%20Guide%20-
%20Event%20Accessibility%20Checklist.pdf
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Strategiskt och operativt forhallningssatt

Det ar viktigt att faststalla vagledande principer och utveckla en lamplig operativ modell for att leverera
ett verkligt tillgangligt och inkluderande spel. Detta kommer ocksa att mojliggéra en somlos dvergang
mellan de olympiska och paralympiska spelen.

Tekniskt forhallningssatt

Uppritta dtkomst- och designstandarder

Baserat pa bestammelserna i den har guiden forvantas varje vardstad faststalla sin egen uppsattning
tilltradesstandarder, tillampliga pa infrastruktur och speldrift och lampliga for landets, dess demografi,
kulturella, ekonomiska och resurskapacitet.

En gapanalys mellan nationella standarder och standarderna som beskrivs i den har guiden kommer att
ske strax efter bildandet av OCOG i vardstaden.

| de fall dar de nationella standarderna i vardlandet 6verstiger kraven i denna guide, ska de nationella
standarderna galla.

| de fall dar kraven som beskrivs i denna guide 6verskrider nationella standarder, forvantas det att IPC-
standarderna rader, forutom om de godkanns pa ett annat satt an IPC.

Implementera designstandarder

OCOG och konstruktionsbyraer bor genomféra implementeringen av designstandarderna och anta
inkluderande praxis i alla delar av den byggda miljon och speltid. Upprattandet av tydliga standarder
kommer att sdkerstalla hog kvalitet och tillgangliga tjanster for spelen.

Om de specifika villkoren som beskrivs i vagledningen inte kan uppfyllas av tekniska skal, bor riktlinjernas
principer uppfyllas pa andra satt.

Organisatoriskt forhallningssatt

Det ar mycket viktigt att etablera strukturer med ansvar for att sakerstalla tillganglighet och inkludering

i vardstaden, pa alla spelplatser och under hela spelverksamheten. For vardstader kan hog standard for

atkomst och tillhandahallande av ett verkligt inkluderande evenemang endast forverkligas om den

tekniska processen for att tillhandahalla atkomst och inkludering initieras sa tidigt som mojligt.

Denna process bor paverkas av tre separata men parallella handlingssatt:

1. Genomféra en samradsovning med lokala organisationer av och for personer med
funktionsnedsattning for att forsta deras ambitioner och skérda deras idéer.

2. Tar expertrad fran erfarna konsulter for tillgang och inkludering som forstar systemen och trycket
for att leverera ett sportevenemang i varldsklass.

3. Utveckla kommunikationen med IPC for att sdkerstédlla att bada organisationernas behov klargors
och att planeringen och forslagen ar acceptabla.
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Att uppna hoga standarder for tillgang och att leverera ett verkligt inkluderande evenemang kan bara
forverkligas om lamplig konsultation inbjuds fér att paverka och ge rdd om spelplanering.?®

1.4.

Varfor ar tillgangligheten viktig? For i motsats till antagandet att det bara ar relevant for personer med
en synlig funktionsnedsattning har forskning visat att den faktiska andelen manniskor som behdver
tillganglig infrastruktur och tjanster dverstiger 20 % av befolkningen vid varje given tidpunkt.

Befolkningen som kan dra nytta av tillgangliga infrastrukturer och tjanster bestar av manniskor med ett
brett spektrum av funktionsnedséattningar och/eller behov, som alla gynnas av en tillgdnglig och

Formanstagare av en tillganglig och inkluderande miljo

inkluderande miljo.

Dessa ar huvudkategorierna:

Manniskor som anvander rullstol

Manniskor som har en rérelsehinder

Manniskor som har en synnedsattning

Manniskor som ar horselskada

Manniskor som har en intellektuell funktionsnedsattning
Manniskor som har en psykisk funktionsnedséattning

https://www.paralympic.org/sites/default/files/document/160307102314920_IPC+Accessibility+Guide.pdf
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Kdlla: www.twitter.com/fczenit

Andra férmanstagare
Forutom personer med funktionsnedsattning har manga andra stora fordelar av en tillgénglig och
inkluderande miljo och flexibla tjanster inklusive:

Personer med en tillfallig skada (som en stukad fotled, frakturer etc.)
Gravida kvinnor eller foraldrar med spadbarn

Foraldrar som skjuter barnvagnar eller barnvagnar

Barn

Aldre vuxna och seniorer

Manniskor pa olika sprak

Forsta hjalpen och raddningstjanstpersonal

Resendrer som bar tungt bagage

Manniskor som behéver resa med en foljeslagare.

Darfor ar det tydligt att en betydande andel av befolkningen vid varje given tidpunkt gynnas av en
tillganglig miljé. Annu viktigare &r att nastan alla kommer att gynnas av en tillganglig miljé ndgon géng i

livet, som ett resultat av den naturliga aldrandeprocessen och dess atféljande minskning av sensorisk

och fysisk funktion.
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| 1.5.

Logistiska omraden

Intrade till lokalen

Alla dessa poster ska vara tillgdangliga med hansyn till de operativa behoven. Sarskild hansyn kravs for
idrottares deltagande eftersom efterfragan for de paralympiska spelen kan vara avsevart hog.

e Biljettkassor

Tillgangliga koplatser
Tillganglig bankhéjd och langd
Inget steg eller annat hinder ska hindra en rullstolsanvandare att ndarma sig disken

En horselhjalpmedel bor installeras vid varje grupp av biljettkassor for att hjalpa personer som
har begransad horselkapacitet.

e Ingangar

Kontrollerade poster kan innehalla foljande:
Personalens in- och utcheckningsstallen

Biljettade askadares intrade

Ackrediteringspunkter (andra ingdende ingangspunkter)
Utgangspunkter

Kdlla: www.nufc.co.uk Kdlla: www.vitalsd.co.uk

Cirkulationsomraden

Alla huvudstigar och cirkulationsvagar ar avgorande element.

Har ar nagra forslag:

e Eliminering av snubbelrisk

e Ytor som ar halksdkra och inte reflekterande

e Ramper (och trottoarramper) bor uppfylla konstruktionskraven for basta praxis
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Dar det finns ramper bor intilliggande trappor ocksa finnas for dem som har svart att ga upp eller
ner fér ramper

Trappor bor uppfylla kraven pa basta praxis designelement

Funktions- och serviceomraden

Dorréppningar och dorrar: Dorrarnas fria bredd bor uppfylla de tillgangliga designkraven.

Hissar och hissar: Hissar kravs for att komma at arenor dar de vertikala skillnaderna inte kan atgardas
med ramper. Dessa hissar maste uppfylla minimikriterierna men ocksa svara mot anldaggningens
behov.

Omkladningsrum: tillhandahalla och tillganglig bytesbank; latt insteg med minimala
luftslussarrangemang; lattillgangliga skap och foérvaringsutrymmen; tillganglig toalett inom varje
konsombyte.

Toaletter: Minst en tillganglig toalett ska finnas i varje bank av toaletter och vara unisex.

Skyltning: All tillgdnglighetsrelaterad skyltning bor vara tydlig och lasbar och innehalla [ampliga
internationella symboler och piktogram, férutom ord.

RESTROOM

Kdlla: www.adasigndepot.com

Nodatgarder
Antingen tillganglig nodutgang eller ett brandevakueringsomrade ska finnas i varje omrade av lokalen.

Brandevakueringsomraden ska vara antingen:

Ligger inom en utgang

| anslutning till en fardvag till en utgang
Externt till en byggnad

Oppen plats pa taket av en byggnad.
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Sitt- och staytor

Bekvamligheter som ar tillgangliga for allmanheten bor ge rattvis och vardig tillgang till alla manniskor
oavsett rorlighet eller sensoriska begransningar. Tillhandahallande av rullstolsanpassade sittplatser bor
goras i enlighet med den totala hastigheten for den specifika lagstiftningen.

Kdlla: www.euractiv.com

Event Erfarenhet och kommunikation

Ett horselforstarkningssystem med plats for alla biljettpriskategorier ska finnas i allmanna utrymmen sa
att personer som ar déva eller har en horselskada i lika hog grad kan njuta av evenemanget och dess
presentation och delta i alla aktiviteter.

Varje resultattavla eller videoskarm som kan visa offentliga meddelanden bor kunna komplettera
hogtalarsystemet.

Manniskor med funktionsnedsattning bor ha lika tillgang till publikationer riktade till allmanheten, sasom
dagliga program etc. Alternativa format av sadana publikationer (exempel: punktskrift, ljud) bor finnas
tillgangliga pa begéran vid lokalens publikinformationsstéllen.?”

Maijliga uppgifter for volontarer:
e sdkerhet

o Ackreditering

e Stod

e Rengoring

e (Catering

e Overvaka in- och utgang

2Thttps://library.olympic.org/Default/doc/SYRACUSE/176242 /accessibility-guidelines-tokyo-2020-the-tokyo-organising-
committee-of-the-olympic-and-paralympic-gam?_Ig=en- GB
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Kdlla: www.sierraclub.org
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Modul 4 — Anordnande av tavling

1.

Tavlingsledning

Konkurrenshanteringsdiagrammet (titlar, roller och ansvar)

Event Director

Competition Office
Lead coordinator
L Staff/volunteers

1
Marketing &
Communications

Lead coordinator

s PR coordinator

Staff/volunteers

Il Graphics/design
coordinator

Staff/volunteers

Bl Entertainment
coordinator

Staff/volunteers

L | Protocol

coordinator

L Staff/volunteers

GOVERNMENT OF THE
REPUBLIC OF CROATIA
" Office for Cooperation with NGOs

Media and TV Op. Lead
coordinator

TV Coordinator

’_I

Staff/volunteers

Bl Social Media
Coordinator

L Staff/volunteers

Il Live streaming
Coordinator

L Staff/volunteers

Race course

Lead coordinator

Safety/security
coordinator

Staff/volunteers
mmm Medical aid
L Staff/volunteers

Refreshment
coordinator

Staff/volunteers

St:
Le:

Safety/security
coordinator

L Staff/volunteers

art/Finisharea
ad coo

Medals
coordinator

L Staff/volunteers

Refreshment

coordinator

L Staff/volunteers

Wardrobe

coordinator

Expo/Registrations
Lead coordinator

Registration desk
coordinator

L Staff/volunteers

Hospitality
coordinator

Staff/volunteers

'_

Sales coordinator|

L Staff/volunteers

L Staff/volunteers

Medfinansierat av )
EU-programmet *
Erasmus+

Construction &
transportation

Lead coordinator
Ml Transportation
coordinator
L Staff/volunteers
Ml Construction
coordinator
L Staff/volunteers

Ml Maintenance
coordinator
L Staff/volunteers
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Tavlingen ar evenemangets centrala del och hjartat. Alla aktiviteter och verksamheter som organiseras
och arrangeras utanfoér spelomradet ska ge och stddja basta mojliga forutsattningar for idrottare och
tranare att spela och planera sitt livs basta tavling pa banan varje kvall under evenemanget. Tavlingen
ar anledningen till att fansen reser till vardlandet eller foljer evenemanget pa TV; det ar anledningen till
att nationella férbund samlar sina basta spelare fran hela varlden och varfér de globala medierna skickar
sina basta sportjournalister till evenemanget.

Event Director ar den naturliga medlemmen av organisationskommittén och agerar pa uppdrag av
organisationskommittén som den yttersta verkstdllande myndigheten i organisationen av ett
sportevenemang. Alla chefer/koordinatorer som ansvarar for tavlingskontoret, Marknadsforing &
Kommunikation, Media- och TV-verksamhet, Racerbanor, Start/Malomrade och Expo/Registrering
rapporterar direkt till Event Director.

Positionen "Event Director" dr mycket kravande i den meningen att endast hon/han &r ansvarig for
evenemangets alla finansiella, operativa och manskliga resurser, men ocksa den ultimata
beslutsfattaren. Darfor forvantas det att evenemangsledaren ska vara hogt kvalificerad for att kunna
bara ett betungande ansvar, formaga att hantera manniskor och hantera svara omstandigheter, dven
kriser.

1.1. Konkurrenskontoret

Ett tavlingskontor ar en integrerad del av en sportevenemangsorganisation och huvuddelen av
organisationsstrukturen foér att hantera administrativa arbeten som omfattar utformningen av
evenemangets system och format, évergripande ledning av evenemanget, registrering av idrottare/lag
och domare samt lagstiftning; bestammelser om arrangemanget av evenemanget/turneringen; lottning;
handelsekontroll och hantering (sasom mottagning av resultat, klassificering, andring av schema om och
dar det behovs)

Huvudroller och ansvarsomraden for ett tavlingskontor kan beskrivas pa foljande satt:
e Tillhandahalla administrativt stod till andra operativa team

e Producerar och distribuerar inbjudningar, program, tavlingsschema och kommunikationsbulletiner
e Forbereder genomfdrandet av startlistdragningar

e Forbereda och genomféra dagliga moéten med andra avdelningar

e Att fora protokoll vid alla moten och skicka till deltagarna

e Ge information till domare/domare

e Ge administrativt stod till team

e Publicera och distribuera tavlingsresultat

e Inspektioner fére evenemang

e Utvardering och uppféljning av evenemanget och aktiviteter inom evenemanget

e Reglera spelinspelningar (videoinspelning) och inspelningspolicyer
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Hantera statistiker och tabelltjansteman
Hantera spel-/traningslokalerna inklusive intraden pa banan for uppvarmningsaktiviteter fore spelet
Hantera produktforsorjning under spelen (vatten, is, handdukar, etc.)

Mojliga volontaruppgifter:

Svarar i telefoner

Svara pa e-postmeddelanden

Fotokopiering

Forbereda och distribuera olika listor (dvs startlista)

Dela ut listor

Att ta motesprotokoll och skicka dem till deltagarna

Forbereda och distribuera inbjudningar, program, tavlingsschema och kommunikationsbulletiner
Forbereder statistik

Inventering och skapa inkdpsorder

e Leveranskontroll

1.1.1. Registrering

Huvudroller och ansvarsomraden for ett registreringsteam inom tavlingskontoret kan beskrivas pa

foljande satt:

Ange datum/deadline for registrering och informera idrottare och andra deltagare (journalister,
observatorer, representanter for idrottsorganisationer och forbund) om detta

Definiera obligatoriska deltaganderegler, villkor och forutsattningar samt eventuellt valfritt
deltagande for deltagare

Besluta och forbereda registreringsformat, (webbplats och/eller fysisk applikation eller andra
format; om registreringen kraver en avgift eller inte. Om, sedan forbereda och hantera betalnings-
/transaktionsformatet) och aktivera och hantera systemet inklusive inkGpsprocessen av systemet
i samarbete med andra kontor/avdelningar

Folja upp anmalningarna och bekrafta anmalda idrottare/deltagare samt ge information till dem
Stangning av registreringssystemet efter forfallodatum och kontroll av deltagarlistor vid dagens
slut

Forberedelse av deltagarpaket (skjortor, haklappar, ackrediteringar, vaskor...)

Underhall av deltagarlistor dagligen

Dela ut deltagarpaket

Ge information till deltagarna

Se till att deltagarna ska presentera nagon form av certifiering, dokument och/eller information
(om och dar det behovs) for att bevisa att de ar berattigade att delta i evenemanget

m GOVERNMENT OF THE Medfinansierat av o * *,
:ﬁ REPUBLIC OF CROATIA EU-programmet x  *
4 Office for Cooperation with NGOs Erasmus+ FikX



Kdlla: Dubrovniks idrottsférbund

Mojliga volontaruppgifter:

e Uppackning/sortering av mottagna material (skjortor, haklappar, ackrediteringar, vaskor...)
e Forbereda registreringspaket (skjortor, haklappar, ackrediteringar, vaskor...)

e Assistera registreringsdisken med att dela ut paket

e Registrera deltagare i registreringssystem

e Vidlkomna deltagare och ge information

1.2. Teknisk kommitté (delegater, antidoping)

Delegater och representanter

Tekniska kommittén kommer att organisera en serie tekniska moten innan evenemanget dger rum.
Tavlingskontoret kommer pa uppdrag av vardorganisationen att ansvara for att organisera och
genomfoéra de tekniska motena.

For insyn, om nodvandigt, bor lottning och/eller upprattande av evenemangskalendern genomforas i
narvaro av delegater och/eller representanter for associerade institutioner och organisationer.
(forbund, idrottsinstitutioner — klubbar, lag, I6parlag/gemenskaper, etc...)

Sarskilda platser bor reserveras for delegater och foretradare for officiella enheter

Modte fore evenemang och tekniska méten

Fore tekniska moten kan ett mote fore evenemanget anordnas innan idrottare och deltagare kommer.

De viktigaste arbetspaketen och punkterna for ett mote fore evenemanget ar som foljer:

e Faststdllande av datum, namn och plats for motet

e Att bestimma motesdeltagare, deras roller och skicka inbjudningar (till exempel for ett
internationellt maraton, ett méte med delegaterna/representanterna for IAAF och det nationella
forbundet och ett mote med idrottarna — sarskilt de som kallas "elit" som ar pa listan 6ver IAAF och
inbjudna att genomfora evenemanget)
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e Besluta plats och plats for motet (latt att komma fram)

e Forbereder dagordningen for motet

e Att uppfylla de grundlaggande standarderna och kraven for ett ordentligt mote (motesrum, boende
vid behov, catering, etc...)

Tekniska moten kommer att organiseras i enlighet med det internationella férbundets/institutionens
regler som IAAF, FIBA och/eller UEFA. Det forvantas att fran ett till tre tekniska moten kommer att racka
for att tacka alla fragor.

Om evenemanget inte ar en turnering (en enstaka tavling som ett maraton) och/eller inte omfattar
elimineringsrundor, skulle ett tekniskt mote racka. Men om evenemanget ar en turnering och/eller
omfattar elimineringsrundor, férvantas minst tre tekniska moten hallas:

e M1: Fore start av gruppfas och/eller elimineringsomgang 1
e MZ2: Fore starten av den sista fasen/och/eller den sista elimineringsrundan
e Ma3: Fore medaljspelen/hdndelserna

Tekniska moten anordnas dar evenemanget dager rum.

Det rekommenderas att det forsta tekniska moétet ska dga rum minst 24 timmar fore den schemalagda

tipstiden for det férsta evenemanget.

Madijliga volontaruppgifter:

e Infodisk som &r verksam pa hotellet/lokalen dar motet kommer att dga rum och assisterar den
officiella infodeskpersonalen

e Vilkomna delegaterna pa hotellet och flygplatsen, ta hand om 6versattning (for volontdrer som
talar flytande engelska), guida delegaterna vid stadssightseeing

e Vid behov kan volontdrer som talar flytande engelska tilldelas simultandversattning under métena

e Att ta motesprotokoll och skicka dem till deltagarna

Antidopningsférfaranden

Alla idrottare som deltar i tavlingen bor alaggas att underkasta sig dopingkontroll (i eller utanfor tavling)
om sa begars. Dopingkontroller kan utféras fore och under fonstrets varaktighet. Testet utfors i enlighet
med de interna foreskrifterna for antidopningsprocedurer. Forfarandet for dopningskontroller (val av
idrottare, insamling och analys av urin- och blodprover, dverforing av resultat och sanktioner etc.)
definieras i tillamplig International Standard for Testing and Investigations (ISTI).

huvudsakliga roller och ansvar ar att genomféra dopningsforfaranden ar som foljer:

e Folja upphandlingsprocessen for dopningskontrollutrustning och analystjanster samt tillgodose de
som arbetar pa dopingcentralen och se till att alla &r narvarande under evenemanget.

e Slutfora tilldelningen av ett omrade for dopningscentral och uppfylla de kriterier och standarder
som efterfragas av
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e Planera och tilldela ett team bestaende av organisationspersonal och volontdrer som ska hjdlpa
dopingkontrollarbetarna/experterna

e Presentera de dokument som nationella organisationer (nationell dopingkommitté) skickat av den
internationella kommittén (IAAF)

e Vigledning och ledsagning av de idrottare som valts ut fér dopingkontroll (fran faltet till
dopningscentralen) och sakerstaller leverans av prover till ldkarna

e Uppfoljning av om proverna skickas till den internationella organisationen

e Att fylla i dokumentationen och andra ndédvandiga procedurer som kravs av de internationella
organisationerna (som IAAF for maraton) och se till att den internationella organisationen tar emot
dem pa ratt satt.

Vardorganisationen genom organisationskommittén och konkurrenskontoret ansvarar for att
genomfora antidopningsprocedurer och dopingkontroll i samarbete med National Doping Committee
och Host National Member Federation och uppratthaller WADA:s lista 6ver forbjudna substanser och
metoder.

Mojliga volontaruppgifter:
e Hijalp och bidrag till dokumentationen pa lakar- och antidopingkontoret;
e Som Chaperones (under tidigare beskrivna forhallanden)

Kélla: www.cyclingnews.com
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|1.3. Domare/domare/Starter

For alla typer av sportevenemang/organisationer ar det ett maste att ta hansyn till de manskliga
resurserna och liksom konkurrenter ar domare en av de drivande krafterna i en sporttavling. Darfor,
nar tavlingsstrategin utarbetas, bor den manskliga dimensionen av tavlingens organisation fokusera pa
saval idrottare som domare. Darvid bor ett tavlingskontor fokusera pa sadana arbeten som géller
domare och domare vid evenemanget:

e Att gora en effektiv och effektiv personalplan genom att identifiera domare och domare som
aktorer inom de manskliga resurserna och ta hansyn till domare

e Forbereda de dokument som kravs for de byrakratiska processerna fér domare och domare,

e Begdrande domare fran nationella och internationella organisationer fran faltet (om evenemanget
ar organiserat och vard for en organisation som ett maraton, bor vardorganisationen slutféra den
officiella processen for uthamning av domare fran de relaterade forbunden)

e Registrera domare

e Tillhandahalla nédvandiga foéremal, utrustning och tjanster for domare sasom flaggor,
kronometrar, hanvisningsstolar, hygieniska och privata omkladningsrum, och etc.

e Tillhandahalla och skicka korrekt och saklig information till domarna efter evenemanget (som
evenemang/maratonbulletin)

Moijliga volontaruppgifter:
e Attvagleda domarna under evenemanget/tavlingen; vid behov, arbeta som deras dversattare
e Om domare ar inblandade i pressmotena, arbetar som guider och 6versattare

1.4. Matningar/Resultat

Alla statistiker & bordstjansteman rekryteras av vardorganisationen och tavlingskontoret skoter
verksamheten pa uppdrag av vardorganisationen och organisationskommittén.

Antalet statistiker och bordstjansteman boér bestammas efter evenemangets omfattning. Till exempel,
i ett inomhusevenemang som en basketmatch kravs fyra statistiker & fyra bordsfunktionarer och for
ett event som maraton kan cirka 4 - 5 vara tillrackligt. Om evenemanget ar en turnering bor ingen av
dem arbeta pa en dag mer &n tva matcher i rad eller tre matcher totalt. Dessutom bor en person per
besattning finnas tillganglig som beredskap for att ta 6ver vid sjukdom eller liknande.

Detta betyder att antalet statistiker och bordstjansteman per plats ar:
e minst fem personer ett eller tva spel/evenemang per dag

e tre matcher per dag: minst sex personer

e fyra matcher per dag: minst atta (8) personer
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Det férvantas att alla medlemmar i laget maste ha erfarenhet fran att arbeta i den hogsta inhemska

ligan och helst internationella tavlingar om ett par ar.

Beroende pa evenemangets omfattning maste minst en person i varje besattning beharska engelska
flytande, och de andra kan forsta de grundlaggande termerna och begreppen relaterade till typen av
evenemang pa engelska. Vid behov kan en workshop anordnas innan evenemanget dger rum i

utbildningssyfte. Kostnaderna for en sddan workshop bérs av vardorganisationen.

Huvudansvaret for matningar/statistik och resultat ar féljande:

Ladda upp liveresultat och data och statistik till evenemangets webbplats

Aterspeglar liveresultaten, data och statistik till de stora LED-skarmarna pa platsen/evenemanget

Vid behov o6verfora liveresultaten och annan statistik till direktsandningspersonalen och centret

(séandningsfordonet)
Tillkdnnage de officiella resultaten offentligt

Informera personalen som ansvarar for medaljceremonin och scenen om resultaten (sarskilt vid

evenemang som maraton dar medaljceremonierna halls efter tavlingen)
Se till att handelserapporterna och bulletinerna innehaller relaterade resultat och statistik

Mojliga volontaruppgifter:

Den huvudsakliga uppgiften som volontdarerna kommer att utféra kommer att vara att leverera
resultaten, data och statistik fran evenemanget till dem som kommer att ha faststallts (som
tjansteman, VIPs, foretradare for pressen, etc.)

() OMEGA
MEN'S 400M INDIVIDUAL MEDLEY

HEAT 1 W34:03.84 34:03.84

RESULTS SUMMARY
= |AKKHOS DAMIANOS
LONG FEI

== BRUISER NICK

=== BOGDANOVICH VASYL
=== KOVACS GERGELY

% MORIARTY ANDREW
KX YOSHIOKA NOBU

== RYAN ARAN

D000 0O

Kdélla : www.hautetime.com
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| 1.5. Infodisk

Infodiskar har en framsta betydelse vid idrottsevenemang pa grund av att de ar de forsta platserna dit

alla deltagare besoker for att hitta ratt, fa hjalp och information om alla detaljer kring evenemanget.

Dessutom ar informationsdiskarna kontaktpunkterna for det mesta av kommunikationen inom en

organisation. Darfor ar design och drift av en effektiv informationsdisk av yttersta vikt for en

framgangsrik sporttavling. For en effektiv informationsdisk;

e Olika informationsdiskar bor placeras pa olika platser i lokalen (platser som ar synliga — pa omraden
pa de kritiska platserna i lokalerna) sa att eventuella sokande latt kan komma at.

¢ Informationsdiskarna ska innebara att skapa en bekvam fysisk miljo

e Borimplementera korrekt och korrekt kommunikationsteknik

e Mobler mojliggor synlighet mellan publiken och informationsdisken

e Fysiskt bekvamt som gor att informationsdisken kan mer latt

e Installera kommunikationsutrustning for informationsdiskens arbetsyta for att enkelt fa tillgang till
information bade for publik och officer (en anteckningsbok, en skrivare, etc.)

Mojliga volontaruppgifter:

Obs: Eftersom uppgifterna som informationsdisken utfoér ar centrala for att ett evenemang ska lyckas,
bor volontarerna som kommer att ta ansvar vid informationsdisken ocksa utbildas specifikt och vara
redo att svara pa alla forfragningar om detaljer om evenemanget och platserna.

e Att tillhandahalla all slags information om varje detalj av organisationen, evenemanget och platsen
till deltagarna, tjansteman, gaster, publik och press
e Assistera den officiella personalen pa infodisken vid alla typer av operationer

1.6. Forfriskningar/Maltidskoordinering

Bade organisation, forvaring och leverans av forfriskningar och maltider/mat ar en annan viktig del av
konkurrenshanteringen. Omfattningen och detaljerna for ledningen kan variera beroende pa typen och
varaktigheten av sportevenemanget/organisationen, men oavsett funktionerna ar huvudrollerna och
uppgifterna vid forfriskningar och maltidskoordinering foéljande:

Maltider till personal, volontérer, funktiondrer och idrottare fére, under och efter tavlingen:
e Organisera maltider pa plats (catering)

e Organisera maltider utanfor lokaler (restaurang), inklusive Pasta Party

e Fest pa eller utanfor lokalen for ALLA deltagare efter evenemanget
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Forfriskningar ges till tavlande under tavlingen:
e Vattenstationer
e Fruktstationer

Vatten/fruktstationer:
e Utforska rutten for maraton/arenan for att bestamma var vattenstationerna finns
e Bestdamma innehallet i paketen (typer av forfriskningar)
e Ordna fordonen for att lamna/hamta paket till stationerna
o Tilldela volontarer och samordnare (erbjuder lamplig utbildning till volontéarer)

Moijliga volontaruppgifter:

e Stalla upp vatten-/fruktstationer (skara frukter och fylla pa vattenkoppar)
e Dela ut vatten och frukt

e Stadar upp

Kdlla: Dubrovniks idrottsférbund
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2. Spelfilt |

| 2.1. Behorighets forvaltning ‘

Tillgangshantering ar en av fokuspunkterna for hanteringen av spelfdltet. En korrekt plan for
tilltradeshantering inkluderar tillgang till spelplanen och alla omraden
(uppvarmning/beredskapsomrade) inom dessa for alla inblandade arbetsgrupper, sdsom domare,
spelare, funktionarer, media, volontarer, tjdnsteleverantorer, leverantérer och sponsorer.

Att gora nddvandiga justeringar i termer av utrymme och mark, konfigurera olika typer av falt samt att
etablera ett korrekt och effektivt atkomsthanterings- och kontrollsystem dr mycket avgorande for att
ett sportevenemang ska lyckas, med sarskilt fokus pa sakerheten for bade falt och hdandelsen.

Huvudroller och uppgifter for atkomsthantering ar foljande:

e Utforska faltet och huvudpunkterna dar alla parter i evenemanget kan komma at spelplanen
och/eller rutten for maraton (i samarbete med sédkerhetsteam)

e Underhalla atkomstpunkterna om det behovs (sarskilt dven vid ett maraton)

e Om och ndr det behovs, bekrafta tillstand och licenser for personalen som tilldelats
atkomstpunkter (sarskilt tillampligt vid maraton) med lokala myndigheter

e Bestdm platserna/positionerna for barridarerna dar det behovs och se till att de ar korrekt placerade

e Kontrollera om "taggarna" och "skyltarna" ar korrekta vid atkomstpunkterna

e Kontrollera atkomstpunktens lamplighet (sarskilt for funktionshindrade)

Eventuella volontaruppgifter

Obs: Atkomstvolontidrerna kommer att spela en integrerad roll i implementeringen av en siker och
saker miljo pa plats genom att arbeta med sdakerhetsteamet pa plats for att validera intradesprocesser.
Tillgadngsvolontdrerna kommer att vara av avgorande betydelse for ett smidigt och snabbt in- och
uttrade fran alla malgrupper pa platsen och till olika faciliteter dar.

Volontarers huvudansvar:

e Stodja den officiella personalen pa tavlingsdagen/tavlingsdagen for tilltradesprocedur
e Tillhandahalla positionstraning for stewards under den operativa perioden.

e Tillhandahaller vagvisande information tavlingsdag / tavlingsdag
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| 2.2. sdkerhet

Sakerhet och sdkerhet ar avgdrande delar av varje storre evenemang. Alla som deltar i evenemanget
ska kanna sig trygga och trygga. | hindelse av en olycka ska de ansvariga tjansterna (t.ex. polis,
medicinsk nédsituation) vara i narheten och standigt redo att ingripa och hjalpa till.

Vardorganisationen ansvarar for att garantera evenemangets sakerhet och siakerhet i ndra samarbete
med relevanta myndigheter i vardlandet och vardstaden. Vid sidan av de detaljerade beskrivningarna
av minimikrav som beskrivs i kapitlen i dokumenten av internationella idrottsférbund och
organisationer, sarskilt under radande politiska och sociala omstandigheter, kan det finnas flera olika
faktorer och detaljer att ta hansyn till. Under forberedelseperioden férvantas det darfor;

e Vardorganisationen bor i samarbete med relevanta myndigheter utarbeta en handlingsplan for
sakerhet och sdkerhet.

e Denna plan bér omvandlas till ett radande dokument som reglerar siakerheten och sakerheten for
evenemanget inklusive detaljerade villkor. Planen bor ocksa lista alla uppgifter och arbetspunkter
som ar nddvandiga och som ska genomfdoras under tavlingen.

Det finns tva huvudomraden:
e Sikerhet pa idrottsplatsen
e Sakerhet for spelfaltet

Sdkerhet pa idrottsplatsen:

e Vardorganisationen bor i samarbete med relevanta myndigheter utarbeta en handlingsplan for
sakerhet och sakerhet.

e Denna plan bér omvandlas till ett rddande dokument som reglerar sakerheten och sakerheten for
evenemanget inklusive detaljerade villkor. Planen bor ocksa lista alla uppgifter och arbetspunkter
som ar nodvandiga och som ska genomfdras under tavlingen. Sadana uppgifter och objekt kan
listas enligt foljande:

e Samarbetar (samarbetar) med lokala myndigheter och anordnar formaéten

e Utforska faltet/omradet/rutten for senaste atgarder (4 dagar fore evenemanget)

e Bestidlla och positionera rontgenutrustning

e Planera det totala antalet personal som tilldelats for sakerhet samt antalet personal som tilldelats
for specifika platser dar det behovs

e Overvakning & Utvirdering och rapportering av sakerhet/sikerhetsdrift/ledning vid tavlingen
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Spelfiltets sikerhet:

e Huvudmalet ar att garantera spelarnas sakerhet och eliminera avbrott

e Barridrer dar det behovs (maraton dar den dagliga fordonstrafiken stoppas)
e Skyltar som meddelar spelare om potentiell fara

Maoijliga volontaruppgifter:
e Assistera sakerhetsteam
e Haller varningsskyltar

Kdlla : www.rte.ie

-‘A,-__,V‘» —'F_;?“V ;o
e -

Kéilla : Dubrovnik Sports Association
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| 2.3.  Utrustning

Utrustningshantering vid en idrottstavling handlar om organisation, évervakning och rapportering av
all utrustning som anvands av idrottsanlaggningar. Utrustning vid en sporttadvling kan vara antingen
bollar, flygskivor, malstolpar, nat, racketar, skor, skyddsutrustning foér personligt bruk for
spelarna/atleterna eller fordon for logistik och transporter eller hogteknologisk utrustning inklusive
barbara datorer, skrivare, digitala skarmar, LED-skdarmar, datalagringar etc. Fér narvarande, pa grund
av utvecklingen av tekniken, anvands automatiserade system i allmanhet vid sportevenemang under
tavlingen. Den automatiserade utrustningen gor det mojligt att eliminera manuella arbetsfel, dra nytta
av feedback i realtid och uppratthalla strangare sidkerhet.

Huvuddragen och metoderna for en utrustningshantering ar som foljer:

e Faststdllande av en grundlaggande riktlinje for utrustningshantering och anvandning for optimalt
utnyttjande

e Genererar anpassat streckkodssystem for att spara utrustningen

e Kora ett stromlinjeformat upphandlingssystem

e Kontrollera inventariet innan tavlingen och boka den saknade och/eller nédvandiga utrustningen i
forvag

e Att gora en beredskapsplan for att minimera risker gallande att utrustningen utnyttjar och ingriper
med omedelbar verkan under tavlingen

Majliga volontaruppgifter:
e leverans
e Montering/demontering

e Plocka upp

Kdlla : www.thumbs.dreamstime.com Kdlla : www.pinterest.com
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|2.4. Uppvarmningsomrade/Redoomrade

Uppvarmning ar en viktig aktivitet innan tavlingen startar. Darfoér, som en del av férberedelserna for
tavlingsplatsen, bor platsen/faltet/banan vara klar och utrustning sa sent som 30-45 minuter fore
tavlingen.

Huvuduppgifter _ och ansvarsomraden vid uppvarmningshantering ar som foljer:

o Tilldela ett speciellt falt for uppvarmningsaktiviteter (bor vara mycket nara spelfiltet)

e Underhalla uppvarmningsfaltet innan tavlingen (bor vara klart fére 30-45 minuter innan tavlingen)

o Att tilldela tranare for de som inte jobbar med personliga tranare och se till att alla idrottare som
ar involverade i evenemanget kommer att delta i uppvarmningsaktiviteterna.

Moijliga volontaruppgifter:

e Att dirigera idrottarna till uppvarmningsfaltet under in- och utpassering

e Rikta de idrottare och deltagare som vill lamna sina tillhorigheter till kassaskapet och

e Tillhandahalla nédvandig information om kassaskapet och regler for att lamna dgodelar
e Tidshallning (gor informativt meddelande)

Obs: Extra uppgifter/ansvar skulle ges till volontarerna om evenemanget organiseras under Covid-19
regler

Kdlla : Dubrovnik Sports Association
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| 2.5. Underhall

Underhall ar avgérande i den meningen att ovantade haverier kan vara farliga och orsaka allvarliga
skador for idrottarna.

Underhallshantering vid en tavling kan vara tvadelad:

e permanent och proaktivt underhall — underhall ibland; kora rutinunderhallspass for att halla
sportutrustningen, underlaget, faciliteterna och planen funktionella.

e reaktivt underhall nar du behover reparera ytan efter att den blivit skadad eller sliten med tiden.

Huvudroller och ansvar fér underhall av utrustning och idrottsplatser/plan ar som foéljer:

e Att halla (férvara) all sportutrustning funktionell

e Kora rutinunderhallssessioner ( att fa den professionellt rengjord for att bli av med lukt, smuts och
skadliga bakterier)

e Schemaldgg reparations- och serviceevenemang for varje aktiv artikel sa att din utrustning alltid ar
saker att anvanda.

e Underhalla (fixa) nédvandig utrustning (kronometrar,

Kdlla : Dubrovnik Sports Association
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2.6. Meddelanden
Meddelanden gors via fordon (mobilmeddelanden), megafoner eller till och med tryckt material

(affischer, skyltar, LED-skarmar, etc.).

Nar du organiserar meddelanden, tank pa:

e Planera antalet fordon och utrustning for meddelanden och fullfélja forfragningarna om dem

e Tilldela ett nummer och en kontaktperson for varje fordon fér kommunikation

e Utforska och planera platserna dar meddelandefordonen och utrustningen ar stationerade

e Planera antalet och rollerna fér personal och volontarer som tilldelats tillkinnagivanden

e Bildar kommunikationsgrupper for omedelbar och effektiv kommunikation sdsom whatsapp-
grupper

e Hantera meddelanden under evenemanget (se till att alla sokande kan se och/héra
meddelandena)

Moijliga volontaruppgifter:
e Assistera tillkinnagivanden pa olika sprak vid start/malfalt, publik/fans intrade och utgangar och
flaktzoner

Kdlla : www.watfordobserver.co.uk
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Modul 5: Inverkan av Covid-19 pa sportevenemang

| 5.1 Inverkan av covid-19 pa sportevenemang |

Utbrottet av det nya coronaviruset, som i december 2020 har dédat mer an 1,4 miljoner manniskor
globalt, har paverkat sporttavlingar och evenemang éver hela varlden.

Eftersom antalet bekraftade coronavirusfall 6ver hela varlden har natt mer an 41,3 miljoner, har stora
sportevenemang stallts in eller skjutits upp.

¢ Olympiska och paralympiska spelen i Tokyo 2020, som ursprungligen var planerade fran 24 juli till
9 augusti 2020, har skjutits upp till 2021

e Fotbolls-EM , ursprungligen planerat fran 12 juni till 12 juli 2020, har officiellt skjutits upp i 12
manader av UEFA

e Cykel-VM , planerat i Schweiz, holls helt och hallet pa Enzo och Dino Ferraris racerbana i Imola,
Italien

¢ London Marathon, inklusive rullstolstavlingarna, har skjutits upp till den 4 oktober innan de skjuts
upp igen. Tavlingen agde rum i form av ett "virtuellt evenemang" dar deltagare som verifierade att
de sprungit 26,2 miles pa egen hand fick sin malgangsmedalj

¢ Amsterdam Marathon , ursprungligen planerad till den 18 oktober 2020 har skjutits upp till 2021 , och
de var vard for en virtuell [6pning 2020

e Paris Marathon, ursprungligen planerad till den 15 november 2020 har skjutits upp till 2021

e Barcelona Marathon , ursprungligen planerad till den 25 oktober 2020 har skjutits upp till 2021, och de
var vard for en virtuell [6pning 2020

e Boston Marathon, ursprungligen planerad till den 20 april och senare uppskjuten i fem manader,
har stallts in for forsta gangen i sin 124-ariga historia

sUCl 63

Schneider
Electric
MARATHON

’\ﬁ"'“(v

LONDON
MARATHON

Q6% EUI%L_)\EOZO BOSTON MARATHON
5.2 COVID-19-paverkan pa EU:s idrottsindustri
EU:s idrottsindustri i siffror
e 279,7 miljarder euro [ Idrottsrelaterad BNP (2,12 % av den totala BNP i EU)
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5,67 miljoner personer B EU-idrottsrelaterad sysselsattning (2,72 % av den totala sysselsattningen
i EV)
Var 47:e euro genereras av idrottssektorn och var 37:e anstalld arbetar inom idrottssektorn

Idrottsorganisationer

Forlorade intdkter fran organisation av sportevenemang och andra typer av avgifter (t.ex.
medlemskap, licensiering, deltagande eller prenumerationer)

Kassaflodessvarigheter pa grund av fasta kostnader som ska betalas oavsett intaktsbortfall
Forlust av en betydande del av idrottsorganisationernas obetalda arbetskraft, dvs volontarer som
ar begransade till sina hem eller har begransad roérlighet

Idrottare

Forlust av formaga att trdna och tdvla, med konsekvenser for deras inkomst, t.ex. forlorad
moijlighet att vinna fran privata (sponsorer) och offentliga kallor (pa lokal, regional och nationell
niva)

Forlust av ekonomiska formaner och stod (t.ex. stipendier, praktikplatser) pa grund av minskade
idrottsorganisationers intakter

Sportindustrin

Uppsagningar av anstallda, idrottare, tranare och andra arbetare

Brist pa stod for frilansare — egenforetagare som inte langre kan tillhandahalla tjanster (t.ex.
utbildare)

Osdkerhet om afférsstrategier som ska genomfdras pa grund av de nya restriktionerna med stark
negativ inverkan pa branscher som ér direkt och indirekt relaterade till sport

Finansiering och atgarder for att stodja EU-idrottens motstandskraft
Politiker har en rad alternativ och initiativ for att stodja idrottssektorn, bland annat:

Sakerstall kontinuitet i finansieringsstrommarna for idrottssektorn, bade bidrag och mjuka Ian
Utveckla finansiella instrument (matchande bidrag) och incitament (inklusive skattemassiga) for
att stodja sektorn och sma organisationer

3. Hjalp skolor och larare att fortsatta utbilda elever digitalt
Stimulera en halsosam aktiv livsstil hos den arbetande befolkningen genom att introducera
innovativa losningar for att stimulera fysisk aktivitet
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Ett exempel - #BeActiveAtHome

For att hjalpa européer att trana och forbli fysiskt aktiva dven under lockdown, lanserade Europeiska
kommissionen en kampanj for #BeActiveAtHome. Varje anvandare kan foresla nya traningsidéer for
att forbli aktiv.

Genom att posta med hashtaggen #BeActiveAtHome och namna @EUSport pa Twitter och
@european_youth_eu pa Instagram kan varje anvandare visa vad som gor for att halla sig i form.

Det basta/roligaste innehallet finns tillgangligt pa GD EAC:s sociala mediekonton:
Twitter @EUSport

Instagram @european_youth_eu

Facebook @EUErasmusPlusProgramme

5.3 EU-landers inneslutningsatgarder

Efter nedstangningen i mars-april ledde minskningen av antalet Covid-19-infektioner och
sjukhusvistelser i lander som Danmark, Sverige och Irland till de forsta stegen for att ateruppta
idrotts- och fritidsaktiviteter, som borjade med beréringsfria sporter och utomhustraning i sma

grupper.

Nedan hittar du en uttémmande lista éver de atgarder som vidtagits i de lander som ar
representerade i DU MOTION-projektet:

Belgien

e Fran och med den 4 maj tillat det flamlandska ministeriet individuella évningar (max 2 personer
utover de som bor under samma tak)

e Fran och med den 18 maj aterupptog idrottsklubbarna sina aktiviteter och traning (hogst 20
personer dvervakade av en tranare som bibehaller social distans)

e Inverkan pa nationella sporttavlingar: Jupiler Pro Leagues styrelse beslutade att stdlla in
fotbollssdasongen

Bulgarien

e Individuella utomhussportaktiviteter tilldtna fran och med den 4 maj, inklusive tennis, cykling,
friidrott, golf, pa ett avstand av minst 2,5 meter mellan de individuella atleterna

e Amatorlagsporter, utan tavling, har godkants, inom gransen for 12 deltagare, utan publik och
endast i det fria

e Massidrottsevenemang férbjudna fram till 13 juni (bade inomhus och utomhus)

Kroatien
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e Fran och med den 11 maj fick upp till 40 personer samlas pa samma plats pa villkor att de var fysiskt
avstandstagande

e Sport- och fritidsanlaggningar, gym och fitnesscenter fick 6ppna igen fran och med den 13 maj och
simhallar fran och med den 18 maj

e Sportevenemang skots upp till 2021 (inklusive Du Motion - Runners' Days i Dubrovnik)

Italien

Den 3 maj publicerade den italienska olympiska kommittén (CONI) en plan for att ateréppna samhalls-

och elitidrott for barn och vuxna. Fran och med den 18 maj var utomhusidrott och individuell sport bade

inomhus och utomhus tillatna pa grundval av foljande regler:

e Kontaktsport ej tillatet

e 1 mtavstand for utomhussporter och 2mt for inomhus

e | idrottsféreningen/simhallen, entré med fasta nummer och sanering av utrymmen och utrustning
efter varje anvandning

Den 26 oktober 2020 har den italienska regeringen aterigen infort restriktioner for kontaktsporter och

inomhussporter pa amatorniva, vilket definierar stangningen av simbassanger och gym.

Polen

Fran och med den 18 maj genomfdrde regeringen en gradvis uppmjukning av restriktionerna inom
grasrotsidrott, inklusive  sportklasser i skolor, sport- och fitnessanlaggningar och
utomhussportevenemang med upp till 50 deltagare, utan askadare. Sarskilt:

e Hogst 14 personer (plus 2 tranare) fick vistas pa arenor, banor, hopp, banor, skateparker

e Hogst 22 personer (plus 4 tranare) tillats pa 6ppna fotbollsplaner i full storlek

Sverige

Den svenska regeringen tillampade inte harda inneslutningsatgérder, utan fokuserade mer pa skyddet
av aldre. | synnerhet fran den 17 april:

e Barnunder 18 ar ar tillbaka for att delta i matcher och turneringar

e Personer 6ver 70 ar avraddes fran att delta i gruppidrott inomhus

e 500 miljoner kronor krispaket investerat i ersattningar till idrottsorganisationer

Kalkon

e Lockdown forlangt till 19 maj

e Gradvis ateroppning for utomhussporter och partiella restriktioner fér de mer ©6mtaliga
aldersgrupperna

e Nastan 3 manaders avbrott for Football SuperLig med ateréppning i mitten av juni (max 296
personer inne pa varje stadion, inklusive spelare och personal)
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5.4 Aktuellt scenario och partiell ateréppning (november 2020)

Den andra vagen av pandemin slar mot Europa och manga lander atergar till partiella nedstangningar.

| vissa EU-lander hade professionella fotbollsligor och tennisturneringar aterupptagits och slappt in
nagra fans pa arenan, om an i drastiskt minskat antal.

Nedan en lista 6ver de viktigaste EU-sporterna som rullar tillbaka fansens narvaro i de viktigaste
sporttavlingarna:

e Trots en kort och begransad ateroppning av fotbollsarenorna meddelade Nederlandernas
premidrminister att arenor igen skulle stangas for fansen i minst tre veckor eftersom pandemin
har vralat tillbaka

e Spaniens fotbollsférbund, planerade att tillata 30 procent av narvaron och att ateréppna arenor
helt i januari 2021, men halsoministeriet uppgav att arenor kommer att forbli tomma under
overskadlig framtid. For narvarande ar koronavirusprotokollen kring spelare och staber stramare
an nagonsin

e Iltaliens Serie A (den forsta Europaligan som 6vergav spelet i mars 2020) har tillatit upp till 1 000
askadare pa sina matcher.

e |tennistillat French Open endast 1 000 askadare om dagen

e Tyska Bundesliga har tillatit fansen fran sdsongsstarten pa 20 procent av ordinarie kapacitet

Slutliga konferensens slutsatser

Denna handbok utarbetades som en del av DU MOTION Erasmus +-projektet. Projektet avslutades
med en slutkonferens som holls den 2 maj 2022 i Dubrovnik, Kroatien. Har ar slutsatserna fran
deltagarna i den namnda slutkonferensen:

Slutsatser fran paneldiskussionen i Kroatiska olympiska kommittén
¢ Svag koppling mellan idrottsorganisationer och frivilligorganisationer ér uppenbar
¢ Det finns ingen officiell information om status och antal volontarer inom idrotten

¢ Denna konferens kan tjana som ett motiv for allmanheten och ansvariga institutioner att bekanta sig
med det ekonomiska vardet av volontarer till stod for anordnandet av idrottsevenemang, men dven

utanfor
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e Rekommendation att utveckla en "Guide for att rekrytera volontarer till idrottsevenemang" for
idrottsorganisationers behov

e Uppmuntra idrottsorganisationer att anséka om och anvanda EU-medel (utbildning och hjdlp med att
forbereda ansdkningar, hela viagen for att stodja potentiella intressenter i sjdlva genomférandet)

Vardorganisation, volontarcentrum och det kroatiska ministeriet for turism och idrottspaneldiskussion
e Liksom i partnerlanderna finns det ingen enskild bas av volontarer i Kroatien

e |[drottsorganisationer har daligt natverk nar det galler gemensamma volontaraktiviteter

e VVolontararbete varderas inte

e | det kroatiska nationella idrottsprogrammet for 2019-2026. Volontararbete namns inte, det vill sdga
vikten av volontararbete inom idrotten

e DU MOTION-evenemanget ar ett utmarkt exempel pa ett professionellt tillvagagangssatt for att
anstalla volontéarer, som bygger pa de grundlaggande principerna om snabb animering, [amplig
utbildning och utvardering av varje volontérs arbete

e DU MOTION-projektet har tagit fram en plan for valorisering av volontararbete for detta projekt

* Behovet av fler volontédrer inom alla omraden av sportevenemang kraver storre sofistikering i hur
volontarer rekryteras, hanteras och behalls

e Det ar nodvandigt att folja EU-kommissionens instruktioner fran 2011 "Radets slutsatser om
volontarverksamhetens roll i idrotten for att framja aktivt medborgarskap
https://ec.europa.eu/citizenship/pdf/council_conclusions_on_volunteering_in_sport_en.pdf

e Det ar nodvandigt att folja slutsatserna fran radet och foretradare for medlemsstaternas regeringar
fran 2017 om idrott som en plattform for social integration genom frivilligarbete https://eur-
lex.europa.eu/legal-content/EN/ TXT/?uri=CELEX%3A52017XG0615%2804%29

Volontarer — Ambassadorernas paneldiskussionsslutsatser

¢ De betonade vikten av sadana och liknande projekt som 6kar allmdnhetens medvetenhet om vikten
av volontdrarbete

* 90 % av deltagarna som deltog i utbildningen under DU MOTION-projektet, traffade for forsta
gangen volontararbete inom idrott och de flesta av dem &r redo att vara aktivt involverade i alla
former av volontararbete
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e Rekommendation till arrangérerna av idrottstavlingar, oavsett om de ar sma eller stora: det ar viktigt
att gora en bra plan for volontartjanster som maste innehalla féljande: Vilka tjanster behover en
volontar och hur mycket; skriftliga arbetsbeskrivningar kravs; nar volontarer behovs och hur lange;
vilka tjanster/férmaner som finns tillgangliga; upprattande av en databas for volontarer; utbildning

e Det dr nédvandigt att utveckla en nationell volontérstrategi, efter exemplet fran vissa lander i Europa

Rundabordsslutsatser

Discussion med volontarerna:
1. Hur man framgangsrikt involverar volontarer i idrottsforeningarnas och idrottens arbete
organisationer. Vad behéver de?

Bjud in yngre méanniskor att ga bredvid volontarer med mer rutin

2. Vad tanker ni om precognition av volontdrerna i Sverige?

De flesta volontarer i Sverige gor ett bra jobb med att se vad som behover goras.

3. Vad tycker du om volontéarstatus i Sverige?
Det finns ett anmarkningsvart intresse for volontararbete i idrottsforeningar i Sverige. Det gar langt
tillbaka i dagarna. Alla vet att vi behover hjalpa varandra.

4. Vilka ar de viktigaste faktorerna som orsakar en forandring i volontarens engagemang?
Vi tror att de flesta yngre vill vara med. Vi behover bara bjuda in dem oftare.

5. Vem tror du ar den storsta utmaningen fér organisationer och volontarer i Sverige?

Eftersom vi har volontarer som de flesta ledare och tranare. Sa ar det svart att mota det vaxande
problemet med utbildade tranare. Det tar mycket tid att vara tréanare i en idrottsforening med 3
traningar i veckan. Och kanske ditt eget barn vill sluta helt plotsligt.
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Vi hade en bra diskussion om dessa fragor. Och alla volontéarer fran Sverige har arbetat som volontéarer
minst 20 ganger under olika idrottsevenemang.

Den hir handboken utgér en av resultaten fran DUBROVACKI SAVEZ SPORTOVA "DU MOTION"-
projektet, medfinansierat av Europeiska unionens Erasmus +-program.

Europeiska kommissionens stdd for produktionen av denna publikation utgor inte ett stod for
innehadllet som endast aterspeglar forfattarnas asikter, och kommissionen kan inte hallas ansvarig for
eventuell anvandning som kan goras av informationen i den.

De asikter som uttrycks i denna handbok dr endast Dubrovacki Savez Sportovas ansvar och &terspeglar
inte nddvandigtvis asikten fran regeringskontoret for samarbete med icke-statliga organisationer.

Kontakta DUBROVACKI SAVEZ SPORTOVA for alla kommentarer om denna rapport:
info@du-motion.com
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