Att arrangera en

Pingistavling

Handbok for
tavlingsarrangorer




Forord

Det har materialet har framstélits for att underlatta for dig och din férening att
arrangera en bordtennistavling.

Materialet 4r avsett att anvéndas som en handbok eller uppslagsbok men kan med
fordel dven anvandas som kurslitteratur vid utbildning av tavlingsarrangorer.

Denna skrift forutsatter att man vid sin tavling anvander och kan hantera
programvaran TT Coordinator som &r det mest anvénda dataprogrammet for
pingistaviingar.

SBTF:s malsattning &r att uppdatera materialet s ofta det finns behov och att ge ut
nytryck nar sa erfordras.

Lycka till med tavlingsverksamheten!

Stockholm 2011-09-06
Svenska Bordtennisforbundet
Tavlings- och Regetkommittén




1. Vad behovs for att anordna en tévling

Innan ni i er forening beslutar er for att arrangera en pingistavling bor ni gdira kiart for er att det fordras
mycket arbete och att féreningen méste vara beredd att satsa ekonomiskt ockséa for att arrangemanget
skall bli bra. En mangd detaljer maste diskuteras. Det hér forsta kapitlet handlar om vad ni maste gé
igenom redan innan ni ansdker om taviingstillstand.

1.1 En forening
Vi férutsatter att ni redan har en fungerande forening, om inte s& &r fallet ta kontakt med nérmaste

SDF eller SBTF, sa hjalper de till med bildandet av din forening.

1.2 Hali
| de flesta kommuner maste man boka tider i hallarna i mycket god tid. Det normala ar att bokningar av

tider for host-var sker redan varen innan. Kolla med Fritidskontoret | er kommun vad som galler.

For hatlen géller dven att kontroflera att den uppfyller era krav

Golvyta for det antal bord ni tanker er (min 5x10 m/bord + utrymme for gangar)
Utrymme for sekretariat

Hogtalareantaggning

Méjligheter for cafeteriafdrséljining

Laktarutrymme for publik och spelare

Omkladningsutrymmen

Belysning minimum 800 lux ¢ver spelytan

1.3 Material ‘ 7
Fér att arrangera en taviing behdvs minimum foljande material

¢ Bordtennisbord

Nzt med stélining

Domarbord med stol

Rékneverk

Barrigrer

Bollar

Bord, stolar och skrivmateriat till sekretariatet
Anslagstavla for resultatrapportering
Kopiator

Skrivare och dator med programvaran fér TT Coordinator installerat.
Papper till skrivaren och kopiatorn

Extra toner till skrivaren
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1.4 Funktiondrer _

o  Det viktigaste for att genomfcra en tavling &r att ha tillracklig tiligang till domare. Onskvart ar att
alla har minst distriktsdomarutbildning. Det kan vara lampligt att ordna en klubbdomarutbildning
som studiecirkel. Material kan rekvireras fran SBTF. Berakna att en domare kan vara aktiv max 3-°
4 timmar at gangen.

En tavlingsledare som har genomgatt SBTF Tavlingsledarutbildning.
Personal som kan koéra TT Coordinator &r ett minimikrav.

Saknar ni nagot av detta ar det inte majligt att genomfcra ett arrangemang.
Ovriga funktionarer aterkommer vi till langre fram.
1.5 Ekonomi/Budget

Innan ni ansdker om tavlingstilistand méaste ni géra en noggrann ekonomisk planering. | budgeten
skall ni férsoka precisera intakter och kostnader for att fa en sa kiar bild som mgjligt av vad ni kan

vanta er ekonomiskt av tavlingen.




Har foljer et forslag till budgetuppstélining:

Intakter

Anmalningsavgifter
Sponsorer

Lotterier
Cafeteriaforsaljning
Entréavgifter
Kommunaia bidrag

Kostnader

Avgift till SBTF/SDF
Tryckkostnader

Portokostnader

Hallhyra

Arvode for OD/Lottningskontrollant
Funktionarserséttning

Souvenirforsaijning Priser

Hotell Hyra av material
Mat Transporter
......................... Material
......................... Kopieringspapper
Diverse inkomster Toner tilt skrivare

Diverse kostnader

Naturligtvis skall ni sikta pa att fa ett ekonomiskt dverskott pa taviingen, men ni maste rakna med att
arrangemanget kan vara mindre givande inkomstmassigt. Det récker inte med vad ni kan fain pa
anmalningsavgifter. Ni méaste ocksa soka sponsorer, tigga priser, hélla en cafeteria mm. Har fisljer nu
en del kommentarer till de olika posterna i budgetférsiaget.

Intikter

Anmiélningsavgifter

T4nk pa att det heter anmalningsavgift och ej t.ex. startavgift (startavgift = endast deltagare betalar).
P& férbundsmotet togs ett beslut om maxavgifter for tavlingar sanktionerade av SBTF. Se SBTF:s
hemsida fér vidare detaljer.

Reklamintiikter/annonser

Det vanligaste sattet att f4 in reklamintakter 4r att s&lja annonser i inbjudan och programbladet. Andra
satt att fa in reklamintakter &r genom skyltar i hallen, pa barriarer, domarbord mm. Det &r ocksé
mycket vanligt att salja reklamplats pa funktionarstrgjor och nummerlappar. Tank bara pa de
bestammelser som finns for reklam | spelomréadet.

Lotterier
Vad galler lotterier, kontakta lokala tillstandsgivare, normalt lansstyrelsen. For mindre lotterier krévs

normailt inga tilistand.

Cafeteriaforsiiljning
| de hallar dar cafeteriaverksamheten inte redan &r utarrenderad, &r detta en mycket bra inkomstkalla.
Satsa pa lask, varm korv, kaffe, smorgasar och godis. Det &r det som gar bést.

Entréavgifter

Det ar mycket sallsynt att géra nagon storre fértjanst pa detta vid normala tavlingar. Dessutom ar det
s4 att | manga kommuner s& tar man ut hégre hyra om man tar entréavgift. Om ni déremot bedomer
att ni har en produkt som gér att salja till publiken s skall ni naturligtvis ta betalt.

Kommunala bidrag

| de flesta kommuner finns det en mangd olika bidrag, och &r ni tillrackligt insatta i det kommunala
bidragsforfarandet gér det sakert att hitta nagra kronor denna vag. Finns inga s#rskilda bidrag kan
man alltid stka en hyressubvention av kommunen (om det nu &r kommunen som &r uthyraren av

lokalen).

Souvenirforsiljning
Lampliga objekt for forséljning &r T-shirts, handdukar, kepsar o. dyl. Framfor afit vid SM-tavlingar &r
detta en vanligt fsrekommande inkomstkalla.




Sponsorer
En mojlighet att anvanda sponsorer r att anvanda foretagsnamn i for téavlingen, t.ex. Intersport Cup,

Sparbanken Cup etc.

Hotell
Att géra ett avtal med ett hotell kan vara en Iénsam affér.

Mat
Vid stort deltagarantal kan det vara lampligt att erbjuda de taviande lagad mat. Antingen man lagar

sjalv eller anvander catering. En bra Isning &r i manga kommuner skolmatsalen.

Kostnader

Avgift till férbunden
Av anmaliningsavgiften skall betalas 7% SBTF och 7% ert SDF. Saledes avgar totalt 14% av

anmalningsavgifterna.

Tryckkostnader

Aft trycka ett snyggt programblad i ett tryckeri kan bli kostsamt, istéllet kan ni med lampligt
dataprogram och kopiator astadkomma fullt godkénd kvalitet utan att ge avkall p& kvaliteten. Kontakta
elt foretag som staller upp med kopiator mot en annons i programbtadet.

Portokostnader

Idag nar man de flesta med elektronisk post, men det 4r fortfarande aktuellt att t.ex. skicka ut inbjudan
med vanlig post och da bor man anvénda B-post. Tidigare séndes alltid programbtadet ut innan tavling
och da oftast mot postférskott. Detta har mer eller mindre forsvunnit och idag finns uppgifterna pa en
hemsida. Vanligen skickas faktura ut med traditionell post och da kan man bifoga ett pm med de
vanligaste uppgifterna.

Hallhyra
Numera tar de flesta kommuner ut hallhyra, men ibland kan man diskutera priset, sérskilt om man goér

sérskilda insatser typ stédning.

Arvode for Overdomare (OD)

OD har ratt till av SBTF faststalit arvode som finns angivet i cirkuldr infor varje sésong. Vid
anvandande av TT Coordinator lottning pa speldagen sker kontrollen av lottningen av OD och inget
sarskilt arvode utgar for detta. Ev. lottningskontrollant utses av berért distriktsférbund och arvode

bestams av dessa.

Funktionarsersattning

| de flesta fdreningar forekommer ingen funktionérserséttning. Det &r en sjélvklarhet att alla
mediemmar staller upp ideellt. | vissa fall kanske inte domarna récker till och ni maste ga ut till
distriktets domarkar, da kan det bii aktuelit med erséttning fill dessa. Dock bér ni ordna nagon form av
fortaring i spelhallen till samtiiga funktiongrer. Vid stérre arrangemang dé man har en speciell
funktiondrstréja, kan man |ampligen iata funktionsrerna behalla den som gava.

Priser

En fornamlig prissamling &r varje arrangdrs énskedrém, men att kdpa in alla priser blir kostsamt.
Darfor maste de flesta priserna tiggas ihop. Skicka gérna ett "tiggarbrev” i god tid innan tavlingen och
folj sedan upp med ett personligt bestk.

Hyra av materiel
Rakna med kostnader ifall ni méste hyra bord, barriarer, rékneverk o. dyl. frén andra foreningar.

Transporter
Vid vissa arrangemang maste man ta pa sig att transportera spelare/ledare fran hotell till
tavlingsarenan. Du avgdr sjalv vad som behdvs.




Materiel
Om ni inte hyr av andra klubbar enl. ovan kanske det kravs viss upprustning eller komplettering av
befintligt materiel, typ bord, barriérer etc. En stor kostnad &r bollar, som inte far negiigeras.

Nar ni kér tavliingen med TT Coordinator far ni via datorn alla lottningar och domarprotokoll. Det &r
dock av yttersta vikt att i reserv ha alla de saker som krévs for att kéra tavlingen manuellt om nagot
skulle strula med datorn. D4 kravs turneringsscheman och domarprotokoll.

Kopieringspapper
Tag med frikostigt med kopieringspapper, som naturligtvis ocksé kan anvandas tilt datorns skrivare.

Toner till skrivare
En extra toner till skrivaren maste finnas i reserv i den héndelse att den gamla tar slut.

1.6 Anskan om tavlingstillstand
Allt &r nu klart for att fylia i "Ansokan om tavlingstillstand”. Denna blankett kan ni hamta fran SBTF's

hemsida.

Nationella och internationella tavlingar sanktioneras av SBTF efter yitrande fran eget SDF.
Distriktstaviingar sanktioneras av det egna distriktet. | bada fallen skall blanketten séindas in tifi det
egna distriktsférbundet.

Ansokan om tavlingstillstand skall s&ndas in till eget SDF (t.ex. Skanes BTF) fore den 15 maj
sasongen innan tavlingen skall arrangeras. Ansdkan som gors senare behandias, men inférs ef i
SBTF:s officielia taviingskalender.

F&r nationella och internationelia taviingar skickar SBTF ut sanktion direkt tili arrangdren. Aven OD
rapport bifogas for vidare befordran till utsedd $verdomare.

For distriktstavlingar skickar resp. SOF handlingar enligt ovan till arrangor och OD-rapport till utsedd
dverdomare. Dessutom skall kopia pa sanktionen inséndas till SBTF.

2. Planering av taviingen

2.1 Néri tiden

Det &r nagra faktorer som ni bor beakta innan ni bestammer er for att arrangera en tévling. Man &r
kanske tvungen att styra taviingen till en helg da den ténkta hallen &r ledig. Har man flera helger att
valja pa, kan man studera forra ssongens tavlingsprogram, sa att man inte krockar med nagon
geografiskt narliggande tavling eller ndgon stortavling som paverkar din tavling. Man bor ocksa beakta
det egna serieprogrammet for saval A-laget som for ungdomsserierna. Spelar dessa kan det bii svart
att hitta domare.

2.2 Typ av tévling

Det finns tre olika typer av tévlingar som man kan sdka sanktion for:

1. Internationella tavlingar 6ppna for svenska och internationella spetare
2. Nationella taviingar 6ppna for spelare fran flera distrikt

3. Distriktstavlingar 8ppna for spelare fran det egna distriktet

N4r ni bestamt er for vilken av ovanstaende typer av tavling ni vill arrangera, kommer nasta
fragestallning. Vilken kvalitet skall vi ha pa arrangemanget? Enligt bestdmmelser for tavlingstillstand
indelas arrangemangen i 4 olika kvalitetsnivaer:

1. A-tavling. Htga krav pa arrangdren, farre starter och t.ex. fasta tider och bord utsatta i lottningen,
barrigrer runt varje bord. Fasta domare kréavs.

2. B-tavling. Lagre krav pa arrangoren, fler starter och t.ex. flera starttider/klass, max. 2 bord i varje

hage. Fasta domare krévs.

C-taviing. Lagsta kraven pa arrangdren, starter samma som i B-tavling, starttid fér varje klass,

max 4 bord i samma hage. Ej krav pé4 fasta domare.

D-tavling. Far endast arrangeras som distriktstavling, varje SDF faststaller vilka regler som skall

gélla.
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Denna kategoriindelning av tavlingarna har gjorts for att spelare och ledare skall veta vilken kvalitet
man kan férvanta sig av arrangemanget. Malet ar ocksd att ni dstadkommer ett battre arrangemang.
Reglerna for de olika kategorierna finner ni i "Bestéimmelser for tavlingstillstand”. Det &r viktigt att ni
gar igenom dessa bestammelser noga och tar reda pa vilka mojligheter det finns at genomféra ett
arrangemang. Det gar t.ex. att genomfora en B-tavling ena dagen och A-tavling nasta dag sller vice
versa.

Observera att om taviingen uppenbarligen inte motsvarar kvalitetskraven for erhatlen sanktion kan
arrangdren alaggas att betala straffavgift till SBTF.

2.3 Vilka klasser, spelformer
Det finns ett rikt utbud av klasser att inbjuda till, egentiigen ar det bara fantasin som satter stopp. Vi
skall har forstika att rakna upp de vanligast férekommande klasserna i olika tavlingar.

A. Poangklasser; Elit, 1, 2, 3, 4, 5, 6 och &ven klass 7 for herrar
B. Ungdomsklasser H/D Juniorer 17, P/F 15, P/F 14, P/F 12

C. Dubbelklasser HD, DD, HD2, BD2 HJD, DJD osv,

D. Veterankiasser H35, H40, H50 osv.

E. Lagklasser 2-manna Davis Cup, 3-mannalag

f er sanktion star hur manga matcher som ni har sanktion for till resp. dag. Néar ni nu planerar vilka
klasser som ni skall ha med, kolla med andra taviingar hur manga starter det brukar vara i resp.
klasser. Tank ocksa pa att dubbelkiasser ofta gor tavlingsprogrammet mer svarhanterligt ur
arrangorssynpunkt. Dessutom tar en dubbelmatch normalt langre tid i ansprak &n en singelmatch. Néar
ni va! bestamt er for vilka klasser som ni skall inbjuda till &r det dags att ta stélining till om det skall
vara cup- och/eller poolspel.

Det finns givetvis bade for- och nackdelar med cup- och poolspel. Cupspel &r ur arrangorssynpunkt
lttare att genomféra och ger ocksé mdjligheten till fler starter &n vid poolspel, men ur spelarens
synpunkt &r poolspel kiart att foredra. Ni far troligen fler deltagare om ni inbjuder till poolspel och ni
kan ocksa ta en hégre anmainingsavgift vid poolspel.

2.4 Fordelning pa dagar
Nar ni skall fordela de faststalida klasserna pé olika speldagar &r det viktigt att tdnka pa foljande:

+ Dubbelklasser bor ligga forst pa dagen. Tank pa att varje dubbeimatch laser 4 spelare, som inte
kan spela andra klasser, darfor ar det bast att "spela kiart” s& manga dubbelomgangar som mojligt
tidigt i taviingen.

» Startbegransning. Var noga med startbegransningar sa att du inte gor taviingen omdijiig att
genomfora med kvalitet. Allt for méinga t4vlingar pagar alldeles for lange p.g.a. dalig planering.
Lamplig begransning &r tva klasser per dag, dock ej tva poolkiasser. For rena ungdomstaviingar
btsr man endast tillata en klass per dag.

« Om ni avser att tillata spelarna spela fler 4n en klass per dag skall ni se till att ni tidsméssigt lagger
ut klasserna sa att samma spelare inte har bada sina matcher samtidigt.

o Spelarna 6nskar naturligtvis att f4 spela sina matcher i s& snabb f6ljd som mojligt, medan
sekretariatet dnskar att placera klasserna sa langt fran varandra som méjligt.

« Naturligtvis ar det en kombination av dessa 8nskemal som blir resultatet och for att minimera
kollisioner mellan klasserna rekommenderas f6ljande tips:

1, Borja med dubbelklasser om ni skall spela dessa. For vanliga taviingar rekommenderas att
undvika dubbelklasser om ni inte av nagon sarskild anledning vill spela dessa.

2. Starta en klass dér battre spelare ingar fore en klass med mindre bra spelare.

3. Spela fram en klass sa l&ngt som mdjligt innan ni startar en ny.

2.5 Priser

Som tidigare namnts skall man verka for att f4 ett fint prisbord. | stor utstrackning kan man tigga ihop
priser, men ibland méste man investera i priser. T.ex. i ungdomskiasser ar det vanligt med
pokaler/statyetter etc. som uppskattas battre dn nyttopriser av de yngre. [ elitklasser &r det vanligt med
penningpriser. Vad galler antalet priser 4r en tumregel att man skall ha ett pris per attonde start men
dock vara lite generosare i ungdomskliasser. Vardet av ett nyttopris bor inte understiga
anmadlningsavgiften i den aktuella klassen.




2.6 Anmilningsavgifter

Som namnts tidigare sa tog Forbundsmotet ett beslut om att infora maxavgifter. Se SBTF's hemsida
for dessa maxavgifter. OBS! Kalla ej dessa for startavgifter, vilket felaktigt gors ofta. Da kan ni endast
ta betait for de spelare som startar.

2.7 Tavlingsorganisation

En grundregel vid faststallande av tavlingsorganisation &r att en person inte skall ha huvudansvar for
mer 4n en arbetsuppgift. En rekommendation #r att man har en liten 6vergripande grupp som har
totalansvaret och sedan ett antal underavdelningar, som utfér de olika arbetsuppgifterna. | nasta
kapitel kommer detta att belysas i detalj.

2.8 Programvara, dator och skrivare

Programvaran och licensen for TT Coordinator maste ni kdpa frén CordSoft AB. Ni kan inte l&na
programvaran fran n&gon klubb, d& bryter ni mot licensreglerna. Ni kan daremot ha programvaran
installerad pé flera datorer i klubben. Nar det géller dator sa finns det sakert nagon inom klubben som
har en modern dator om inte féreningen &ger en sjélv. Se till att dven lagga in taviingsfilen pa en extra
dator som ni kan ha i reserv, ifall den ordinarie skulle krangla. Om ni saknar en tillréckligt snabb
skrivare gar det kanske att 1&na en fran nagot féretag, om inte foreningen sjdlv satsar pa att kdpa en
egen. Gor ocksa en "reservplan” for hur ni genomfor tavlingen om ni skulle fa problem med dator eller
skrivare. Dat &r ingen godtagbar ursskt om taviingen havererar att skylla pa "datorn”. Det galler att
vara vil férberedd med bra och tillracklig utrustning och om oturen skulle vara framme s& méaste det
finnas en reservplan. Tips! Du kan dven kora TT Coordinator i nétverk. Da har du tva eller flera datorer
sammankopplade i ett natverk som anvander samma tavlingsfil. Kréver lite mer kunskap om datorer
for att konfigurera, men &r da ett mycket enkelt, bra och sékert alternativ. Kontakta CordSoft AB fér
ytterligare information, info@ttcoordinator.com.

2.9 Bomare
Man bér se till att ge de egna domarna nagon form av utbildning, t.ex. klubbdomarutbildningen, som
galler for klubbens egna arrangemang. Kontakta SBTF for ytterligare information.

2.10 Mat och logi

Det &r bra for de tavlande om ni redan i inbjudan kan erbjuda nagon form av logi. Det kan &ven vara
ett s4tt att som arrang®r tjana négra kronor extra. Ofta kan man gora ett avtal med nagot hotell om s.k.
helgpriser och om man sjéiv tar emot bokningar och sammanstéller en lista till hotellet, kan man f4 lite
ytterligare rabatt som da blir ytterligare fortjanst. Bra &r ocksa om man kan erbjuda nagra billiga
alternativ typ vandrarhem, klubblokal, skolsalar etc. Betraffande mat s& &r det framst i samband med
stora tavlingar som SM d4r det kan Idna sig att anordna egen matservering.

2.11 Forsiljning

Om inte hallen har nagon arrendator for cafeteriaverksamhet, ar detta en Ionande verksamhet att
satsa pa. Utover fortjansten som kan bli avsevard med rétta inkdp (varor kan vara lattare att fa av
sponsorer) kan man ordna fortaring till de egna funktionarerna till rimligt pris. Vid stérre arrangemang
kan det l6na sig att satsa pa souvenirforsalining, framst da T-shirts. Ett tips &r da att ta in bestaliningar
i samband med anmalan, for att veta ungefar hur mycket man skall upphandia.

2.12 Kringaktiviteter
Férstk att ordna nagon form av aktivitet fér spelare, ledare och foraldrar under taviingsdagarna. Det ar
manga som tilloringar 1&ng tid i hallen. Videofilmer, féredrag utstétiningar ar nagra forslag, men ni kan

sakert hitta pa andra aktiviteter.

3.Tédvlingsorganisation

3.1 Organisationskommitté

Denna skall utgora en karntrupp av de medarbetare som har de stdrsta kunskaperna inom de olika
arbetsomradena. Organisationskommittén har det 6vergripande ansvaret, fordelar arbetsuppgifter
samt kontrollerar att arbetet "flyter”. Ett tips #r att planera arrangemanget som en studiecirkel hos
SISU. Detta kan finansiera t ex ink8p av programvara. Har féljer ett forslag till tavlingsorganisation och
arbetsuppgifter.




Organisationskommitté
Ordférande

Chef ekonomi

Chef hall och materiel
Chef tavling

Chef funktionarer

Chef domare

Ekonomikommitté
Sponsorer
Annonser

Priser

Mat och logi
Lotterier

Cafeteria
Souvenirer
Kringakiiviteter

Hall och materielkommitté
Bord

Bordsnummer

Barridrer

Bollar

Rakneverk

Domarbord och stolar
Stadpatrull

Transporter
lordningstallande av hallen

Tavlingskommitté

Inbjudan

Datoransvarig

Registrering av inkomna anméiningar
Upprétta startlistor

Seedning, lottning

Tidséttning

Tavlingsfakta

Domarprotokoll

Material till sekretariat {pennor, halslag,
haftapparat, sax, ...... )

Press, resultatservice

Redovisning

Funktiondrskommitté
Bordschefer

Hallchef

Ordonnanser
Sekretariatpersonal
Férsaliningspersonal
Resuitattavieansvarig

Domarekommitté
Domare




4 Inbjudan

4.1 Innehall
Inbjudan till tavlingen &r i manga fall den fdrsta informationen som nér intresserade klubbar och spelare.
Det ar darfér viktigt att den innehaller alla fakta om taviingen och att den &r utformad pé eti attraktivt satt,

Inbjudan kan vara utformad som ett A4 blad, men allt vanligare &r att den &r utformad som en vikt A4
vilket ger m&jlighet alt £& plats med fyra A5 sidor med information. | det senare fallet kan forsta sidan vara
stora braskande rubriker om taviingen och dess data, mittensidorna kan innehélla alta fakta om taviingen
och baksidan kan anvandas till reklam, om man lyckats skaffa sponsorer.

Vad skall d4 inbjudan innehalia?

1. Téavlingens namn och arrangérens namn

2. Tid och plats fér tvlingen

3. Sanktion for taviingen samt uppgift om vilken typ av tévling (Nationell, Internationell eller
Distriktstavling och vilken kvalitetsniva ni valt, A-, B-, C- eller D-tévling)

4. Startbegransningar (se 2.4)

5. Taviingsform (cup- eller poolspel)

6. Téavlingsklasser per speldag

7. Anmalningsavgifter

8. Adress eller mail dit anméiningarna skall skickas

8. Anmailningstidens utgang

10. Tid och plats for lottningen

11. Téavlingsholl och bord

12. Priser

13. Serveringsmdjligheter

14. Férlaggningsmdjligheter

15. Telefon, mailadress om vart man kan vénda sig for ytterligare upplysningar

4.2 Framstillning
Snyggast blir det om man trycker inbjudan, men detta &r oftast en kostsam historia. Dagens fina

kopiatorer erbjuder ett klart godként alternativ.

4.3 Anmiilningslista
Till inbjudan kan man bifoga en anmélningslista om man s& dnskar.

4.4 Distribution

Taviingsinbjudan maste séndas ut i mycket god tid och man kan &ven sétta in en annons i Tidningen
Pingis. T4nk pa att vara ute i god tid. Manusstopp finns angivet i tidningen. En god tumregel &r att
inbjudan bor s&ndas ut minst tre ménader fére det aktuella téviingsdatumet. Téank pé att det oftast gar att
fa hjalp av det egna SDF:et med distribution till kiubbarna i egna distriktet. Aven andra nérliggande distrikt
brukar stéila upp.

Vilka skali d& denna inbjudan séndas ut till
Eget SDF

SBTF
Overdomare/Lottningskontrollant
Inbjudna féreningar

Betraffande inbjudan till foreningar kan man beroende pa vilken typ av tavling som arrangeras ga tilivéiga
pa olika satt. Exempel kan vara:

1. Samtliga féreningar som deltog i féregaende ars tévling

2. Eget SDF och narliggande SDF:s féreningar

3. Samtliga lagledare i nationella seriesystemet

4. Speciella utdrag ur SBTF:s licensregister, ex. samtliga elitspelare

Givetvis kan man bestélla etiketter fran SBTF till samtliga féreningars officiella adresser.
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5. Registrering av anmdlningar

5.1 Registrering

Allt eftersom anméiningarna kommer in skall de registreras. Glom inte att halla koll pa klubbrankingen.

Om du matar in spelarna i rankingordning sa skéter programmet om att lagga dem i rankingordning, utan
att du speciellt maste ange det. Om inte, maste du efterat manuelit justera rankingen inom klubben i darfér
avsedd meny. Galler dven fér dubbel. Ténk ocksé pa att alitid mata in kiasstillndrighet fér de som spelar
herr- och damklasser. Det &r viktigt for att klassningskiassen skall ge rétt poéng till dem som placerar sig.

Nar anmalningarna kommer in skall dessa dateras och sedan allteftersom du matat in nya anmaélningar
skall du titta i utskriftmenyn pa "Antal matcher per klass och dag” for att se sa du inte Sverskrider det antal
matcher du erhéllit sanktion fér.

Anmalningarna skall registreras i den ordning de inkommer, om det skulle komma flera anmélningar
samma dag och inte alla far plats skall lottning ske mellan de berérda féreningarna efter samrad med
lottningskontrollanten. Skicka omedelbart tilloaka de anmélningar som & far plats i taviingen och meddela
dem gérna per telefon, s att de har mojiighet att anmala sig till annan tévling denna helg.

Om det endast 4r ena dagen som ar full skall féreningen naturligtvis ges mdjlighet att starta den dagen dér
plats finns,

5.2 Fakturor

N4r du tagit emot alla anmélningar, &r det [ampligt att du skriver ut alla fakturor till klubbarna pa
anmélningsavgifterna. Det &r viktigt att du redan nu skriver ut fakturorna innan ev. WO dyker upp, annars
kommer inte de spelarna med pa fakturan. Du kan alitsé inte vénta till efter taviingen med att skriva ut
fakturorna. Det &r ocksa [ampligt att gbra ev. andra utskrifter, som man vill skicka med fakturorna t.ex.
"Anmalningsiista enstaka klubb” for att underlatta klubbarnas egen uppféijning.

5.3 Onskemal om logi

Om ni i inbjudan erbjudit olika logialternativ &r det lampligt att man efter hand som anmélningarna
inkommer gér sammanstaliningar &ven éver dessa. Det kan ju vara sa att ndgot av logialternativen blir fulit
och da kan det vara aktuellt att kontakta féreningarna som inkommer senare och erbjuda annat
logialternativ.

5.4 Férberede!ser for seedning och lottning

Redan i inbjudan star det ju nar lottningen skall &ga rum och detta far man inte andra pa, da denna &r
oppen for alla som vill vara med. 1 god tid fére lottningen skall ni se till att seedningen gors enligt SDF:s
bestdmmande. Lottningskontroltanten skall meddelas plats och tid. Fér seedning skriv ut seedningslistor
f&r alla klasser i utskriftsmenyn "Seedningsunderlag fér vald klass” Tag reda pa vad som géller fér
seadning i ditt distrikt.

6. Seedning, Lottning

6.1 Seedning
Nar anmalningstiden gatt ut och startlistorna &r klara och kontrollerade &r det dags for seedning. Denna

skall géras av nagon oberoende, typ SDF:s rankingansvarige, lottningskontrollanten, Gverdomaren eller
pé annat av SDF bestémt satt. Hur denna seedning skall ga till framgar av "Manual for lottning”.

Underlaget f6r seedningen &r i férsta hand gallande rankinglistor, riks-, region- eller distriktsranking. |
poangklasser kan dven seadning ske efter uppnadda pozng, vilka kan fas fran SBTF. Dock géller att
rankinglistor alitid gar fore ev. klassningspoéng.

6.2 Regler for lottning

Grundreglerna for hur lottningen gar till finns beskrivna i "Manual fér lottning”. Det &r
lottningskontrollantens uppgift alt se till att dessa regler féljs, samt att maximerat antal matcher ]
dverskrids och alt ett vettigt tidsprogram uppréttas. Lottningskontrollanten har rétt till ett arvode som
faststalls av resp. SDF.

11




6.3 Lottning i TT Coordinater och manuell lottning

En av de basta funktionerna i TT Coordinator &r méjligheten att 1ata programmet skéta lottningen. Det som
j vérsta falt tog flera timmar att gora gar nu pa nagra minuter. Lottningen fungerar enligt reglerna for
lottning men fér alt du skall kunna kontrollera att lottningen &r korrekt, sé ar det viktigt att du kanner till de
regler som finns. Darfor finns &ven ett exempal pa en manuefl cupspelslottning med som bilaga.

6.4 Seedning och lottning i TT Coordinator

Innan du brjar lottningen s& méste du mata in seedningen i TT Coordinator. Alit gor du under fliken
"Lottning”. Det ar klokt att kontrollera lottningen nér den &r kiar s& du ser att den foljt alla regler. En klar
férdel med att anvéinda dator &r att man kan vénta till taviingsdagen med att lotta klasserna. Det géller
séval pool- som cupspel. Férdelen med detta &r att man slipper redigera t.ex poolerna vid ev. WO. Nar
anmdlningstiden gatt ut &r det bara att stryka alla WO och sedan lotta klassen. Detta & mycket vanligt
férekommande idag.

Nackdelen med detta dr om datorn av ndgon anledning ej fungerar, s& stdr man dér utan lottning. Detta
I5ser man sa att man gér en resenvfil, som man lottar innan tavlingsdagen och med denna lottning kan
man sedan fortsatta, manuellt om sa krévs.

6.5 Poolspel
Betraffande poolspel finns sérskilda regler som skall tilldmpas. Av TT Coordinator skéts detta automatiskt,

men du skall veta vad som géller.

En pool skal innehalla minst 4 spelare, dock kan max 3 pooler i en klass innehélia tre spelare.
Minst tva spelare fran varje pool skall ga vidare till slutspel.
Slutspelslottning kan ej goras forran sista matchen i klassen &r spelad och sker med automatik av TT
Coordinator efter att sista matchen &r inmatad. Man kan dock vélja att vanta till elt senare tillfélle med
lottningen. Slutspelslottningen skall offentliggdras innan slutspelet startar.

o Nagon hansyn till féreningsprincipen behdver inte géras vid slutspelslottning (tva klubbkamrater kan
motas i slutspelets férsta match).
Ettan och tvaan fran samma poo! skall i slutspelet utlottas pé varsin halva.
Spelare som vunnit pool dér seedad spelare ingétt, utplaceras/utiottas med den seedade spefarens
seedning. Ovriga spelare som kvalificerat sig for slutspelet utlottas pa lediga platser.

+ Poolsegrare skall férdelas jamnt mellan de bada halvorna. Poolsegrare skall i sin férsta match, om
méjligt, inte lottas mot annan poolsegrare.

+  Ovriga lottningsregler se "Manual f6r [ottning".

Vid utrakning av placering i poolgrupp gélier féljande:
1) | poolspelet ger vunnen match 2p, férlorad spelad match 1p och ospelad match (wo) eller avbruten
match Op. Spelare med hégst podng kommer etta, den med nést hogst poéng tvaa osv.

2) Om tva eller fler hamnar pa samma poing, avgors den inbtrdes placeringen genom att rakna samman
podngen enbart mellan inblandade spelare

3) Om den inbordes podingen mellan berdrda spelare fortfarande 4r lika réknas den inbdrdes setkvoten.

4) Om den inbérdes setkvoten mellan berérda spelare fortfarande &r lika berdknas den inbdrdes
bollkvoten.

5) Sa snart en placering eller fler kan bestdmmas enligt pkt 2-4 enligt ovan, tas den eller de spelarna bort
och &vriga kvarstaende spelares placering bdrjar berdknas pa nytt fran punkt 2.

6) Om det med ovanstdende berékningar inte gar att skilja tva eller fler spelare &t, avgdrs deras inbordes
placering med hjalp av fott.

Om en spelare som lamnar wo i ndgon match eller avbryter pagéende maich kvarstar spelaren i poolen.

Om en spelare l&mnar wo eller avbryter en match, betraktas matchen som férlorad (vid 5-setmatch) med
0-3iset och 0-33 i bollar.

12




7. Tidsittning

7.1 Grundregler

S4 snart det slutgiltiga deltagarantalet 4r faststallt, kan ni géra det slutgiltiga spelschemat med tidséttning.
De grundregler som géller &r enligt "Bestammelser for Tavlingstilistand”.

Gemensamt for A-, B- och C- tavlingar

e Inga klasser far flyttas mellan de olika speldagarna och heller inte strykas om de samlat 8 eller fler

deltagare.

» Tavlingen far inte starta fore 09.00. Om upprop tillimpas far detta ske tidigast 1 timme fore

kiassens starttid.

+ Taviingen skall vara avslutad senast 21.00 mandag-lérdag och senast 18.00 pa sdndag.

Speciellt fér A-tavling

 Téavlingen skall genomfdras med fasta tider och bord utsatta i lottningen. Om lottning sker
speldagen skall detta informeras pa annat sétt.

Specielit for B-tavling

« | programbladet skall anges starttid for varje klass. Vid cupspel skall anges tid for varje halva vid
33-64 deltagare. Vid minst 65 deltagare anges starttid for varje kvart.

Speciellt for C-tavling

« | programbladet anges starttid for varje klass.

Principer

Nar ni tidsatter kan ni utga frén dessa tidsintervaller: A-taviing 25 minuter och B/C-tavling 20 minuters

intervaller per spelomgang.

Nar dubbelklasser och elitklasser spelas kan det ibland vara {ampligt att 6ka pa speltiden fér vissa
omgéngar. P4 slutet av varje tavlingsdag da det &r risk for krockar mellan de olika klasserna bér man ta
extra hénsyn till detta. Flera omgangar skall helst inte spelas efter varandra i samma klass med samma
spelare inblandade, férutom pé slutet dé det inte kan undvikas. Spelare har ratt till 5 minuters vila mellan
varje match i samma klass vilket kan sprécka tidsprogrammet.

For poolspel berdknas tiden fér en 4-pool till 2 timmar och en 5-pool tar ca 3 tim 20 min vid spel pa ett
bord. Om man i tidsprogrammet raknat med 4-pooler, men p.g.a. WO far ett antal 5-pooler maste man ta
detta i beraknande och ha bord tillgangliga sa att varje 5-poot kan spelas pa 2 bord. Da kan denna
avverkas pa samma tid som en 4-pool. Man kan istéllet vélja att om det blir ojamnt antal deltagare att

spela 3-pooler, som inte forlénger tavlingen.

Vid tids4ttningen kan man rakna med att det alitid (néstan) férekommer WO och da lagga in fler matcher
#n vad man har bord till. Detta kan d& anges i lottningen som bord 0 om man lottat i férvég. Dessa

matcher far sedan matchspeakern ropa ut.

7.2 Exempel pa tidsittning

Vi skall nu jobba igenom ett exempel pa tidsatining av en tavlingsdag. Vi har en A-tavling, som spelas en

lérdag pé& 16 bord med féljande klasser och starter:

P14 — 44, HJ17 — 56, F14 — 20, DJ17 - 24, HS 1 - 36, HS 3 -60, DS 115, DS 3 - 30. samtliga kiasser
spelar cup. Startbegransning géller att man far starta i en ungdomsklass och en seniorklass.

Férst borjar vi med en uppstéllning, s& att vi ser hur manga omgéngar det ar per kiass och hur ménga

matcher i resp. omgéang.

P14 12-16-8-4-2-1 HS 1
HJ17 24-16-8-4-2-1 HS 3
F14 4-8-4-2-1 DS 1
DJt7 8-8-4-2-1 DS 3
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S4 anvander vi 0ss av ett tidsatiningsschema enligt nedanstiende ex. dér vi planerar in ovanstéende
matcher. Tidsprogrammet kan med fordel goras i ett Excelark.

Tid/Kiass{ P14 | HJ17 | F14 [ DJ17 | H1 H3 D1 D3 | Antal bord
0900 16 16
0925 8 8 16
0950 4 4 8 16
1015 16 16
1040 16 16
1105 8 8 16
1130 8 8 16
1155 4 4 8
1205 4 4 16
1240 2 2 2 2 8
1310 1 1 1 1 4
1335 Pris | utdel | ning

1400 16 16
1425 2 14 16
1450 2 14 16
1515 16 16
1540 16 16
1605 7 8 15
1630 8 8 16
1655 4 4 8
1705 4 4 16
1740 2 2 2 2 8
1810 1 1 1 1 4

Nar ni sa l&ngt som méjligt finslipat det slutliga tidsattningsschemat ar det dags att bérja med bords- och
tidséattningen for varje match.

Har har vi gjort ett tidschema dar vi inte far négra krockar, som blivit fallet om vi spelat seniorkiasserna
medan det pagar matcher i ungdomsklasserna. Detta forslag ger dock ett program dér vi fér tva fina
finalpass.

Om detta varit ett séndagspass och vi saledes méste vara klara kl. 18.00 hade vi blivit tvungna att lagga ut
seniorklasserna medan spelat fortfarande pagér i ungdomsklasserna och dé hade vi naturligtvis fatt
krockar, vilket kréver sdrskild planering av tavlingssekretariatet.

Med tidsprogrammet som grund tidsatter vi nu varje match och faststaller vilka bord de skali spela pa.
Té4nk pa att placera de bra maicherna pé f6r publiken attraktiva bord.

Det &r viktigt att tidsattningen vid en A-tévling gérs noggrant, for om tiderna spricker eller kollisionerna blir
for manga 4r det svart att genomféra taviingen pa ett bra satt.

Betraffande tidsattning av B/C-tavlingar &r som tidigare sagts inte kraven lika stora. Men &ven hér
anvands ovanstdende metod t.0.m. tidsattningsschemat, fér att ur detta kan man l&tt 1dsa ut de starttider
som krdvs enfigt bestdmmelserna. Det &r ocksé en bra service att tala om finaltiderna. Har &r det lampligt
att anvanda tidsintervallet 20 minuter. Vi rekommenderar att ni &ven vid D-tévlingar anvénder denna
metod.
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7.3 Kérschema

Nar ni 4r klara med tidsattningen fér A-tavlingen, &r det lampligt att gora ett kérschema. Delta ger &ven
kontroli pa att inga dubbelbokningar av bord eller tider har gjorts i planeringen. Detta schema &r under
t4vlingen en stor hjalp fér saval taviingsledaren som bordschefen.

8. Programblad

8.1 Innehall

Nu &r det dags att slutféra Programbladet. OBS! att det heter Programblad och ej Lottning som det ofta
felaktigt kallas. Programbladet bestar av lottning, om den utférs fore téviingen, startiistor om man lottar pa
speldagen, tavlingsfakta, annonser och ev. annan information.

Ett Programblad skall vara éverskadligt och ge ledare, spelare och dskadare en sé klar bild av tavlingen
gom méjligt.

Foljande uppgifter skall finnas med i ett Programblad:
» Tid och plats dér tavlingen spelas, girna med végbeskrivning
Téavlingsorganisation med telefonnummer
Namn pa Overdomare/Lottningskontrollant
Sanktion fér taviingen
Typ av bord och bollar
Telefonnummer till spelhallen dér pressansvarig och tévlingsiedning kan nés under tavlingen
Utspisningsmdjiigheter i hallen eller dess nérhet
Vem som gjort seedningen
Upplysningar om narvarokontroll vid poolspel elter cupspel
Ev. kiassfer som utgatt
Ovrig info om ex. tréningsspel, cafeteria, resultalservice
Anmailningslista indelad per klubb
Férteckning &ver seedade spelare
Poingvardessammanstalining
Lottning alt. Startlista
Sammanstélining av tavlingsfakta
Antal priser per klass

* & & & & & & 5 5 8 5 0 & & "

Fér att man lattare skall hitta i programbladet bér sidorna vara numrerade och i sa fall kan &ven sidnumren
inféras pa sidan taviingsfakla. Lampligt &r dven att s&lta in klasserna i klassnummerordning med den
hagsta forst.

8.2 Framstiillning, tryckning

Att framstalla ett programblad med hjélp av datorn &r idag en férhéllandevis enkel operation och via TT
Coordinators "Utskrifter” kan man fa fram det mesta man behéver. Annonser far man oftast i form av en
datafil. Detta g&r att man far ett mycket bra material att arbeta med.

Tryckning &r en kostsam metod fér att ta fram ett program. Istallet rekommenderar vi att anvénda en
kopiator som ger en heit godkand kvalitet pa ert Programblad.

8.3 Distribution
Enligt bestammelserna skall programblad vara de deltagande foreningarna tilhanda senast 10 dagar fére
forsta tavlingsdagen. Utéver deltagande féreningar skall programblad skickas till:

Overdomare/lottningskontraliant
Massmedia

Annonsorer

Eget SDF
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Eit alternativt satt att distribuera programbladet ar ait 14gga ut det pa en hemsida. Observera att om detta
ar den enda distributionsformen maste det tydligt framgé redan i inbjudan att sa ska ske och aven
adressen var informationen firns,

Arrangdren har rétt att ta ut en expeditionsavgift av deltagande foreningar. Storleken pa denna avgift
bestams av SBTF:s féroundsméte. Inga andra avgifter far laggas till anmélningsavgifterna. For
narvarande kan maximalt 50:- tas ut som expeditionsavgift.

OBS! Programbladet kan ej ersattas av en hemsida utan maste finnas tillgangtig pa spelplatsen, s3 att
ledare p& platsen har full tillgang till ail information.

9. Funktionarsinstruktioner

9.1 Tavlingsledare, speaker
Har det 6vergripande ansvaret for hela taviingen och alla dess funktioner. Leder och férdefar arbetet fére,

under och efter tavlingen.

Under sjalva taviingen 4r hans plats i sekretariatet dar han styr verksamheten, dér han med hidlp av
bordschefer haller total uppsyn pa taviingen och ser till att matcherna kommer igéng i rétt tid, fiyttar
matcher om s kravs, siyr matcherna vid ev. krockar. Om han sjélv &r speaker sa ser han till att hélla en
god informationsnivé pa taviingen dock utan att prata alideles for mycket. Han kan dock utse nagon annan
som speaker.

9.2 Datoransvarig

Denne ansvarar for inmatning av alla uppgifter i TT Coordinator fran taviingens bérjan. Denne matar in
alla resultat och sorterar in fardiga protokoll i tids- och bordsnummerordning allt eftersom de kommer fram
ur skrivaren. Eventuell avbytare bér finnas.

Ett absolut minimum for taviingsledning/sekretariat &r 2 st, varav minst en &r datorvan och kunnig i TT

Coordinator.

9.3 Resultat, Pressinfo

Resultaten anslas efterhand pa anslagstavlan. En snabb och kontinuerligt uppdaterad resultatredovisning
ar av yttersta vikt for en lyckosam tévling. Tar &ven hand om ev. massmediarepresentanter och servar
dem med uppgifter som de vill ha. Om mdéjligt ordnas ett speciellt rum dér det finns mdjlighet till fortéring.

9.4 Bordschef

Denna &r en viklig befattning om taviingen skall fungera bra. Bordschefen &r som hérs av namnet bas for
de bord han tilldelats (hogst 8 st). Det 4r han som &r linken mellan taviingsledaren och spelet. Han skall
kontakta den domaransvarige om det saknas domare. Han skall se till s att nya protokoll hela tiden
{smnas ut till domarna och fardiga protokoll omedelbart kommer in till sekretariatet. Han skall i samréad
med tavlingsledaren se till att matcherna kommer igéng pa utsatt tid. Han skall géra tavlingsledaren
uppmarksam pé eventuellt lediga bord p.g.a. WO eller annat, likasé skall han géra téavlingsledaren
uppmérksam pa om ndgon match drar ut pa tiden. Saledes krévs en kontinuerlig dialog mellan honom och
tavlingsledaren.

9.5 Domarchef

Lika viktigt som det &r att géra en noggrann tidsséttning &r det att planera domarsidan ordentiigt. Bast ar
att den som fungerar som domarchef under tévlingen ocksa gjort upp domarschemat. Tank pa behovet av
domare innan ni anméler era egna spelare till tavlingen. Det bor finnas nagra reservdomare till varje pass,
som kan |6sa av vid behov.

9.6 Domare

Det svaraste for en tvlingsarrangdr idag 4r att fa tag pé erforderligt antal domare. Onskvart &r naturligtvis
att dessa ar minst distriktsdomare, men vi vet av erfarenhet att detta &r nast intill omdjligt. Forsdk dock i
storsta mdjliga man att anvénda vuxna domare.
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9.7 Priscermoni

Prisutdelningen &r mycket viktig for tavlingen och en i dvrigt vélarrangerad tavling kan fa daliga vitsord om
inte denna skots bra. Onskvart ar att man stoppar alit spel vid prisutdelning, men detta &r svért om man
har ménga matcher igang. | alla handelser &r minimikravet att man anvénder prispalf och att denna far en
framtradande plats i [okalen. Var mycket férsiktig med att bryta spelet. Det finns oftast ndgon match som
befinner sig i avgorande skede. Det &r da béttre att lata dem fortsétta spela och ta prisutdelningen medan
spelet pagar. Som prisutdelare anvénds gérna nagon kénd person.

9.8 Hall och materielansvarig
De fiesta taviingsarrangdrer far sjélva stélla i ordning taviingshallen bade fore och efter téviingen. Se till att

planera detta noga innan tavlingen och se ocksa till att manga hjalper till. En skall dock ha huvudansvaret
och han skall se till att ha skisser pa hur hallen skall byggas upp.

9.9 Ovriga
Beroende pé tavlingens storlek sa kan det vara aktuellt med andra funktionarer t.ex. cafeteria, mat, logi

etc.

9.10 Planering

Det &r av yitersta vikt att alla arbetsuppgifter &r noggrant planerade i forvag och att resp. handlaggare vet
vad han skall géra s4 att man inte skall behdva sté pa taviingsdagen och ge de olika befattningshavarna
instruktion. Det finns nog med arbete att gora i alla fall.

En taviing av denna sort kréver att man gér en verklig storinventering av alla medlemmar och ill
fdreningen narstiende personer. Faktum &r att tavlingen som sadan ar en verklig vitalisering av kiubben,
men att det kravs osrhort mycket av de flesta. Ett mycket viktigt tips &r att de som jobbar skall ha givna
pass med faststallda tider. Se till att halla dessa s& kan ni anv&nda den personen fler ganger vid era
tavlingar. Daremot om man missbrukar fértroenden och inte haller vad man lovar far man mycket svart att
f& ihop funktionarer till néista tévling.

10 Tévlingens genomférande

10.1 Férberedelser
Nar programbladet &r utskickat &r det hég tid att starta med alla andra férberedelser som man &nnu inte
gjort. Har foljer en upprakning av sadant som det & hdg tid ait genomfora.

Domarprotckoll
Om man lottat innan tavlingen kan man skriva ut protokollen for forsta omgéngen. Finns under fliken

"Resultatinmatning”.

Resultattavia
Det &r mycket viktigt alt man har en bra resultattavia. Dar satter man sedan upp de fran TT Coordinator
utskrivna resultatbladen kontinuerligt. Naturligtvis ansl&s ocks4 gallande lottningar oavsett om de lottas pa

tavlingsdagen eller tidigare.

Materiel
Materiel som skall anvandas bord, barrisirer, rakneverk etc. maste kontrolleras sa att det &r i ordning. Om

ej 4 &r fallet maste kompletteringar goras.

Sekretariatsmaterial

Du behdver en dator med TT Coordinator instaiferat och en skrivare, dessutom behéver du mycket papper
och en extra toner till skrivaren. Vill du vara riktigt séker har du en exlra dator och en skrivare till hands.
Eit alldeles utmérkt hjalpmedel fér att ta back up och flytta information till en annan dator &r USB-minne.
Du skall ocksé ha allt material som kravs f&r att kunna kéra tavlingen manuellt om négot intréffar, som
tomma domarprotokoll och lottningsscheman fér sévél cup- som poolspel, lottningsmallar mm. Du bér
ocksd ha en kopiator s& att du kan serva ledarna med lottningar.

Nummerlappar
Anvinds idag mycket sallan, men om s& gors skall dessa sorteras foreningsvis. Glém inte sékerhetsndlar.
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Skyitar
Det blir aldrig for manga anvisningsskyltar.

10.2 Skillnader vid B/C-tavling
Som tidigare namnts s &r det vissa skilinader | arbetssétt vid B- och C-tavlingar. Har &r ju inte varje
match tidsatt, utan alla matcher skall ropas ut via speakern. Normait sett gér det till pa féljande satt:

N&r en klass startas tar tavlingsledaren hand om alla utskrivna domarprotokol. Med hjlp av
tidsattningsschemat ropas sedan matcherna ut efter hand som lediga bord uppstér. Bordschefen ser till att
de fardigspelade protokollen kommer in till sekretariatet och meddelar tavlingsledaren om lediga bord som
omedelbart s&tter ut nya matcher pa dessa. Allt eftersom resultaten kommer in s& skriver datorn
automatiskt ut nya matchprotokoll som [imnas till tivlingsledaren fér att anyo laggas ut.

10.3 Speilarsluss
Detta &r ett stt att genomfdéra en B- och C-tévling pa ett snabbare satt darfor att spelarna kommer
snabbare ut till lediga bord, spelarna &r battre férberedda pa att starta spelet och wo-matcher kommer

aldrig ut till borden, fér de stoppas redan i slussen.

Vid denna metod blir tavlingsledarens uppgift alt hela tiden halla kontakt med spelarslussen, sa att det
hela tiden finns ett "lager” av spelare och protokoll dér beredda pa spel. Allt eftersom fardiga protokot!
kommer fram s4 skall spelarna kallas till slussen och protokollen skickas dit.

| spelarslussen arbetar tva funktionérer samtidigt, den ene ropar upp spelare och den andre bevakar
lediga bord, antingen genom direkt dversikt eller genom bordschefer. Sekretariatet kallar spelare med
jamna mellanrum ftill slussen, domarprotokollen lamnas over till slussen, dér spelarna prickas av allt
eftersom de anldnder. Sa snart bada spelarna &r avprickade och ledigt bord finns sé skickas de ut for
match. Saknas spelare kallas de ytterligare en géng.

10.4 Vad gtira nir fel uppstar
Hur bra man &n planerat och hur manga bra funktionarer man &n har, sé uppkommer fel och det kommer
att uppsta situationer som maste lésas
e Fel spelare har forts fram och hunnit spela nésta eller fler matcher.
D4 &r det bara att backa tillbaka, kalla ratt spelare till spel och spela om matchen. Om det &r flera
omgangar spelade far man, ifall den nye spelaren vinner &ven nista match, kalta den spelare som
star i tur for spel och spela om den matchen.

+ Enspelare dyker upp fér sent p.g.a. ndgon aniedning och har redan fériorat pa wo.
Ar ni stentuffa sa 4r det bara tyvérr Man kan dock kalla den spelare som vunnit matchen pa wo
och fréga om han vill spela matchen. Finns giltigt skél for uteblivandet avgdr tévlingsledningen om
matchen skall spelas eller e].

Lar dig hur du hanterar dylika situationer i TT Coordinator. Simulera fel i en &vningstéviing och lar dig hur
du gér | programmet. Man kan inte nog poéngtera vikten av att tréna felsimulering, fel som kan uppsta vid
en riktig tavling. For nar du sitter d4r pé tavlingsdagen, sa har du oftast en tidspress pé dig, som gor att
det blir valdigt stressigt nar nagot gar fel. Har du da tidigare Svat pa detta s& vet du vad som skall géras
nér problemen uppstar.

11 Redovisning

11.1 Resultatlistor

Enligt bestammelserna skall resultatlistor finnas tillgéngliga i hallen och de skall séndas ut till deltagande
foreningar snarast méjligt efter tavlingens slut dock senast veckan efter taviingen. | TT Coordinator finns
dessa Iatt att skriva ut och de kan anslas pa anslagstavian allt eftersom téviingen utvecklas omgang fér
omgang. | TT Coordinator finns ocksa férdiga adressetiketter att ta ut varfér utséndandet av resultaten kan
gbras mycket enkelt efter tavlingen. Vi rekommenderar att resultaten &ven redovisas p& natet. Om nétet
skall vara den enda redovisningen av resultat maste detta klart tydliggdras redan i inbjudan.
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Utdver deltagande foreningar s& skall resultaten skickas till:
e Eget SDF
« SBTF
e Annonstrer/sponsorer

Naturligtvis sé skall du se fill att massmedia far alla resultat men detta maste ske genast pa
taviingsdagen.

11.2 Resultatredovisning till SBTF
Resultat, poangvirdessammanstalining och ekonomisk redovisning skrivs ut fran TT Coordinator och
skickas {ill SBTF och resp. SDF. Samtidigt skall den faststélida avgiften pa fn. 7% skickas till SBTF och

ytterligare 7% till ert SDF.

11.3 Rapport till Tidningen Pingis

Nagot alt rekommendera &r att gora ett litet reportage om tavlingen och sénda in till Tidningen Pingis. Be
négon som &r duktig pa att skriva alt samla in po&nger och skriva ned dessa. Detta kan ge god reklam
infér er nasta tavling.

12 Uppféljning och analys

Det &r viktigt att alla inom arrangérsstaben tréffas snarast mdjligt efter tévlingen, da man &nnu har den i
farskt minne och gér igenom punkt fér punkt vad som gatt bra och utvérderar arrangemanget.

Glém inte bort att tacka alla funktionsrer, som hjélpt tili under tavlingen. Det har man igen nér det &r dags
nésta gang. Lampligt kan vara en fest eller en resa till ndgot trevligt evenemang (t ex USM, SM, SOC eller

liknande).

Aven sponsorerna skall ha ett tack efter tavlingen, lampligen vid utséndandet av resultatlistorna, eller att
de kan bjudas in till festen/resan ovan.

Glsm inte bort vakimastarna 1 hallen. De &r ofta en ovérderlig tillgang och ni skall ju umgas med dessa fler
ganger. En tarta tilf mandagsfikat efter tavlingen kan vara [&mpligt.
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