12.3 Deltagarservice Arena

Funktionsansvarig Deltagarservice Arena ska sakerstalla att deltagare far service i tavlingsfragor pa
tavlingsarenorna. Det handlar fraimst om att ta hand om tévlingstekniska andringar sdsom bricknum-merbyte,
forlorad nummerlapp etc. och sakerstalla att informationen kommer in i tavlingsadministrat-ionssystemet enligt
fastslagen rutin. Det ska ocksa finnas generell information men nagot mer inriktad pa tavling. Det mesta som
galler for O-Ringenstadens funktiondrer, lokal etc galler dven arenan sa lds igenom den texten med. Det ar viktigt
med en bra dialog med funktionsansvarig Deltagarservice O-Ringenstaden, manga fragor foljer med fran Arenan
till O-Ringenstaden och tvartom.

Funktionsansvarig DS Arena bor std i kontakt med tavlingsledningen via komradio/mobil och snabbt kunna
komma i kontakt med IT, Service etc. for snabb felavhjalpning. Under tavlingsdagarna ska Del-
tagarserviceansvarig eller funktionsansvarig DS Arena ge klartecken till Deltagarservicechef i FO nar

12.3.1 Funktiondrer utsedda

Funktiondrer till Deltagarservice Arena ska rekryteras, se text kring detta under Ledning. Ha en gemen-
sam bemanningsplan med O-Ringenstaden sa att s3 manga som mdjligt som ska jobba pa DS Arena
redan har blivit varma i kliderna i DS ORS dagarna innan tivlingarna drar igdng.

Bemanningsbehovet ser i princip ut som fér O-Ringenstaden men ndgra som kan lite mer kring de sy-
stem som anvands och som har en valdigt god datorvana for att hantera andringar, vissa som ar vardar,
skriver ut nummerlappar, siljer starter, hanterar hittegods och enklare frigor. Pa arenan gar det at ca
20-25 st funktiondrer som samtidigt &r verksamma vid higtryck. Rékna med ca 6-8 stationeri Kap Start,
2-3i Faranmald 5tart. Vid behov kan K&p Start behova OLA-stod. Det behovs ett antal stationer 2-4 dar
krangligare drendenfdndringar kan hanteras. Har kan dven specialkdp goras (barnpassning, parkering
etc). Det ar generellt sett hiigst tryck den férsta dagen och pa sen farmiddag. Efter 1-2 dagar kan beslut
tas att ha farre stationer Sppna. Det gar ocksa bra att skicka hem tidigare nar man ser att trycket gar
ned ndrmare stangning. Vid behov kan man behdva skifta om personal om trycket blir stdrre i ena
fladet. Arbetsbelastningen ar ocksa till viss del beroende av antalet flytiningar mellan olika arenor och
ddrmed behov av méblering etc.

For de mindre orienteringserfarna deltagarna ska det innan ingangen finnas en vard som kan hjilpa
deltagarna att valja bana utifran deras erfarenhet. Dessa personer bér vara vana orienterare, forsta
banornas upplage, kunna ge vissa enklare instruktioner i orientering och gdrma ha ett pedagogiskt
sinne. Enftva virdar behdvs dven for att styra flodena ratt, ser till att skicka fram deltagare nar det
finns lediga stationer etc. Ténk pa att rotera hir 53 det inte blir glapp om varden behdver sitta ner en
stund.

12.3.2 Funktiondrer uthildade

Se kapitel ovan under Deltagarservice O-Ringenstaden. Funktiondrer for Deltagarservice Arena bar
med fardel ga hela eller delar av samma utbildning som évriga inom Deltagarservice, inte minst da vi
vill att 53 manga som mdjligt verkar inom bada omradena under genomférandet. Fér de som enbart
jobbar i K&p Start &r huvudfokus dock pa OLA-klienten och bokningsportalen sa dwriga delar av utbild-
ningen kan kinnas nagot dverflidiga. De funktiondrer som hanterar direktanmalan i Kop Start jobbar
i enklare grinssnitt, eventuellt inte | OLA Sverhuvudtaget | man av bra bokningsgranssnitt. De behdver
darfar inte lika tung OLA- utbildning utan dir récker det om det finns ndgon tillganglig vid frigor.

Det &r viktigt att alla funktiondrer inom Kop Start och Féranmald Start har god kdinnedom om vilka
banor som finns och vilka tévlingar vi erbjuder 53 de kan stotta deltagarna.

Utbildningen bar inkludera:
s Hur Kép Start och Féranmild Start funktionerna dr uppbyggda pa arenan
s Eventuella fel vid anmalningar samt atgdrder vid haverier

Samtliga funktionarer som ska anvinda kassa ska genomga kassauthbildning sa att kassaapparater och
betalterminaler kan hanteras pa ett korrekt s&tt. Deltagare ska alltid erbjudas kvitto. Denna utbildning
sakerstills med ekonomifunktionen under varen i god tid fére arrangemanget.

Biloga 13-003 Funktiondrsuthildning. potx

12.3.3  Arbetsschema framtaget

Neltasarservire Arena ska vara hemannad frén ca 06 00 fram tillz den stineer kI 1400 Kon Start och
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Foranmild Start stanger normalt nagot tidigare. Darefter ska allt material pleckas ihop och transport-
eras, forberedas och testas pa nésta arena, om inte samma arena anvands dagen efter. Sikerstill las
/bevakning av arena om datorer och kassor lamnas (kassor l8mnas isf med vaxelldda Sppen och utan
kontanter i).

Planera avwveckling/flyttar i forvdg! Se till att det finns personer som hjalper till, vagnar/karror for trans-
port till bilar/slapvagnar och lampligt antal fordon och personal som stdller iordning nar det anlander.
Viktigt att bord finns pa plats och utplacerade i farvdg pa arenan sa att det finns avstillningsyta nar
datorer, skrivare m.m. anl@nder. Los all etablering, avweckling och flyttar med egna funktiondrer inom
Deltagarservice for att halla koll pa de egna grejerna samt minska belastningen pa Service logistikfunkt-
ion. Be bara Service om hjilp med de otympliga stora skyltarma samt byggnationerna.

Deltagarservice Arena finns pd samtliga OL-arencr samt i enklare form i form av kdp start pd de MTBO-
arenor som inte dr samordnade med OL. Ett arbetsschema tas fram s2 att bemanningen ar planerad

sa att funktiondrerna ges tid for vila mellan arbetspassen. Mirvaro vid Traningsrace samt Pre0 i den
man det arrangeras avedrs fran ar till &ri samrad med Tavlingsansvarig.

Bilogo 13-004 Schema DS - exempel xlsx

Arbetet pa Deltagarservice Arena effektiviseras med hjilp av struktur och ordning, och det utgar ofta
fran ett bra planerat, skyltat och mablerat tilt, med plats f&r alla medarbetare.

12.3.4.1 Lokal planerad och arbetsplatser férberedda |

Deltagarservice ar den plats som ska |Gsa deltagarnas behov av hjalp innan taviing. Sakerstall att det
ar val synligt och nara entrén till arenorna. Deltagarna uppskattar att smidigt kunna fixa allt och sedan
ga vidare till tivlingen. Om en inomhuslokal finns tillgdnglig pa limplig plats pa omradet bér sadan
anvindas da det sakerstiller driften pa ett bra satt ur IT-perspektiv. | annat fall anvinds talt.

Bord och stolar ska i forsta hand 15sas av funktionen sjilv, det kan ta tid att hitta rétt mangd sa bérja i
god tid, synka med Deltagarservice O-Ringenstaden. Deltagarservice Arena ska aven flyttas med under
veckan vilket dven galler mycket av materialet (skyltar, bord etc.). Detta bor planeras i god tid. En disk
och plank som kan behéva byggas ska bestallas i god tid av Byge. Aven El ska planeras i tid.

El (Service), natverk, skrivare och datorer (IT) i tillracklig omfattning ska sakras bade pa O-Ringenstaden
och arenorna. Se till att bestdlla detta i god tid fran Service och IT. Sikerstdll med IT att funktionsan-
svarig far tillgang till en komradio for att kunna anropa tavlingsledning och felsdka vid hawverier. Delta-
garservice Arena har i stort sett liknande arbetsuppgifter som Deltagarservice O-Ringenstaden men pa
en mer reducerad yta. Skillnad i arbetsuppgifter ligger i att enbart hantera arenandra tjanster (t@vling,

parkering, barnpassning etc) medan dvriga drenden (kop av avslutsbiljetter, boendefragor, kép av sou-
venirer etc.) ska hanvisas till Deltagarservice O-Ringenstaden.
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Bild - Exempel flodesskiss
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Bild - Deltagarservice Arena i en inomhuslokal

Funktionsansvarig ska planera for att Deltagarservice ska ha smidiga floden. Det gar bra att dela upp-
flodena utifran vilka arenden som hanteras de bér dock ligga i néra anslutning till varandra for att
kunna stétta med personal/ skrivare etc. Kop Start har emellanat hogt tryck liksom Foranmald/Num-
merlapp men dar detta har ett snabbare flode. Taltet bor vara modell storre (9*18 meter), se skiss

nedan. Aven dvrig Deltagarservice kan med fardel placeras i samma télt men bar d3 avskiljas nagot

med hjalp av ett plank eller liknande i taltet.
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Bild - Exempelskiss dver detaljerad lokalindelning for Deltagarservice Arena
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12.3.4.2 Material inventerat och bestillt

Funktionen har utéwver skyltar och arbetsplatser inte jattestora materielbehov. Det finns normalt sett
ett antal skyltar som hér till Deltagarservice | materialsatsen. Dessa ska inventeras av lokal organisation
under histen innan genomférandearet, det som identifieras som behov ska bestallas av skyltansvarig.



Lokalerna utrustas med bord och stolar som i férsta hand |Gses av funktionerna sjélva. Datorer och
nummerlappsskrivare kvitteras ut frdn IT innan arrangemanget barjar och kassaapparater, betaltermi-
naler och ev. vaxel fran Ekonomi. Behov av ev. material tas vid behov fram av funktionen sjilv. Byge-
nadsbehov identifieras och bestélls i god tid liksom el. Andra behow av hjdlp vid ev flyttar identifieras
och planeras thop med bergrda funktioner. Tank pa att IT och Ekonomi inte kan leverera férran Byzg
och El &r klara.

Enkel blankett for att manuellt registrera en etappstart anvinds ofta, samrad med tidigare ars Delta-
garserviceansvarig om behov. Detta underldttar for att registrera deltagare med svarstavade namn,
samt ger en majlighet att under en tid fortsatta sdlja etappstarter dven vid tillfalliga problem med EIfIT.
Ibland anvinds dven blankett far arendehantering av krangligare arenden. Rutin far efterregistrering
sa snart det fungerar. Manuell (Mérkpenna) utskrift av nummerlapp. Behovet av nummerlappar fast-
stills och bestills i samrad med Tavlingschef.

Bilago 13-005 Anmdlan Etappstart - med telefonnummer.docx

Biloga 13-006 Anmdlan Etoppstart -engelska, med telefonnummer.docx
Biloga 13-007 Anmdlan ndr CB inte fungerar.docx

Biloga 13-008 Arende — Deltogarservice.docx

Da deltagare kan, och uppmanas, boka pa egen hand i forsta hand ar information kring bokningsstegen
via tydliga skyltar utanfor valdigt viktigt. | anslutning till dessa bor dven kartor finnas tillgangliga. Tank
darfor pa att dessa plank bér vara tillrackligt stora, stdm av med tavlingschef hur manga kartor som
ska upp samt vilka matt det ar, oftast A3. Se exempel pa uppstallda skyltar nedan. Skyltarna bor place-
ras narmast taltens ingang for att minimera att de som redan anmalt sig gar och kikar pa kartorna.
Kartorna ar framst till fér de som behéver stod av de for att géra sin anmalan
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Bild - Exempel pa ingang mot Féranmald Start. Liknande information kring kartor ska finnas in mot Kop
Start med. Aven informationen kring att Féranmdla kan med férdel finnas at bada hall. Skyltarna ovan
ar vardera 3,2*1,6m.

12.3.5 Funkfionalitet testad

Infor tavlingen genomfors nagra dagar innan forsta tavlingsdag ett test av funktionen. Denna kan ge-
nomforas i anslutning till Tavlingsadministrationens genrep eller oberoende av det. Testet ska genom-
foras pa den forsta huvudarenan for tavlingsveckan. Sakerstall med Service och IT att allt ar redo for
test.
Foljande bor inga i testet:

e Natverks- och elatkomst

e Systematkomst (Bokningsportal, IP och OLA)

12.3.5.1 Forsaljning nya och Féranmalda starter hanterad

Under tavlingen ska de forberedelser och den planering som gjorts for forsaljning av nya starter och
hantering av Féranmalda starter foljas i sa hog grad som maéjligt. Vid nybokning ar det viktigt att saker-
stalla betalning innan bokningen konfirmeras.

Forsaljningen av starter oppnar en timme fore forsta start, dvs ca klockan 07:30 och stanger normalt
en halvtimme fére sista start, dvs ca klockan 13:00. Deltagarna har sedan normalt méjlighet att starta
mellan 08:30-13:30.



12.3.6 Andringar hanterade

Deltagarservice ska sakerstilla att alla andringar genomfors, antingen via deltagarna sjalva, eller via
support vid Deltagarservice Arena. Sakerstilla att allt stAmmer mot nummerlapp och starttid (om del-
tagaren har lottad starttid). Denna kontroll gors i samrad med Tavlingsadministration.

Andringar ska administreras i bokningsportalen eller OLA beroende pa karaktar. Under tavlingsdagarna
kommer mer dndringar goras direkt i OLA da en ny nummerlapp behdver genereras.

Alla funkticndrer inom Deltagarservice som ska administrera andringar ska ha genomgatt relevant ut-
bildning i O-Ringens bokningssystem och | OLA. Det ska ocksa sakerstillas att information mellan Del-
tagarservice och Tavlingsadministration sker pd ett s3dant satt att inga uppgifter tappas bort eller and-
ras pa vagen.

12.3.7  Nya nummerlappar och fértryckta nummerlappar administrerade

Andringar, nya bokningar och Féranmilda starter genererar en nummerlapp. Fléden fér dessa ska s3-
kerstillas. For deltagare som saknar sakerhetsnalar delas dessa ut gratis men med en uppmaning att
man egentligen ska ha med egna da vi normalt sett &@r restriktiva med dessa. Givetvis uppskattas ett
glatt "Lycka tilll".

Ej uthdmtade nummerlappar for PreQ-deltagarna tas med ut till respektive arena infar firsta tavlings-
dagen. Om denna sammanfaller med ordinarie arena delas de ut i Deltagarservice, annars behdver
detta bestdmmas fran arena till arena. Detta bestams i samrad med Tavlingsansvarig.

12.3.8 Kwvarglomt material hanterat

Se kapitel ovan under Deltagarservice O-Ringenstaden. Inkommet material till arenan hanteras |6-
pande under dagen. Det som inte hdmtas ut tas med och [mnas in till Deltagarservice O-Ringenstaden.
Om samma arena anvands dagen efter kan kldder och liknande ldmnas kvar medan virdesaker tas till
O-Ringenstaden. Viktigt att material fran duschar och bussar ocksa kommer in.



