12.4 Deltagarservice O-Ringenstaden

Deltagarservice pa O-Ringenstaden ar navet for servicen mot deltagarna. Det ska, tillsammans med O-Ringens
hemsida, vara den naturliga platsen att genomfdra andringar i sin anmalan, sdka information och hdmta sin
nummerlapp. FOr att mota det stora deltagarantalet behéver Deltagarservice ha en personalstyrka pa 20-30
personer under de mest intensiva besdksperioderna. Nummerlappsfunktionen behdver i sig ytterligare 20
samtidiga personer under dess mest hektiska period under dagarna innan tavlingarna startar. For tavlingsstart pa
mandag ar det under l6rdagen och sondagen dagarna fore som peakperioden for Deltagarservice O-
Ringenstaden. Nummerlappsutskriftsfunktionen pa Deltagarservice O-Ringenstaden avvecklas efter sondagen
vecka 29.

12.4.1 Funktiondrer utsedda

Funktiondrer till Deltagarservice ska rekryteras. Det finns i princip fem olika undergrupper inom Delta-
garservice: De som kan jobba med dndringar och salja starter, de som enbart saljer kartor/klader, var-
dar, hittegodspersonal samt nummerlapp. En delansvarig for nummerlappsutskrifts /utdelningsfunkt-
ionen bar utses i tidigt skede. Personerna som verkar inom Deltagarservice bér vara lugna och kunna
hantera stress och olika typer av manniskor. Striva efter att f& personer som kan jobba med Deltagar-
service hela perioden eller i alla fall manga dagar. Det har man mycket att vinna pa da fragor aterkom-
mer, man |3r sig hantera system, kassafunktion c.swv. Det dr ocksd bra att ha hig grad orienterare i
Deltagarservice, som forstar fragestillningarna lite mer naturligt.

En bra egenskap att uppmuntra till &r ocksa problemldsning da det, farberedelser till trots, ofta uppstar
nagot ovintat som behéver lsas. Svenska och engelska ska kunna talas av funktiondrerna. Vildigt god
datorvana ar viktigt for de funktiondrer som miter deltagare da de kommer hantera bokningsportalen,
OLA och integrationsplattformen. Det &r en bra idé att specialutbilda ett antal funktiondrer som kan
vara expertanvandare i vissa system och kan sttta Svriga funktiondrer i anvdandande och utbildning.
Utse gdrna en av dessa till att ha daglig Gverblick dver systemen och vid strul lata denna person ha
dialog med Tavling / IT / By Mordiq for att hitta lésningar. Det behovs |Gpande backoffice-personal med
fordjupad systemkunskap som kan bistd med att lsa krangligare renden. Vidare kan ett antal funkt-
iondrer tillhara stodfunktioner sasom vard /fsdlj/ hittegods /nummerlapp utan att behéva ha stirre
systemforstaelse.

Kassahanteringsvana och administrativa yrken (tavling finformation) §r ocksad meriterande. Viktigast
av allt &r dock en god serviceformaga och att kunna ge deltagaren ett positivt bemiotande. Vardar fyller
en viktig funktion bade pa DS ORS samt utanfor DS Arena. De kan tidigt avlasta vid higt tryck genom
att hdnvisa deltagare till den information de sdker. Infor dppnandet tar Deltagarservice Gwer fardelning
av resterande boenden fran Boende och hanterar dven dialog med de deltagare som hir av sig med
campingsynpunkter. Det ar viktigt att utse en utpekad person till denna roll, som krdver mest under
de firsta dagarna, framforallt dagarna innan tivlingarna kommit igang.

0Bs! Det arviktigt att ta tidig kontakt, visa intresse och forvissa sig om att de funktionarer som tilldelats
Deltagarservice kan och kommer att delta. Bjud in till tréffar for information om tévlingen i stort och
smatt for att ge en kdnsla av gemenskap infér och under arrangemanget.

12.4.2 Funktiondrer utbildade

Deltagarserviceansvarig ska fastsla behovet av utbildning i bokningsportalen pa www_oringen.se, in-
tegrationsplattformen cch i OLA-klienten. Det kan vara en idé att utga ifran vilken stadfunktion funkt-
icndren ska arbeta inom, alla behover inte samma systembkunskap. OLA-utbildning for ett fatal gors i
nira samarbete med Tavlingsansvarig. Funktiondrer som ska arbeta i system behéver forsta vilka sy-
stem som anvands och vad huvudmomenten i deras arbetsuppgifter ar; géra andring av bokning, ta
emot nybokning, ta betalt samt skriva ut och dela ut nummerlapp. Nagra OLA specialuthildade funkt-
iondrer behaver kunna hantera mer komplicerade drenden | OLA, uppkomna fel, justering av starttid,
familjelotining etc.

Alla funktiondrer som ska hantera farsaljning ska ocksa genomga utbildning i kassaapparater och bet-
alterminaler. Funktiondrerna ska kunna hantera alla typer av betalningar via kontanter, kort eller med
Swish pa ett korrekt sdtt. Uthildningen ska innehélla all informaticn som finns under informationsin-
samling och publicering under marknad, bland annat om A-O. Det ar alltid viktigt att funktionarer i
Deltagarservice hdmtar sin information fran officiella kanaler (programtidning, funktiondrsguiden,
oringen.se, etc ). Vid oklarheter kring priser och avgifter ska alltid bergrd omradeschef kontaktas.
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UM mMan Vet atT mMan nNar Icke-orenterare bland TUNKTIONarerma, s& da Tl att dessa Tar en grunalag-
gande farklaring kring olika orienteringsbegrepp och att man skapar en férstaelse far orienteringsspor-
ten och O-Ringen for de oinvigda. De funktiong&rerna kan med fordel bemanna funktioner som num-
merlappsutskrift, hittegodshantering eller liknande utan storre O-Ringen kunskap.

De funktiondrer som ska jobba med nummerlappsutskrifter och utdelning av dessa behowver en sarskild
uthildning far just detta moment. Det momentet kan tas med som ett utbildningsmoment for samtliga
inom Deltagarservice da det inte &r 53 omfattande men kan vara bra att kanna till.

En viktig del i utbildningen som galler alla funktiondrer pa O-Ringen men i synnerhet Deltagarservice
ar att ta en stund och diskutera deltagarbemdtande. En néjd deltagare ar vardefull for hela O-Ringen
och dven for framtida O-Ringen. Inom Deltagarservice vill vi bemdta deltagare som familjemedlemmar
sa de verkligen kanner att de dr en del av O-Ringens gemenskap. Sjalvklart &r det svarare i vissa ldgen
men grunden inom Deltagarservice ska vara att forsoka hjilpa deltagare och visa farstaelse for deras
situation.

O-Ringen har bokningsvillkor som &r bra att ha kikat igenom och kunna hanvisa till i vissa situationer
men i andra dir det rér sig om tydliga missfarstand frén deltagares sida eller situationer dir funktion-
arens magkinsla lutar at att inte g3 stenhart pa bokningsvillkeren, dar vinner O-Ringen mer pa en najd
deltagare och det kan alltsa behdvas tummas pa en andringsavgift, aterbetalas for nagon dubbel
etappstart eller inta tas ut avgift ndr ett barn tappat bort sin nummerlapp eller nagon har hyckats trasa
sander sin i skogen. Det ar bra att prata igenom lite olika situationer som kan uppsta och om vikten av
att sdga ja snarare 8n nej i de situationerna.

Da vissa funktiondrer tillkommer i sent skede och kan ha missat utbildningstillfallen under senva-
ren/forsommaren rekommenderas att ett uppsamlande utbildningstillfalle genomférs pa plats absolut
senast | barjan avvecka 29. OBS, viktigt att sdkerstalla med Service och IT att ratt férutsattningar finns
pa plats fér att kunna genomféra det utbildningstillfallet pa ett bra sdtt.

12.4.3  Arbetsschema upprittat

Deltagarservice i stort har langa dagar da den ska vara bemannad fran ca 08.00 fram till 22.00 under
tavlingsveckan diremot behiéver Deltagarservice O-Ringenstaden inte dppna farrdn 13 pa taviingsda-
gar, dven pa aktivitetsdagen kan man ha nagot senare Sppettider eller I3g bemanning, ev bara Delta-
garservice Online fran 9. 2-skift &r ett rekommenderat upplagg av bemanningen generellt for Delta-
garservice O-Ringenstaden. Deltagarservice pa arenorna ska ocksa schemal3ggas. Samordning och op-
timering mellan DS ORS och DS Arena ar viktig. Ett arbetsschema tas fram sa att bemanningen ar pla-
nerad sa att funktiondrerna ges tid for vila mellan arbetspassen.

Biloga 13-004 Schema D5 - exempel.xlsx

12.4.4  Arbetsplatser och material

arbetet pa Deltagarservice effektiviseras med hjilp av struktur och ordning, och det utgar ofta frén en
bra planerad, skyltad och méblerad lokal, med plats far alla funktiondrer. Infér arangemanget (varen-
sommaren speciellt) kommer ni ocksa att behdva lokaler for planering och utbildning av medarbetare.
Inventera vad som finns att tilled och sakerstill detta.

12.4.5 Lokal planerad och arbetsplatser firberedda

Bord och stolar ska i forsta hand l5sas av funktionen sjilv, det kan ta tid att hitta r&tt mangd sa borja i
god tid, synka med Deltagarservice Arena. Arbetsplatser och forsaljningsstillen bér beskrivas till antal
och funktion. Separera forsaljning/kunddisk och backoffice. Deltagarservice digital bar ha 2-3 platser,
garna nagot avskilt da det kan vara en del telefonsamtal, backoffice i OLA 2-3 platser samt omkring 10
deltagar/férsaljningsstillen. For Deltagar/forsdljningsstéllen planera garma for en platsbyggd disk.
stim av med Tavliingsansvarig om de har behov av plats ocksa. Utrymmen far forvaring av materiel,
skrivare och sa vidare.
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El (Service), natwerk, skrivare och datorer (IT) i tillréicklig cmfatining ska bestallas och sdkerstallas bade
pa O-Ringenstaden och arencrna. Se till att bestalla detta i god tid fran IT-funkticnen samt sdkerstalla
att Service och IT levererar detta ett antal dagar innan Deltagarservice O-Ringenstaden kér igang skarpt
kl. 12.00 pa torsdag v. 29. Viktigt att ha i atanke &r att Bygg och El maste vara klara innan IT drar sina
kablar.

Om majligt &r det en stor fardel om verksamheten kan farldgegas inomhus. Vid higtryck kan det vistas
mycket folk i lokalen, planera fir dessa fléden. Nummerlappar skrivs ut pa plats och kommer medfira



att en stor andel besdker Deltagarservice enkom fér att fa sin nummerlapp. Om man inte har en valdigt
stor lokal att tillga for DS ORS &r det lampligt att forldgga Nummerlappsfunktionen i en separat lokal.

Bakom disken behdvs avlastningsytor samt utrymme fér hittegodshantering. Det bor finns 2-3 dato-
rer/tunna klienter pa vilka deltagarna sjilva kan leta efter resultat och genomféra andringar (self ser-
vice).

Vardar vid ingangen har visat sig vara langt mycket battre och trevligare an ett digitalt kdsystem. Vir-
dar léser dessutom vissa fragor direkt vilket minskar belastningen vid disk. Lagg om méjligt lite tid pa
att gora lokal och ytor valkomnande. En blomma, lekhorna fér barn, mala disken eller liknande. Allt
sadant far bade funktionarer och deltagare att bli pa battre humor!

Bild - Deltagarservice O-Ringenstaden — arbetsdisk.
Sakerstill ocksa att det finns en lokal dar funktionarer har tillgang till kylskap, kunna koka kaffe och
méjlighet till en stunds aterhamtning. Kolla med funktionarsfunktionen om det planeras fér generell
sadan plats inom O-Ringenstaden.
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Det ar bra att ha en intern whiteboard eller liknande dar vanliga fragor/FAQ samt stora handelser un-
der dagen noteras sa att nya som gar pa ett arbetspass snabbt kan uppdatera sig om sadant som héant.

Erletre dov
Abentevs

. "
Bild - Samling framfér whiteboard vid éverldmning till ndsta arbetspass.

12.4.6 Material inventerat och bestillt

Nya skyltar kan behdva bestallas. Informationsmaterial till plank behover ses over, mycket kan troligt-
vis inhamtas fran Programtidningen.

Ovrigt kontorsmaterial som behdvs, efter inventering av materialsatsen, ska bestallas i samrad med
Deltagarservicechef. | den man det dr méjligt ska funktionen sjalv ombesorija for material, tex lana ut
en haftapparat eller liknande. En behovslista bor skapas av Deltagarserviceansvarig tillsammans med
dess funktionsansvariga. Ex. pa material:

Kopieringspapper och toner

Owrigt kontorsmaterial som tejp, hiftapparater, etc.
Buntband och sdkerhetsnalar

Mummeriappspapper och toner

Skrivare




12.4.7  Férsdljningsstille upprattat
Pa Deltagarservice O-Ringenstaden skall det finns farsiljning av diverse varor ach tjanster. Det &r vik-
tigt att tanka pa faljande:
¢ Utlamning av farbestillda varor ska alltid stammas av for att sdkerstalla att betalning inkom-
mit, detta gors tex mot bokningslistan i integrationsplattformen
Alla varor som finns till farsaljning skall finnas val synliga fér kunden
Prisuppgifter skall sta i anslutning till/pa respektive vara
Alla priser skall vara “pa plats-pris”
Alla forsiljare skall veta vad de séljer och varfér

Deltagarservice pd O-Ringenstaden ska ha ett antal exemplar av alla kartor, dessa kan forvaras i en
parm eller pa annat sitt. Tank pa att kartorna inte far sattas upp pa O-Ringenstaden fire etappen. De
som vill ha rad om bana att springa under dagen hinvisas till arenan men det finns alltid nagra fa som
missat att delta och vill ha sin karta eller kiipa en extra eller liknande varpa det dr bra att ha nagra
stycken.
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12.4.8 Informationstavla skapad |

En informationstavla dar aktuell information kan an-
slas, ska upprittas. Utforma gdrna lite trevlig och vil-
komnande. Det ska finnas information om hur man an-
maler sig (framfar allt till Etappstart), oversikiskarta
dver campingen, information om tréaningskartor, samt
avrig relevant information, kanske specifika resmal,
busslinjer eller liknande. Informationen kan med for-
del tas rakt av frin programtidningen, t.ex. genom att
utvalda sidor av programtidningen trycks upp i storfor-
mat {minst A3, garna dnnu stérre sa att det ser proff-
sigt ut). Uppmuntra gérna viardkommunen att nyttja
en del av tavlan. Bild - Exempe! pa informationstavia

Vid Deltagarservice sker alltid viss ofdrutsedd hantering. Ackreditering kan behéva delas ut vilket da
sker i samrad med Marknadschef. Vissa ar sker forsiljning av kldder fran ex Bagheera som da far lasas
efter hand. Det kan dven krdvas utdelning av biljetter till avslutningsfest eller liknande eller priser till
nagon enstaka tavling. Det viktiga har dr att ha en problemlasningsinriktad instalining och vara flexibel
sa loser sig det mestal

MNagot som alltid kommer ar att Boendeansvarig vill limna Gver hantering av campingplatser och even-
tuella kvarvarande boenden i hart underlag och liknande sa snart campingfordelning ar gjord. Har gal-
ler det att ha en resurs far detta, férslagsvis nagon frén Deltagarservice Digital som da far ga in och
svara pa och hantera fragor kring detta samt nédr O-Ringenstaden dppnat salja kvarvarande platser i
den man de efterfrigas. Ha en dialog med Boendechef ndr dvergangen ska ske (normalt sett i vecka
28- bérjan pa 29) och planera fér att tid finns for detta.

12.4.10Andringar hanterade

Deltagarservice ska sakerstdlla att alla andringar genomfars, antingen via deltagarna sjdlva, eller via
support vid Deltagarservice. Malet dr att deltagaren ska andra sa mycket som majligt pa egen hand.
Dessa behdver loggas for att sakerstalla att allt stimmer mot nummerlapp och starttid (om deltagaren
har lottad starttid). Denna kontroll gérs i samrad med Tavliingsadministration.

Andringen ska i den utstrackning det &r majligt administreras i bokningsportalen (Citybreak) och Del-
tagarservice ska planera fér att sidana dndringar kan géras pa plats pa Deltagarservice med ett smidigt
flade. Vissa dndringar har sadan karaktar att de maste goras direkt | OLA, detta stams av | forvdg med
Deltagarservicechef och Tavlingsadministrationsansvarig (OLA-ansvar). Andringar kan t ex handla om

namnbyten, klassbyten eller klubbyten.

Alla funkticndrer inom Deltagarservice som ska administrera andringar ska ha genomgatt relevant ut-
bildning i O-Ringens bokningssystem och vid behov i OLA. Det ska ocksa sikerstillas att information
mellan Deltagarservice och Tavlingsadministration sker pa ett sadant sdtt att inga uppeifter tappas bort
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Eller anaras pa vagen.

Far Elit som gallras ned uppmanas de inkomma med blanketter for utbetalning av mellanskillnad.
Dessa ska finnas hos Deltagarservice som ska bista med hanteringen kring att ta reda pa mellanskillna-
dens storlek utifran bokningstillfalle, vid behov i samrad med Deltagarservicechef. Utbetalningen gérs
av Ekonomichef efter CO-Ringen.

12.4.11 Nybokningar hanterade

Via Bokningsportalen kan deltagare alltid anmala sig pa egen hand vilket bar uppmuntras av Deltagar-
service, forslagsvis placeras 2-3 datorerftunna klienter till deltagarna att anvanda for egna and-
ringar/nybokningar / informationssokning. Vissa deltagare kommer dock alltid behdva hjalp med bok-
ningar. Dessa administreras i bokningsportalen. Sakerstall betalning innan bokningen konfirmeras.

| normalfallet anmiler sig ocksa manga till Etappstart pa Deltagarservice O-Ringenstaden, darfor ska
det finnas beredskap och floden for det.

12.4.12 Nummerlappar utskrivna

Samtliga deltagare ska fa sin nummerlapp utskriven pa plats hos Deltagarservice, de flesta besaker O-
Ringenstaden helgen innan tavlingen. Totalt sett under O-Ringen 2019 skrevs nastan 23 000 nummer-
lappar ut, av de skrevs ndstan 15 000 ut innan farsta tavliingsdagen. Det har ar ett flode som kraver
ordentlig planering far att kunna hantera mangden deltagare och uppritthalla en jimn serviceniva. Vi
har 15 nummerlappsskrivare varav 1-2 alltid bar std hos Deltagarservice. Datorer d@r kopplade direkt
till skrivare 1:1 fér att minimera kitid. Mummerlappsutskrift och rutiner for detta sitts | samrad med
Tavlingsadministration och IT. Viktigt att testa av infér och att gora lite provutskrifter.

Utskrifter och utdelningen kriver kéhantering for att fungera effektivt. Tank pa att det har ofta &r del-
tagamas firsta kontakt med O-Ringen for aret, hilsa vdlkomna och avsluta garna med ett "ha en harlig
vecka” eller “lycka till i skogen”. Funktiondrer som administrerar detta vid ett antal stationer kommer
jobba i ett enklare OLA-granssnitt. OLA-kunskap krivs ej da granssnittet ir enkelt, men strava efter att
hitta personer som dr datorvana och flinka pa tangenterna vid denna funktion fér att snabbt kunna
skriva in deltagares namn/bokningsnummer for att soka fram rdtt person/-er. Viss problemldsnings-
formaga vid IT-strul eller far att fa igang skrivare/fylla pa papper behévs. Det ricker med en funktionar
per station nar det inte dr uppldrning da man kanske vill vara tva och tva. Sakerhetsnalar ska alltid
delas ut vid férfragan men inte ligea framme sa deltagare kan ta sjihva.

‘\ t‘l.‘ 10000
e ROOD
5000
2000
2000 I
> m 1 I .0l
s ﬁ.\r»’*‘ x.“'{b &_’ﬁ“ .3.:1?* &:13* L_3.:13’ d\:'}’ aj"{? G'fﬁ“ Sﬁ_'if'
a1 o W

o ol oy ol o 2
s o P By - - by Py Py - e
P A S A A A A A

Bild - Del av utskriftsiokal t.v. samt utskriftsfGrdelning 2019

1 anslutning till att deltagare far sina nummerlappar ska programtidningen delas ut tillslammans med
eventuellt dvrigt deltagarmaterial (stdm av detta med Siljchef som har kinnedom om ndgot partner-
material ska delas ut). Programtidningen tar deltagarna med firdel pa egen hand i anslutning till ut-
gang eller liknande. Planera fir att detta ska fa plats d& det rymmer nagra pallar, kan ocksa placeras
ett antal hos Deltagarservice futanfar.

hummerla ppar for OL och MTBO skrivs ut nar deltagaren kommer for att hamta den.
Nummerlappar for Pre0 skrivs ut i forvag och prickas av mot lista

Nummerlappar far ungdomsstafetten ska skrivas ut i forvdg och ldmnas till organisationen far stafetten
som hanterar utldmningen. Aven nummerlapparna far jaktstarten ska skrivas ut i forddg och lEmnas
till startansvarig som satter upp dessa vid respektive start for deltagarna att ta sjalhv.

Underlag for utskrift av nummerlappar fir PreQ, ungdomsstafett och jaktstart erhalls av fasta organi-
sationen, normalt tavliingsansvarig eller IT-a ns'.rarig.]



Deltagare som gor dndringar i sin bokning som paverkar informationen pa nummerlappen kan behova
fa en ny nummerlapp utskriven. | och med att nummerlapparna skrivs ut pa plats for samtliga kommer
denna andel i stort hanteras som Svriga. Det ar allts3 enbart de som gdr en dndring efter att nummer-
lappar har hamtats. Ny nummerlapp skrivs da ut pa plats och ldmnas i samband med dndringen. Bero-
ende pa uttagningsldget i elitklasserna kan kompletterande utskrifter behiva giras for dessa klasser
eller de klasser som vissa lGpare blir “nedflyttade” till.

Mummerlappsutskriftsfunktionen pd Deltagarservice O-Ringenstaden avvecklas efter sandagen v29.
MNagra av skrivarna flyttas da ut till den forsta tavlingsarenan och resterande skrivare lagerfars och finns
SOIM resery.

12.4.13 Utdelning av hyrd stdmplingsbricka genomfard

| sammma lokal som utdelning av nummerlapp samt hos Deltagarservice ska deltagare som har forbetalt
hyrd stamplingsbricka kunna hdmta upp denna. Planera for detta flode. Stdm av ungefarligt antal med
Tavlingschef och sakerstall att tillrdckligt antal stimplingsbrickor bestills samt att rutin finns fér att
kunna kontrollera att dessa dr betalda. stamplingsbrickans nummer ldses in och kopplas till deltagaren
pa vig till start ute pa arenorna. Detta innebar att brickan 3r "ID-18s" fran det att den delas ut till dess
att den kopplas till deltagaren pa vig till dess forsta start. En IGsning fér detta kan komma att tas fram
for inldsning men till dess sa far enkla listor &ver utldmnade brickor eller pricka av nyttjad i integrat-
ionsplattformen.

12.4.14 Resultatutskrifter, startlistor och kartor anslagna

Amvand informationstavlan till relevant information tillsammans med oringen.se t.ex. vilka |opare som
springer med GPS etc. Vi satter inte upp resultatlistor ldngre utan hanvisar till den digitala resultat-
tjansten.

12.4.15 Kwvarglimt material hanterat

Pa O-Ringen blir det alltid mycket kvargldmt material. Det ska darfor finnas ndgon varje skift som kan
vara ansvarig for denna del under veckan. Hen ska kontrollera med bussar, arenor etc. om det finns
nagot kvarglémt gods och informera om var det ska lamnas in. Materialet kemmer vanlighvis fran buss-
chaufférer, arenor, camping/duschar eller O-Ringentorget. Hittegodspersonal bér lGpande sortera in-
kommet material och dela upp utifrén vad det ar fér nagot. Sdrskilda rutiner fér hur sortering och
matchning genomfdrs finns, se lathund. Hittegodshantering dr en del av Deltagarservice O-Ringensta-
den och har samma oppettider som denna. Det ska finnas en plats pa Deltagarservice O-Ringenstaden
far att ta om hand om detta och dven en rutin for tillvaratagandet. |Efter O-Ringen behaller vi hittegods
i ca 2 veckor sedan limnas det till valgdrande dndamal. Virdesaker lamnas till lokal polisstation/hitte-
guds.]
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