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Indledning:
Denne drejebog skal ses som et vaerktgj, og ikke en facitliste. Drejebogen indeholder Udvalget for

TeamGyms stavnesektions erfaringer, samt forskellige vaertsforeninger erfaringer og bilag.
Vores mal med drejebogen er at hjelpe nye vaertsforeninger i gang, samt ggre det forhabentlig
lettere for de garvede. Vi haber | vil tage godt i mod den, samt komme med input, tilfgjelser og
rettelser.

Det vil altid vaere Staevnekontrakten der er geeldende.

Fgr steevnet:

Veertsforeningen udfylder, underskriver og sender staevnekontrakten til GymDanmark att.: Anne
Wium. Det er vigtigt at laese kontrakten ngje igennem.

Herefter foregar kontakten vedr. staevnet til UTG’s Staevnesektion UTGSS. Alle sektionens
medlemmer traeffes pa utgss@gymdanmark.dk

Holde sig ajourfgrt pa hjemmesiden:
http://gymtranet.dk/discipliner/teamgym/vaertsforeninger/

Udarbejde budget — sendes til Udvalget for TeamGyms Staevnesektion til godkendelse, senest 16
uger fgr staevnets afholdelse, det godkendte budget returneres senest 14 uger fgr staevnet.

Lave arbejdsgrupper/arbejdsfordeling i foreningen, forslag kunne vaere:
Staevneleder
- Sta for kontakten til GymDanmark
- Have det overordnede ansvar og overblik
- Sidde i steevneudvalget med den ansvarlige fra hvert omrade
- Kontakte UTGSS ca. 1 uge f@r staevnet, for at fa adgang til programmet til ud printning af
dommersedler.

@konomiansvarlig
- Modtage bestilling og betaling fra holdene

- Rykke holdene for manglende bestilling og betaling
- Lave steevneregnskabet og foreningsregnskabet
- Sgrge for gkonomien under staevnet (samle penge ind Igbende fra kasserne)

Bespisningsansvarlig
- Lave menu 10-12 uger fgr steevnet

- Lave indkgbslister
- Organisere et kgkkenhold (vagtplan)
- Forplejning af dommere of officials

Overnatningsansvarlig
- Lave overnatningsplan for holdene

- Lave aftale med kommunen/skolen

- Indhente tilladelse fra brandmyndighederne (Husk brandalarmer)
- Stafor vagtplan

- Sgrge for oprydning under og efter overnatning
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Redskabsansvarlig
- Tage kontakt til UTGSS vedr. redskabscontainerne

- Sta for opstilling af redskaber i de 2 haller

Halansvarlig
- Sta for oprydningen i hallen, under og efter konkurrencen

- Sta for kontakten til hallen fgr, under og efter konkurrencen

IT og musikansvarlig
- Afprgve anlaeggene i GOD tid inden konkurrencen

- Sgrge for tradlgs mikrofon
- Etablere tradlgst internet til min. 8 computere.
- Yde stgtte og support til UTGs IT-udstyr, da dette blot udlanes.

Fgrstehjeelpsansvarlig
- Stafor vagtplan

- Indkgb af f@rstehjaelpsremedier (isposer, tape, forbindinger, plaster, sprit osv.)
- Etablering af f@rstehjeelps-omrade/rum

Kioskansvarlig
- Indkegb af varer til kiosken

- Stafor vagtplan

Sponsoransvarlig
- Lave det trykte program til konkurrencen (skabelon kommer fra GymDanmark)

- Finde sponsorere til staevnet

Vartsforeningen skal udarbejde en invitation ud fra den skabelon UTGSS har fremstillet, der som
pdf-fil sendes til kontaktpersoner for de deltagende hold. 10 uger fgr staevnet skal UTGSS
godkende indbydelsen, og indbydelserne skal vaere udsendt senest 6 uger inden steevnets
afholdelse. Hvis fristen ikke overholdes ma | ikke opkraeve 500 kr. i administrationsgebyr. UTGSS
kan i tvivistilfeelde ophaeve et administrationsgebyr.

Sgrge for sundhedspersonale til hallerne, herunder isposer, tape, plaster mm. Der skal som
minimum vaere en laege eller fysioterapeut i henholdsvis konkurrencehal og opvarmningshal. UTG
deekker udgifter til sundhedspersonale optil 2.000 kr. pr. dag.

Til alle steevner skal der betales til KODA og GRAMEX. Dette er en udgift som skal |
steevneregnskabet. | kan lzese mere om KODA og GRAMEX pa www.GymDanmark.dk

Et godt planlagnings- og organisationsvaerktgj er alfa omega for afviklingen af et godt steevne.
Planlaegningsveerktgjet er et forslag til sddan et veerktgj. Det er en detaljeret vagtplan pa kvarters
basis, som opererer med farvekoder.
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Under staevnet:

- Hallen

Leegge redskaber ud i begge haller, senest dagen fgr steevnet. Udfyld og underskriv tjeklisten,
ellers kan | som vaertsforening komme til, at daekke eventuelle mangler eller skader. Husk selv at
skaffe et rytmegulv til opvarmningshallen.

Dommerne til springdisciplinerne skal sa vidt muligt placeres pa gulvet.

Rytmedommerne skal sa vidt muligt placeres haevet minimum 2 meter over gulvhgjde, sa et godt
udsyn sikres. Sgrg ogsa for at rytmedommerne kan sidde ugeneret. Det vil sige ingen publikum lige
bagved, foran og til siderne.

Skiltning kan veaere en utrolig stor hjzelp, for de treenere som ikke er vant til at faerdes i jeres hal.
Tag det derfor ikke for givet at alle kender jeres hal, og sgrg derfor for tydelig og grundig skiltning.
Sasom, f@rstehjaelp, staevnekontor, opvarmningshal, omkladning osv. osv.

- Musik

Musik er en stor del af konkurrencen, derfor er det ogsa vigtigt at savel anlaegget og
musikpasserne har kvaliteterne i orden. Musikken skal veere uploadet af holdene dagen inden
konkurrencen kl. 18.00. Det giver god mulighed for at lave playlister i det medfglgende
musikprogram. Ansvaret ligger hos veertsforeningen.

Send gerne en reminder ud til alle hold, omkring deadline for upload af musik og
rytme/springlister er aftenen inden konkurrencedagen kl. 18.00, og at systemet lukker.
Overtraedelse af dette kan medfgre diskvalifikation. Det kan dog dbnes igen med at betale et
administrationsgebyr til UTG som kan abne det.

- Speaker

Den arrangerende forening skaffer altid selv en speaker. Det er vigtigt at speakeren kender til
TeamGym og dets afvikling.

Fglgende er et uddrag fra vores Bedgmmelsesreglement:

"nar overdommeren giver klartegn med et grgnt flag, skal speakeren sige "veersgo”, og musikken
startes herefter, uanset om holdet er klar. Hvis holdet ikke er klar (inkl. at musikken skal veere
afleveret) dgmmes ngl. Til gengeaeld holdes der pause hvis konkurrencen er foran tidsplanen”

Det er vigtigt at man som speaker fglger dette krav, og ikke selv bestemmer hvornar musikken skal
startes.

Fglg derfor dommernes anvisning.

Som speaker er det vigtigt, at have et godt overblik. @jenkontakt med de forskellige overdommere
inden og nar der flages er en god ide.

Der siges:
F@rste hold er GymDanmark 1 pa rytme, dommerne er klar. Varsgo.
Tak til GymDanmark 1, naeste hold er GymDanmark 2 pa bane, dommerne er klar. Vaersgo.

Der siges hvis dommerne ikke er klar:
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Fgrste hold er GymDanmark 1 pa rytme, dommerne er ikke helt klar. Dommerne er klar. Vaersgo.

-1T

Resultatformidlingen foregar elektronisk pa en hjemmeside. (http://score.sporteventsystems.se)
Login til resultatformidlingen samt springlister og musik fremsendes fra UTGSS ca. 7 dage far
konkurrencen.

Udprintning af rytme- og springlister foregar pa hjemmesiden: (http://tariff.sporteventsystems.se)
Listerne kommer ud i den rigtige raekkefglge, og skal blot deles ud til dommerne.

Henvend jer ved staevnechefen inden i gar i gang.

Veertsforeningen skal selv skaffe en eller flere projektorer til resultatformidling.

Hvert dommerbord har en computer hvor pa dommerne taster karaktererne. Derfra sendes
karakterne op til en computer som skal bemandes af en person fra foreningen. Denne person skal
frigive karakterne til projektoren.

Der skal vaere 230 V kabeltromler eller stikdaser med jord til alle dommerborde.

Netvaerket skal sa vidt muligt vaere kablet til musik PC’en i konkurrencehallen, ellers er et lukket
tradlgst netveerk til de gvrige PC’er ganske udmaerket. Bemaerk det ikke ma veere et netvaerk hvor
der skal logges pa Igbende (Sasom mange kommunale netvaerk). Der skal etableres et lukket
netveerk via en tradlgs router.

- Staevnekontor

Vartsforeningen skaffer personer til at udskrive springlister. Husk der bruges meget papir optil
2000 ark.

Springlister udskrives tidligst 2 timer fgr puljen afvikles. Pa staevnekontoret holdes det forkromede
overblik, og her vil steevnelederen oftest vaere at finde. UTG kommer med et mobilt staevnekontor
med PC og printer. Det er nu kun op til vaertsforeningen at skaffe en backup printer og PC i tilfaelde
af UTGs udstyr svigter.

- Dommere

Vores dommere bruger meget tid frivilligt i hallerne, derfor er det ogsa vigtigt, at behandle dem sa
godt som muligt. Det er vigtigt at have en god stol, at sidde pa nar man dgmmer op til 20 timer pa
en weekend.

Forplejningen ved bordene er ogsa vigtig. Dommerne fgler sig vaerdsat hvis forplejningen er i top
hele vejen rundt, ikke mindst pa dommerbordene hvor det meste af tiden bliver brugt.

Det vil sige kaffe, the, vand og sodavand fra morgenstunden. Slik og frugt ma gerne komme pa
bordene lidt senere.

Reserver et separat lokale til dommerne, hvor der holdes mgde samt spises.

Dommerne indsender efter konkurrencen selv deres bilag til GymDanmark som derefter afrenger
med dommerne.

Der er ingen dommere der kan bestille specielle ting som is, slushice, fastfood osv. ved
dommerbordene. Alt forplejning udover det normale skal ga igennem UTGs staevnechef.
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- Sponsorere

GymDanmark har udvalgte forbundssponsorer, der har eneret pa eksponering til vores staevner.
Det er bl.a. Euro Gymnastic Equipment ApS og CHOPAR.

Hvis vaertsforeningen overtraeder sponsorreglerne, kan dette straffes med en bod pa op til 75.000
kr. Er du i tvivl om reglerne kan du altid henvende dig til Staevnesektionen.

Ved alle staevner skal der bruges de udarbejdede skabeloner til omslaget af dagsprogrammet.
Skabelonen er disciplinspecifik og kan findes pa gymtranet.dk eller ved at kontakte kontaktperson
fra Udvalget. Annoncer relateret til selve konkurrencen eller staeevnet ma gerne fa annonceplads i
programmet. Klubsponsorer ma gerne fa plads i programmet , men ma maks fylde samlet en side
eller fordeles pa flere sider.

Baggrunden for en indsnaevring i klubsponsorer er for at skabe plads og veerdi til staevnesponsorer
og et incitament for at sponsorer til staeevnerne, da det er med til at skabe veaerdi for staevnerne.

- Steevneabning
1 officiel taler eksempelvis fra kommunen, evt. samt en repraesentant fra foreningen eller UTG.

- Medaljeoverrakkelse
Til medaljeoverraekkelse skal der bruges 3 voksne + 3 bgrn samt 9 bakker til medaljerne. UTG har
bakkerne til medaljerne.

- Bespisning

Forslag til:

Morgenmad: havregry, cornflakes(beregn 200 gr. + 2 dl mzelk pr. person), yoghurt, brgd, maelk, til
senior kaffe og te.

Frokost: let sund frokostbolle m/evt. kylling, frikadelle, grgn salat osv.

Aftensmad max 100 kr. — ogsa her sund mad evt. kylling, lasagne, skruer m/kgdsovs

Efter staevnet:

Veertsforeningen skal senest 3 uger efter staevnets afholdelse fremsende endeligt regnskab med
de relevante dokumentationer (bilag) for staevneregnskabet. Dette gaelder bade det afsluttede
staevneregnskab og foreningsregnskabet (hertil sendes ingen bilag).

Bemaerk at vi har aendret fristen for fremsendelse af regnskab og bilag. Det kan derfor veere en
god ide, at afklare med sine leverandgrer, der hurtigt skal afregnes og fremsendes en faktura.
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