SM-MANUAL 2008

0 Bakgrund

Sveriges Schackforbunds styrelse beslét 2002-07-06 att tillsatta en SM-arbetsgrupp
som fick till uppgift att utforma en manual fér klubbar och distrikt inom férbundet som
Overvéger att ansdka om att arrangera SM-tavlingar.

| arbetsgruppen ingick

= Godran Ohlsson SM-6verledare 2000, Ordférande
=  Tom Axelsson SM-overledare 2001

= Lars Eklund SM-overledare 2002

= Kent Vanman SM-0verledare 2003

= Niklas Sidmar SM-0verledare 2004

= Susanne Karlsson Adjungerad motessekreterare

En omfattande uppdatering och revision av manualen har gjorts av SSF:s styrelse i
juli 2008.

Handledningen beskriver kronologiskt hela processen, fran idé till genomférande och
uppfoljning av ett SM-arrangemang. Tanken ar att manualen skall kunna anvandas
som en kontrollista genom hela arbetet med arrangemanget.

1 Idé och forankring (ca 3 ar fore tavlingsstart)

Syfte
Det ni vill uppna med arrangemanget kan exempelvis vara
- breddning av verksamheten
- forbattring av ekonomin
- rekrytering av nya ledare
Tank igenom varfor ni vill arrangera Schack-SM och ha hela tiden detta syfte i atanke
nar ni planerar och genomfoér arrangemanget.

Egna resurser

Forsta steget ar att styrelsen beslutar sig for att underséka majligheterna att stka
arrangemanget. Darefter bor styrelsen forankra beslutet bland medlemmarna, kanske
pa ett arsmote. Det ar viktigt att alla medlemmar kanner sig delaktiga i projektet,
annars ar risken att det blir svart att rekrytera funktionarer.

Tank noga igenom vilka personella resurser och kunskaper som behdvs. Om det
behdvs ytterligare kompetens ar det viktigt att det finns en plan for hur utbildning av
nya funktionarer skall ga till (exempelvis domarutbildning, liveséandningskurser).

Innan ni beslutar er for att ansdka om arrangemanget bér en grovbudget goras.
Kontakta garna tidigare arrangérer for att fa grepp om vilka kostnader och intéakter
som kommer att dyka upp.

Styrgrupp

Nasta steg ar att utse en arbetsgrupp. Personerna i denna grupp ar de som kommer
att driva arbetet framat under hela projektets gadng och det ar viktigt att de inser
vidden av det arbete som vantar.

Om ni har svart att hitta 4-5 personer som vill engagera sig i gruppen bor ni 6vervaga
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att 6verge planerna redan har. Det kommer inte att bli lattare ju narmare
arrangemanget ni kommer!

Det ar bra om arbetsgruppen utses utanfor styrelsen, sa att forandringar i styrelsen
inte paverkar arrangemanget.

Samarbetspartners

Tank tidigt igenom vilka mojliga samarbetspartners som finns. Kommunen bor
kontaktas i ett tidigt skede, ofta &r kommunledningen intresserad av att det
genomfoérs arrangemang i staden och villiga att hjélpa till med utskick, logi och
spellokal. Kommunerna ar generellt betydligt generdsare nar de kommer in i
processen fore en ansdkan an nar anstkan redan beviljats.

Hotell bor ocksa kontaktas tidigt. Sommaren ar en dalig tid for hotellen och de &r ofta
beredda att erbjuda sarskilda SM-priser som ligger langt under de ordinarie priserna.
Fundera ocksa over andra forlaggningsmajligheter som vandrarhem, stugor,
camping, studentlagenheter, lagenheter, grupplogi m.m.

Kontakta turistinformationen och bostadsforetag for information om detta.

Tank igenom och undersok vilka lampliga spelplatser som finns pa orten, inklusive
kongresslokal.

2 Ansokan (2 ar och 4 manader fore tavlingsstart)

Ansokan ska vara SSF tillhanda senast den 1 mars 2 ar fore aktuellt tavlingsar.

| ansokan skall anges hur de krav som SSF stéller pa en SM-arrangor skall
tillgodoses. Foljande punkter skall inga:

Syfte med att arrangera Schack-SM

Spellokal

Logitillgang

Personella resurser, egna och eventuellt inhyrda

Samarbetspartners

Ekonomi

Kongressarrangemang

Livesandning och Internet

| ansokan skall ocksa anges vilka som ingar i styrgruppen och vem som &r ansvarig
kontaktperson gentemot SSF.

3 Beslutsbesked (2 ar fore tavlingsstart)

SSF beslutar om arrangor vid styrelseméte i samband med kongressen 2 ar i forvag.

Meddela lokalpressen att Schack-SM skall spelas pa orten och forsok sedan att
kontinuerligt férse dem med nyheter om arrangemanget.

2/14



4 Grovplanering (ca 1% — 2 ar fore tavlingsstart)

Sa fort som mojligt bor avtal tecknas med Sveriges Schackforbund déar det klargors
vem som ansvarar for vad i planeringsarbetet och under arrangemanget.

Andra avtal (exempelvis med lokaluthyrare och kommun) ar ocksa viktigt att fa klart
sa fort som mdjligt, sa att inga obehagliga 6verraskningar nar det galler
ansvarsomraden eller kostnader dyker upp langre fram.

Den grovbudget som gjorts tidigare bor specificeras nar lokalkostnader, startavgifter
med mera faststéalls.

| det har skedet ar det hog tid att ta de forsta sponsorkontakterna. Att fa till ett
sponsoravtal ar en lang och tidkravande process som ofta kraver beslut pA manga
nivaer i foretaget. Om man vantar for lange kan man upptéacka att det ar for sent
redan innan man har borjat!

4.1 Budget

En kontinuerlig uppfdljning av budgeten &r mycket viktig. Samma person bor skota

bokféring och budgetuppféljning nar det galler SM. Nagra saker att tanka pa:

o Efter beslutsbekraftelsen fran SSF kan det vara lampligt att ga igenom

grovbudgeten tillsammans med SSF.

Hall redovisningen atskild fran klubbens ordinarie bokforing.

Skaffa ett plusgirokonto enbart for SM-arrangemanget.

GoOr budgetar i olika intervaller for olika antal deltagare.

Planera for eventuella naringsidkare i spellokalen - schackférlag och

datorforsaljare m.fl. — och faststall hyra for platsen.

Gor reklampaket i olika prisintervaller.

Tank pa skatter och sociala kostnader for provisioner, spelarstartbidrag m.m.

samt reklamskatt pa reklamintakter.

o Om ni tdnker arvodera funktionarerna, glom inte att beakta skattelagstiftningen.

o Kommunen/turistbyran brukar kunna betala porto vid utskick om turistbroschyrer
m.m. bifogas i kuvertet.

o O O O

o O

4.2 Organisation

Det ar viktigt att arbetet i styrgruppen fungerar och att alla verkligen gor det de tar pa
sig att gbra. Gor darfor en noggrann ansvarsférdelning och se till att alla
arbetsuppgifter som dyker upp har en ansvarig. Annars &r risken stor att ingen
kanner sig ansvarig och att uppgifter faller mellan stolarna.

o Gor en noggrann lista for rekrytering av funktionarer och krav klara besked om
deltagande. Var ute i god tid! Det ar alltid lattare att sdga ja till nagot som ligger
langt bort i tiden!

o Aktivera alla tAnkbara ledare, direkt efter det att ansdkan beviljats, till SSF:s
ledarutbildningar och andra traffar som kan medverka till att hdja kompetensen pa
tavlingsfunktionarerna. Tank pa att 10-15 domare/vecka behovs.

o Ytterligare personer utanfor styrgruppen kan behova utses efter hand for utfora
arbetsuppgifter eller fa egna ansvarsomraden. Trots detta bor nagon i
styrgruppen alltid ha huvudansvaret, sa att denne foljer upp att sakerna verkligen
blir gjorda.

o Utse tidigt en person som ar ansvarig for datorer, livesandning och datorlottning.
Det ar viktigt att behoven av datorer och annan teknisk utrustning specificeras i
god tid och att man hittar en I6sning pa hur dessa behov skall tillgodoses.

o Foraldrar och syskon kan arbeta i cafeteria och liknande runt omkring tavlingen.
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4.3 Lokaler

Innan ni ans6ker om SM-arrangemang ska ni ha kontrollerat att lamplig lokal finns att
tillgd. En noggrann specifikation bor ha gjorts pa det totala lokalbehovet for hela
arrangemanget.

o Tank pa belysning, ventilation, hogtalarsystem och toaletter. GI6m inte att rum
behovs dven for ett sekretariat och en rymlig kommentatorslokal. Aven
parkeringsmajligheterna vid spellokalen bér undersokas.

o Sedan ansOkan beviljats bér avtal skrivas om lokalkostnaderna. Beakta sarskilt
eventuella kostnader for stadning, vaktmastare och annat som inte syns i den
vanliga offerten for lokalkostnaderna. Skriv aven in i kontraktet nar
ansvarsovertagandet sker for SM-lokalerna.

o Kontrollera om bord och stolar finns i tilltacklig mangd, eller om sadant behover
hyras.

o Tank pa att inventarierna som finns i spellokalen kan behova forsékras.
Kostnaden kan eventuellt sponsras.

o Det ar viktigt att analysrummet ar tillrackligt stort och ligger ndgorlunda nara alla
spellokaler. SM-gruppen behover inget eget analysrum.

o GOr en ritning 6ver alla lokaler och hur klasserna ska fordelas dar. Rita garna in
bord och stolar s& att ni ar sakra pa att ni inte har 6verskattat lokalens kapacitet.
Tranga lokaler kommer att medfora mycket klagomal!

o Kontrollera anslutningar for Internet (helst tradlost) m.m. — se till att det &r klart
vem som betalar rakningen.

o Kontrollera vad som galler fér servering i spellokalen. Om ni inte far skota
serveringen faller en viktig inkomstkalla bort.

4.4 Logi

Fore ansdkan till SSF ska ni ha kontrollerat att tillréckliga alternativ nar det galler logi

finns pa orten. Framfor allt behovs tre olika typer av logi:

o Hotell- Det ar viktigt att tidigt skriva kontrakt och avtal med hotell. Ett bra hotellpris
minskar behovet av 6vrigt logi. Eventuellt kan man komma 6verens med hotellet
om sa kallad kickback- man lagger pa en summa pa logikostnaden som gar
tillbaka till arrang6ren. Tank pa att arrangéren normalt bekostar SM-gruppens logi
och en sadan kickback kan helt eller delvis tacka den kostnaden

o Billigare alternativ- Har avses vandrarhem, studenthem, lagenheter och liknande.
Det ar viktigt att inse att alla inte vill bo p& hotell. Aven om man har ett bra
hotellavtal kommer det att vara stor efterfragan pa billigare boende. Om sadana
alternativ saknas kommer denna malgrupp antagligen inte att bo pa hotell i stéllet,
utan de stannar hemma.

o Grupplogi- Nagra ungdomsklubbar vill kunna erbjuda sina medlemmar extra billigt
boende genom att arrangera grupplogi, exempelvis pa skolor eller daghem. Tank
pa att ta itu med detta i god tid sa att ni kan erbjuda fardiga alternativ nar nagon
fragar. Ju tidigare klubbarna har detta klart desto snabbare kan de ga ut med
inbjudan till sina juniorer och desto fler anmalningar blir det.

Det kan ocksa vara bra att erbjuda grupplogi for vuxna, till exempel i den egna
klubblokalen.
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4.5 Sponsorer

Utse en sponsoransvarig | arbetsgruppen.

o Diskutera noga igenom vad ni har att erbjuda sponsorerna: Annons i programbok,
reklamtavlor i hall, reklam i utskick, annons pa SM-hemsidan m.m. Forsok att
faststalla ett varde pa hela sponsorpaket och pa separata delar.

o Tank pa att det ar lattare att fa varor och tjanster an pengar. Gor en lista 6ver
foretag som tillhandahaller varor och tjanster som behévs till ett SM. Det kan
handla om tryckning, minnespriser, allt som behoévs i en eventuell cafeteria,
pennor och mycket annat.

o Bearbeta foretag som har gladje av att det kommer uppskattningsvis tusen
personer till orten — hotell, restauranger, turistanlaggningar mm.

o Bearbeta foretag som anvander schackanknuten reklam eller har intresse av att
synas tillsammans med schack, t.ex. kunskapsféretag och banker.

o Skriv avtal med samtliga sponsorer och reglera era skyldigheter och deras
skyldigheter.

o Om arrang6ren saknar mojlighet att driva sponsorverksamheten pa egen hand

kan man anlita en professionell sponsorséljare som arbetar mot provision.

(©]

5 Studiebesok (1 ar fore tavlingsstart)

Det ar mycket viktigt att ha erfarenhet fran tidigare SM. Styrgruppen och garna
ytterligare funktionarer bor alltid vara pa plats aret fore det egna arrangemanget,
garna som spelare. Det kan ocksa vara bra att kontakta tidigare arrangorer for att fa
tips om losningar pa allehanda problem.

Det kan ocksa vara bra att bjuda in SSF:s styrelserepresentant pa studiebesok till
klubben for att vara med pa ett eller flera planeringsmoten.

6 Detaljplanering

6.1 Inbjudan

o Enlogo bor tas fram som sedan ska anvandas pa kuvert, inbjudan, programbok,
protokollbok, resultatbok m.m. | nagot fall tidigare har en lokal medieutbildning
hjalpt till med bade utveckling av logo och layout till inbjudan.

o Kontakta tryckerier och ta offert pa bade programbok, protokollbok och inbjudan.

Kontakta tidigare arrangorer och be att fa deras inbjudan att utga fran.

o Inbjudan bor paborjas tidigt under hosten fore tavlingen sa att den kan
offentliggoras vid arsskiftet. Startavgifter, prispengar, spelprogram och eventuella
andringar jamfort med tidigare ar skall alltid godkannas av SSF och bor darfor
foérankras hos styrelsen tidigt under hosten. SSF:s styrelse behdver ha ett fardigt
forslag senast i oktober/november, beroende pa nar den har mote.

o Se till att inbjudan finns pa tavlingens hemsida sa tidigt som mgijligt.

Inbjudan trycks i kostnadsfritt i TfS. Kolla datum fér manusstopp.

o Distribuera inbjudan pé alla tankbara tavlingar under varen!

o

o
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o Stam av med SSF:s kansli angaende utskick till klubbar, distrikt och via e-post
listor. Kontakta tidigare arrangorer for att fa adresslistor sa att ni kan skicka ut
inbjudan till tidigare deltagare.

o Kommunen och turistbyran brukar kunna betala porto vid utskick om
turistbroschyrer far bifogas i kuvertet.

6.2 Programboken, protokollboken och resultatboken

o Utse en ansvarig for att bestamma hur program- och protokollboken ska se ut.
Eventuellt kan dessa slas samman till en.

o Begar offert fran tryckeriet samtidigt for inbjudan, program- och protokollboken,
resultatboken m.m. for att sénka priset.

o Anvand tavlingens logo pa allt fran tryckeriet.

o Protokollboken bér ha ett visst utseende, hor med tidigare arrangorer. Tank pa att

det ar viktigt att fa dubbla protokoll i bra skick. Tidigare har man anvant
invikningsblad eller karbonpapper.

o Erbjud er att trycka ett skriftligt halsningsvdlkomnande av kommunrepresentanten

I bérjan av program- och protokollboken.
o Sarskiljningsbestammelser, tavlingsregler, priser samt tomma tabeller bor vara
med. JAmfor med tidigare programbocker.

6.3 Press

Utse tidigt en ansvarig for fortldpande presskontakt.

o Skicka kontinuerligt pressreleaser till lokalpressen nar nagonting hander kring
SM-arrangemanget.

o Gor garna personliga besok hos lokala tidningar nagra veckor fore tavlingen for
att informera om arrangemanget och erbjuda er att skicka till exempel
resultatrapporter under tavlingen.

o Kontakta lokal-TV och lokalradio.

o Se till att nyheter kring tavlingen rapporteras till www.schack.se och pa den egna

SM-hemsidan.

O

6.4 Ekonomi

o En kontinuerlig uppféljning av budgeten blir viktigare och viktigare ju narmare
arrangemanget man kommer. Slapp inte kontrollen éver detta, da kan ni fa en
obehaglig 6verraskning nar dammet har lagt sig efter tavlingarna!

o Bestall eller tillverka sarskilda plusgiroblanketter som distribueras tillsammans
med inbjudan.

o Beslutai samrad med SSF om ansvarsfordelningen for SM-gruppens ekonomiska

villkor.

o Besluta om ersattning och logi till kommentatorer.

o Kontrollera vilka som skattar i Sverige respektive utomlands,
artistskatter m.m. vid ev. prispengar, startbidrag m.m.

o Kontrollera skatter och sociala kostnader i samrad med SSF.

6.5 Spellokal

o Planera plats for sekretariat, pressrum och datorrum.
o Skylta analysrummet val och gor det trivsamt.
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6.7

Glom inte att aven eventuell bokforsaljning tar mycket plats och

planera in aven den i lokalskissen.

Gor en ritning Over alla lokaler och hur klasserna ska fordelas.

Jamfor tidigare ars startsiffror for olika grupper och bestam

plats efter det. Tank pa forhallandet mellan antalet spelare forsta och andra
veckan och att ungdomsklasserna tar mycket plats vecka 1.

Placera inte borden for tatt. Spelarna ska kunna ta sig till och fran sin spelplats
utan att stora andra spelare nar de ror sig.

Det ar lampligt att Iagga in extra avstand som markering mellan olika klasser.
Bestam var talarstol och hogtalare ska vara placerade for eventuell
invigningstalare, information m.m.

Bestam platser for inlamning av protokoll.

Tank pa att namnskyltar skall tillverkas for samtliga deltagare och planera hur
detta skall tillverkas. Namnskyltarna placeras ut sa snart lottningen ar klar.
Efteranmalda spelare kan fa handskrivna namnskyltar som senare ersatts.

Det bor finnas en informationsdisk som alltid ar bemmanad utanfor tavlingslokalen
i anslutning till entrén. Alla funktionarer behdver da inte kunna allt, utan kan
hanvisa till informationsdisken.

Genomtankt skyltning i tavlingslokalen sparar mycket arbete. Planera anslag och

affischer som ska finnas i spellokalen. Exempel:
-Skyltar som visar vagen till spellokalen.
-En 6versiktsplan vid entréer och pilar och skyltar som hjalp att hitta.
-Tydliga skyltar om plats fér inlamning av protokoll.
-Stora rondlistor och resultattavior i spellokalen. Bestam fore tavlingen var de ska sitta
och vem som svarar for uppdateringar och kvalitetssékring.
-Sarskiljningsbestammelser dverallt i anslutning till resultattaviorna.
-Prisutdelningar - tid och plats anslas 6verallt i anslutning till resultattaviorna.
-Mobiltelefonforbud pa flera stallen i lokalerna.
-Kommentatorer till SM-gruppens alla ronder i TV-visningsrum och schema for detta i
spellokalen. Offentliggtr Aven schemat pa nétet, i syfte att skapa mer publik.
-Inbjudan till SM-blixten och eventuella andra kringarrangemang.

Logi
Utse en ansvarig tom tar hand om alla logiférfragningar och kan hanvisa vidare till
hotell, vandrarhem, studentrum, eller grupplogi.
Gor logilista for SSF:s styrelse, SM-gruppen, domare, kommittéledamoter och
inbjudna géaster. Notera ocksa vilka pa logilistan som ska betalas av SSF och
vilka kommittéer de eventuellt tillhor.
Vid forlaggning i skolor maste raddningstjanst kontaktas sa de vet var det befinner
sig folk, om de behéver rycka ut.
Gor en boendeforteckning 6ver var de olika deltagarna bor (géller i férst hand

grupplogi).

Kongress

Kongressen anordnas l6rdagen mellan de tva spelveckorna i samarbete med
kommunen och SSF.

Lokal och kongresslunch skall bokas. Normalt star kommunen for kostnaderna i
annat fall star arrangoren for detta.

Kongressordforande utses, ofta nagon frdn kommunen. Avstamningsmote bor
hallas nagra dagar fore kongressen dar denne traffar ansvariga fran SSF.
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Information till anméalda kongressombud skickas ut av SSF:s kansili.

Konferensutrustning som ska finnas pa plats

6.9

= Qverhead

= Talarstol

=  Papper

=  Pennor

= Vatten
Funktionarer

Nar ni planerar funktionarsbehovet, ta till i dverkant! Tank pa att det alltid kommer
aterbud eller att det kan uppsta ovantade problem som kraver mycket personal
under en kort tid.

Skjortor/tréjor boér vara gemensamma for alla funktionarer. Bestall i god tid och
forsok garna att finansiera dem genom att erbjuda reklamtryck.
Funktionarskladerna ska inte kunna kdpas under SM-veckorna, da faller idén med
att man latt ska kunna kanna igen funktionarerna.

Funktionarerna ska bara namnskylt dar befattningen framgar.

Gor en skriftlig funktionarsinstruktion med tavlingsbestdmmelse och FIDE-regler,
och dela ut i praktiskt format till funktionarer/domare.

Tank pa att SM-gruppen skall ha fika i anslutning till spelplatsen och att nagon bor
ha ansvar for att fylla pa det som tar slut.

SSF utser och star for kostnaden for 2 domare till SM-gruppen och JSM eller
Méastarelit.

Hall en genomgang med alla domare och funktionarer en kvall veckan fore
tavlingen.

Egen servering kraver serveringsansvarig som ansvarar for sortiment, inkdp och
serveringspersonal.

Lampliga ansvarsomraden under tavlingen:

o

o

Overledare- Skall ha s& f& egna konkreta uppgifter som méjligt for att kunna gripa
in dar det behévs och ha dverblick éver arrangemanget.

Tavlingsansvarig- ansvarar for domarna i spellokalen, resultatmottagning och
resultatservice, utplacering av namnskyltar.

Logiansvarig- tar hand om alla fragor kring login som uppstar under tavlingarna,
kontakter med vaktmastare pa grupplogi, kontakter med hotell, osv.
Kansli/lottningsansvarig- ansvarar for utskrifter av tabeller, anslag samt lottning av
schweizergrupper.

Serveringsansvarig- skoter allt som har med caféet att gora.
Dator/livesdndningsansvarig- ansvarar for teknisk utrustning, livesandning och
kommentatorslokal

Ekonomiansvarig- tar hand om kontanta betalningar och inkdp, gor daglig
budgetuppfoéljning.

6.10 Spel, Braden, Klockor, M6blemang m.m.

(@]
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Stolar och bord till spelarna i spellokalen ska ordnas. Borden bor vara 70-80 cm
djupa. Ordna om mojligt stoppade stolar till SM-gruppen.

Braden, spel och klockor skall hamtas (kan hyras av U-schack i Vasteras).
Bestam nar dukning av bord med spel, braden och klockor ska paborjas i
spellokalen. Det ar bra om detta gors sa tidigt som majligt. Ju narmare tavlingen
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ni kommer, desto mer andra problem kommer att dyka upp. Allt bér vara klart
senast pa fredag eftermiddag.

o Se till att det finns demobraden till kommentatorsrummet.

o Planera for transporter av bord, stolar, spel, klockor m.m.

6.11 Teknisk utrustning — Dator, Internet m.m.

o Hyr eller lAna datorer, skrivare, projektor, sensorbraden, kopieringsmaskin och
annan teknisk utrustning.

o Kop in sladdar och grenuttag (beh6vs manga).

o Gor plan dver kabeldragning for datorer, skrivare, sensorbraden mm.

o Se till att det finns kopieringsmaskin och papper i stor mangd.

6.12 Anmalan

o Det ar bra om anmalan kan goéras pa tavlingens hemsida fran det att inbjudan
offentliggors. Lista 6ver anmalda spelare bor ocksa finnas.

o Se till att sista dag for anmalan (normalt omkring en manad fore tavlingsstart) och
vilka uppgifter som skall lamnas framgar av inbjudan.

o Fortryckta inbetalningskort skall distribueras tillsammans med den tryckta
inbjudan.

o Deltagarna ska betala i samband med anmalan, inte vid ankomst.

o Inbetalning via Internet kan géras om man anmaler sig via Internet eller skickar
alla uppgifter separat (exempelvis via e-post).

o Extra efteranméalningsavgift &r normalt 100 kr. Ska anges i inbjudan.

o Klasskontroll gérs av RK.

o Dispensansokan kan gbras mot en extra avgift om 100 kr. Avgiften tasin i
samband med anmalan och vidarebefordras till SSF. RK behandlar alla
dispensansokningar.

o Vakansuppflyttningar kan goras av arrangoren vid start. Detta goérs for att
underlatta gruppindelningen och skall inte blandas ihop med
dispensuppflyttningar.

6.13 Datorlottning och avprickning

o Inforskaffa godkant lottningsprogram enligt RK —Tabula Soft (utvecklat av Bo
Sjogren) rekommenderas for narvarande.

o Utse en ansvarig som bor kunna (eller lara sig) lottningsprogrammet utan och
innan. Anvand garna programmet i klubbturneringar fére SM-tavlingarna.

o Planera avprickningen och se till att det finns rutiner for spelare som skall strykas,

sena ankomster, mm.
o Bestam hur vakansuppflyttningar skall hanteras i samrad med RK.
o Bestdm vad som skall delas ut till SM-deltagarna vid avprickningen och forbered
detta, forslagsvis i form av en "SM-pase”. Program/protokollbok och penna bor
alltid finnas med och kan kompletteras med till exempel karta 6ver omradet och
information fran Turistbyran.

6.14 Internetrapportering

o Sjosatt en SM-hemsida i god tid (minst ett ar) fore tavlingen. Se till att nagon
ansvarar for uppdatering av sidan.
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Se till att nyheter publiceras regelbundet pa sidan. Annars slutar folk att lasa den!
Se till att det fore forsta ronden finns rutiner for resultatrapportering pa Internet sa
att resultatrapporteringen fungerar fran dag 1.

Utse nagon som gor daglig nyhetsrapportering under tavlingen. Fundera 6ver vad
som kan géra hemsidan extra lasvard, som intervjuer, artiklar och tavlingar.

6.15 Livesandning

o

o

Lana eller hyr sensorbraden och annan utrustning i god tid. Tank pa att materialet
behover testas i sin helhet nagra veckor fore tavlingen. Att genomféra en
"generalrepetition” genom att sanda nagon mindre klubb- eller distriktstavling
rekommenderas!

Allt material maste vara pa plats och alla kablar dragna senast dagen fore
tavlingsstart.

Se till att licens for programvaran TOMA finns. Kontakta IK for avstdmning.

Minst tva personer bor vara val insatta i hur utrustningen fungerar.

Hela SM-gruppen bor livesandas och garna ytterligare partier fran ovriga
elitgrupper.

6.16 SM-gruppen

©)

o

Planera for lottning av SM-gruppen. Lampligen goérs denna kvallen fore spelstart,
med en domarrepresentant, inbjudna gaster och forstas alla spelarna narvarande.
Arrangoren bor bjuda pa en enklare maltid. Se till att SM-gruppens deltagare far
personlig inbjudan till lottningsceremonin och tavlingen.

Planera for utbetalning av startbidraget till SM-gruppen. Forslagsvis far spelarna
ange ett konto i bérjan av turneringen dér pengarna satts in.

SM-gruppens spelare bor ha sarskilda namnskyltar.

6.17 Ovriga elitgrupper

(@]

Uttagning och lottning till Mastare Elit, Junior-SM och Veteran-SM gors sa snart
anmalningstiden har gatt ut. Regler finns i SSF:s tavlingsbestammelser och
uttagningen gors lampligen i samrad med Regelkommittén.

Spelarna i dessa grupper far inte fri fika, men daremot rekommenderas en
fikakupong som beréttigar till kaffe och smorgas eller motsvarande varje dag.
Sadana kuponger maste tillverkas i tillracklig mangd.

6.18 Priser

@)
@)

o

Bestam om nagot hederspris ska delas ut till alla deltagare. Inget krav fran SSF.
Bestam priser till ungdomsgrupperna. Diplom bor finnas till alla deltagare i
Miniorklassen.

Bestall plaketter till vinnarna i de olika grupperna fran kansliet och se till att dessa
graveras. Foljande plaketter delas ut.

Mastare Elit —silver, silver, brons
Mastarklassen —silver, silver, brons
Klass | —silver till 1:an
Klass Il —brons till 1:an
Klass Il —brons till 1:an
Klass IV —brons till 1:an
Veteran-SM —guld, silver, brons
Veteran Allman —silver, brons, brons
JSM —guld, silver, brons
Kadettklassen —guld, silver, brons
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o

Juniorkval —silver, brons, brons

Miniorklassen —guld, silver, brons
SM-gruppen —guld, silver, brons
SM-gruppen — Collijnminiatyr till 1:an
Vandringspris — SM-gruppens vinnare

Planera hur utdelning av priser i Bergergrupperna skall ga till. Om pristagarna
sjalva skall hamta ut sina priser ar det bra om detta gors pa en sarskild plats och
inte pa kansliet.

Planera hur prisutdelningar for ungdomsgrupperna sa ga till.

Planera hur prisutdelning for elitgrupperna ska ga till. Blommor bor bestéllas till
atminstone vinnarna i de olika elitgrupperna.

Se till att det finns kontanter till alla penningpriser.

6.19 Tavlingsjury
En tavlingsjury for varje spelvecka skall utses. Denna skall besta av
arrangdrsrepresentant, spelarrepresentant och SSF-representant.

6.20 Servering for deltagare och publik

o

o

Tank pa att det kravs manga funktionarer i serveringen. Foraldrar och syskon ar
bra att ta till hjalp for detta.

Ha garna en eller flera serveringsplatser med mindre sortiment utbver det stora
caféet. Finns det mojlighet att sitta ute och ata sa ar det positivt.

Det &r viktigt att serveringen syns tydligt. En centralt placerad servering i
spellokalen kan férdubbla omséttningen.

Tank i god tid igenom vilket utbud och vilka priser serveringen skall ha. Det blir
sallan lyckat om detta bestams pa plats!

Det kan vara bra att erbjuda enklare matratter i serveringen. Detta kraver dock
betydligt mer arbete bade i serveringen och nar det galler forberedelser.
Eventuellt kan stormarknader sponsra med varor till serveringen eller atminstone
rabatterade priser.

6.21 Ovrigt

Flagga att hissa utanfor spellokalerna finns pa SSF:s kansili.

Extra l6sa protokoll ska finnas fér dem som skriver fel eller vid behov vill ha ett
nytt.

Det &r viktigt att ha beredskap for sjukvard vid akuta sjukfall och olycksfall.
Komplett férbandslada bor finnas.

Fundera 6ver om sarskild invigningsceremoni skall arrangeras. Om sa ar fallet bor
den ansvarige for detta inte ha nagot med avprickning och lottning att gora.

Startdagens rutiner

Det ar viktigt att alla vet vad de ska gdra nar tavlingarna ska borja. Ett rollspel kan
avsloja manga forbiseenden i planeringen och skapar en beredskap hos er for att
hantera dverraskningar.

Ha en genomtéankt struktur for noggrann incheckning/avprickning

Dela avprickningen pa flera bord for att undvika koer. Dela ut "plastpasarna” i
samband med den personliga incheckningen.
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Tejpa garna fast avprickningslistorna pa bordet, listorna far inte férsvinna.
Avprickningarna ska stoppas minst en timme, garna 1,5-2 timmar, fore spelstart.
Detta eftersom lottningsproceduren och utplaceringen av namnskyltarna tar tid.
For att lattare fa ihop grupper ar det bra att redan vid anmalan fraga deltagarna
om de kan tanka sig att byta grupp och klass for att underlatta lottningen.

Var beredda pa att ta emot efteranmalningar och bestam hur inregistreringen av
dessa skall hanteras.

Nar avprickningstiden gar ut skall inlottning i grupper goras sa snabbt som mdjligt.
Tank i forvag igenom hur lange ni kan vanta pa sena spelare och hur ni gér om
spelare inte kommer i tid. Ha ocksa rutiner klara for hur ni skall hantera
utjamningen av grupper genom exempelvis vakansuppflyttningar.

Sortera och placera ut namnskyltar efter hand som klasserna blir fardiglottade.
Utan genomtéankta rutiner for detta ar risken stor att det blir férseningar.
Halsningsanforande och allméan information bér vara noga forberett sa att spelet
kan starta i tid.

Tavlingsdagarnas rutiner

Domarledarbord skall finnas centralt i lokalen. Om det finns flera domarbord &ar
det viktigt att det framgar vilket bord som hor till vilken klass. Vid
tavlingsledarborden/sekretariatet ska det bland annat finnas extra protokoll i [6s
vikt, for dem som skriver fel eller behdver nytt protokoll.

Lottning gors direkt efter varje avslutad rond.

Namnskyltar till alla spelare skall placeras ut i god tid fore rondstart, garna redan
pa kvallen efter avslutat spel.

Bada spelarna lamnar in protokollen med badas signatur. Det &r viktigt att spara
alla protokoll for att kunna kontrollera resultat i efterhand. Parmar med plastfickor
ar lampligt for detta. Cirka 20-25 parmar behdvs.

Det ar viktigt med bra och snabb resultatservice, saval i spellokalen som pa
Internet. Se till att det ar tydligt vem som ansvarar for vad.

Hall rent och snyggt i analysrummet. Det blir fort rorigt och skrapigt om det inte
stadas.

Tilldela en funktionar ansvaret att flera ganger dagligen stada och fylla pa papper
| toaletterna.

Komplettera varor till servering, om arrangoren sjalv ansvarar for den.

Prisutdelningar

Prisutdelningar sker efter hand som grupperna spelar klart, i enlighet med tidigare
bestamda rutiner.

Intill resultatlistorna i lokalen ska tidigt anslas var prisutdelningen sker.

Officiell prisutdelning bor hallas for SM-gruppen, JSM, Mastare Elit och Veteran-
SM.

SM-blixten (séndag vecka 2)
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o Regler och information om anmalan ska vara anslagna i spellokalen under de tva
tavlingsveckorna.

o Anmalan till SM-blixten gors under de tvd SM-veckorna - glom inte att ta rating vid
anmalan. Foranmalan bor forstas ocksa vara mojlig.

o Storre delen av startavgifterna skall anvandas till priser. Priserna bor i forsta hand
vara penningpriser, men dessa kan kompletteras med bokpriser och sakpriser.

o Prisutdelning sker direkt efter avslutad tavling.

11 EFTERARBETE

111 Avveckling av lokaler

o Det bor finnas en tydlig planering for vem som gor vad nar lokalen ska avvecklas.

o En person bor vara ansvarig for nerpackning av material sa att lanade spel och
klockor hamnar pa ratt plats

o Se till att det finns funktionarer kvar som kan hjalpa till med efterarbetet.

o Komplettera garna funktionarsstaben med sadana som inte hade tid att hjalpa till
under turneringen

o Gétillsammans med vaktmastare eller annan lokalansvarig igenom lokalerna for
godké&nnande innan lokalen lamnas.

11.2 Rapport till FIDE

Rapport till FIDE ska lamnas for alla ELO-registrerade grupper senast 2 veckor efter
tavlingens slut.

11.3 Domarrapport

Regelkommittén skall ha en domarrapport om regeltvister och spelare som brutit
tavlingarna eller lamnat wo. Avseende spelare som brutit tavlingen eller [amnat wo
skall framga uppgifter om orsaken (om den ar kand) samt kontaktuppgifter till de
aktuella spelarna.

11.3 Resultatbok

Resultatbok skall sammanstéllas senast en manad efter tavlingarna. Denna skall
innehalla resultat fran samtliga grupper, helst i form av korstabeller for att underlatta
rankingbokforing. Denna skickas i digitalt format till SSF:s kansli och kan bestéllas i
utskrivet skick av deltagare i turneringen pa SSF:s bekostnad.

11.4 Ovriga rapporter

o Skriv garna tackbrev till era samarbetspartners och sponsorer.

o Stam av resultatet av mot budgeten sa snabbt som mojligt. Det blir svarare och
svarare att kontrollera eventuella oklarheter ju langre ni vantar.

o GIl6m inte redovisningar till skattemyndigheten och kontrolluppagifter.
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12 Uppfoljning (inom 3 man efter tavlingarna)

o Nadde ni malet? Hur skall ni ga vidare for att astadkomma sa bra effekt som
mojligt?

Hur skall SM-uppmérksamheten anvandas till nytta for den framtida egna
verksamheten avseende framst ungdomsschack?

Har lokalpressens attityd till schack forbattrats efter SM?

Hur kan ni férlanga samarbetet med SM-sponsorerna?

Hur ser kommunen pa stdd till kommande stora tavlingar av annat slag &n SM?
Hur kan ni anvanda och ta tillvarata den breda funktionérsstaben som utbildats?

(@]
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