Lathund for att arrangera forarovning/bankorning

Syftet med beskrivningen ar att tydliggéra arbetsgangen med att arrangera en
bantraff. (ej tavling).

Utéver att genomféra sjalva arrangemanget pa dagen for férarévningen/
bankdrningen ar det normailt totalt 4 hallpunkter fére traffen och 1 hallpunkt
efter tréaffen. Bilden nedan visar hur dessa hallpunkter ligger i tiden:

-4v -3V -2V -1v +1v

\ C) Paminn D) Forbered \
B) Kontakta E) Genomfér
A) Informera uthyrar en medlemmarna + det sista infor traffen emlarrlftc;;r;g;a
medlemmarna kolla deltagarna traffen

Pa de féljande sidorna beskrivs mer i detalj vad som ska gdras vid respektive
hallpunkt.
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A) Informera medlemmarna

Ca 4 veckor innan traffen ska medlemmarna i klubben paminnas om den
kommande traffen.

Fbljande ska goéras vid denna hallpunki:

Dubbelkolla att information om traffen ar komplett i saval kalendern som pa hemsidan.
Om nagot behdver dndras kontakta nagon i styrelsen sa hjalper de till med att
uppdatera informationen.

Dubbelkolla att det gar att anmala sig till traffen via anmalningsformularet pa
hemsidan. Kolla att blankett for "Ansvar och sdkerhetsmedgivande”finns tillganglig
under info om traffen i kalendern. Om det &r problem kontakta nagon i styrelsen sa
hjalper de till.

Skapa en trad under ”Infér och eftersnack Race/Bantréffar’ pa forumet dar du
paminner medlemmarna om att de ska anmala sig till den kommande traffen. Hanvisa
till informationen som finns i kalendern.

Kontakta den i som utsetts som kontaktperson i styrelsen och be honom/henne lagga
upp en nyhet pa hemsidan om den kommande traffen

Kolla med din kontaktperson i styrelsen om eventuellt material som behdvs till traffen
(flaggor, partytalt mm)
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B) Kontakta uthyraren

Ca 2 veckor innan traffen ar det lage att stamma av med uthyraren

Foljande ska goéras vid denna hallpunk:

« Dubbelkolla med uthyraren att betalning ar klar. Om nagot ar oklart fran
uthyrarens sida kontakta klubbens kassor och be kassoren ta direktkontakt
med uthyraren fOr att I10sa ev. oklarheter.

« Dubbelkolla under vilka tider som kdrning ar tillaten pa omradet samt att det
ar OK for dig som arrangerar att komma tidigare samt att stanna efterat

« Sakerstall att uthyraren laser upp eventuella bommar samt se till att omradet
ar iordningstallt nar deltagarna anlander (t.ex. att det ar sopat pa banan)

« Be om telefonnummer déar det gar att na uthyraren under dagen for traffen
ifall nagot speciellt intraffar
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C) Paminn medlemmarna

Max 1 vecka innan traffen ar det dags att pAminna medlemmarna om traffen
samt kolla upp de deltagarna som redan anmalt sig

Foljande ska goéras vid denna hallpunki:

« Skriv ett inlagg i trad under "Infér och eftersnack Race/Bantraffar” pa
forumet dar du paminner medlemmarna om att de snart ar dags fér traffen.
Om det finns lediga platser kvar till tréaffen skriv tydligt att det fortfarande gar
att anmala sig till den kommande traffen. Hanvisa till informationen som
finns i kalendern.

« Be din kontaktperson i styrelsen att ta ut en lista pa de som anmalt sig till
traffen

» Dubbelkolla med din kontaktperson i styrelsen om eventuellt material som
behovs till traffen (flaggor, partytalt mm)

« Gaigenom listan pa deltagarna (som du fatt av din kontaktperson) och ge
svar pa eventuell fraga som stallts i samband med anmaélan
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D) Forbered det sista

Med 3-4 dagar kvar till traffen ar det dags att férbereda det sista

Foljande ska goéras vid denna hallpunki:

« Be din kontaktperson i styrelse att ta ut en slutlig lista pa de som anmalt sig
till traffen

» Fyllin listan med deltagaruppgifter (se bifogad mall)

» Fyll in posteringslista — valj ut av de som anmalt sig (se bifogad mall)
» Testa tidtagningsutrustningen

» Packa ihop det som ska med (anvand bifogad checklista som stdd)

» Mejla alla deltagarna med sista infon (se bifogade exempel)
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E) Genomfor traffen

Foljande ska goéras vid dagen for traffen:

« Fdrbereda innan traffen. Rdkna med att du behdver sa hér lang tid for att slippa
stressa:

- Satta upp konbana + rundbana: 2 timmar
- Satta upp konbana: 1 timme
- Satta upp rundbana: 1 timme

« Mark ut plats for uppstalining av bilar, "partytalt, bord, serviceplats mm.
Uppstéliningsomradet skall vara tydligt avskiljt fran kéromradet.

« Bocka av deltagarna efterhand som de dyker upp och kontrollera bilarna. Deltagarna
bér i férvag fyllt i blankett f6r Ansvar och sdkerhetsmedgivande’ bilen kollas utifran
punkter i denna lista

« Samla alla deltagare och hélsa valkomna samt genomfér sdkerhetsgenomgang. (se
bifogad lista 6ver vad som skall tas upp)

« Visa banan genom att kéra pa led lampligt antal varv
«  Genomfdr MX-5 Sprint Cup tavlingen (om det ar aktuellt fér traffen)

« Avsluta dagen och se till att det &r stadat, om nagon glémt nagot, ta med hem och
informera via forumet

» Meddela uthyraren att traffen ar avslutad
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F) Informera efter traffen

Max 1 vecka efter traffen &r det lage att lagga upp information pa hemsidan
samt mejla alla deltagare.

Foljande ska goéras vid denna hallpunk:

« Skapa trad pa hemsidan

« Skicka resultat (poang) fran A-sprinten till deltagarna pa traffen.
« Skicka ut tackmejl till deltagarna
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Bilagor
Bilagor till hallpunkt D:
B ]

Exempel pd Checklista vad som Mall Deltagarlista + Mall pa
vélkomst-mejl bér med pd ett arrang resultatlista posteringslista

Bilagor till hallpunkt E:
T i

Valkomst och Ansvar och
sdkerhetsgenomgéng sakerhetsmedgivande
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