
INSTRUKS: Sortering og pakking av startnummer

PRE-oppgaver:

- Booke rom på klubbhuset, stuen eller garderobe. (Ansv.: admin.)

- Sørge for tilgang/nøkkel til klubbhuset den ettermiddagen/kvelden numre skal

sorteres. (Ansv.: admin.)

- Ev. sette på varme, om mulig, i garderoberom, dersom det er der numrene skal

sorteres. (Ansv.: admin)

- Bestille startnummer, og sørge for at disse leveres fra trykkeriet i bunker med begge

nummer per løper etter hverandre, dvs 1,1 - 2,2 - 3,3 osv slik at man finner begge

numrene samtidig ved pakkingen. OBS: LYN SKI sorteres for seg - per klasse. (Ansv.:

admin)

- Bestille “adgangskort” til indre område på arena til trenere/oppmenn, inkl.

bånd/nøkkelbånd til å henge kortene i. (Ansv.: admin).

- Lage de nødvendige listene for bruk under selve pakke- og sorteringsjobben og til

bruk av foreldre/utøvere på renndagen, se eget punkt i instruksen. (Ansv.: den

funksjonæren som er ansvarlig for startnummersorteringen.)

Utstyr:

- Startnummer, eske (settes i Smøreboden)

- “Adgangskort”

- Nøkkelbånd til “adgangskortene”. Antall: 1 bånd per kort.

- Plastkasser A4 -antall 4 (settes i Smøreboden)

- Sikkerhetsnåler, helst samme type/str. Trenger 8 nåler per utøver.

- Sprittusjer

- Penner

- Plastposer til å ha startnummer, lister og sikkerhetsnål-pose oppi. Hovedregel: en

pose per klubb, men de største klubbene får flere poser.

- Brød-poser for pakking av sikkerhetsnålet, 1 rull

- Bord x 3 ved bruk av garderobe (flott om det rigges høyt, spare rygg)

- Bord x 8 om det er allrommet

- Kjøkkenvekt (Tas med av den funksjonæren som er ansvarlig for

startnummersorteringen.)



Om oppgaven/jobben:

- Sortere og pakke startnummer, lister og sikkerhetsnåler, dvs.:
- Sortere ut startnumrene til alle løperne til en klubb.

- Startnumrene legges i en bunke i stigende rekkefølge.

- Bunken legges i en pose, som er påført klubbens navn. I utgangspunktet er det en

pose per klubb*.

- Oppi posen legges også en brødpose med et tilstrekkelig antall sikkerhetsnåler.

- Oppi posen legges også en liste sortert på: klubb, fornavn, etternavn, startnummer.

- Ev. legge oppi rennprogram og reklame.

- Ev. legge oppi ark med QR kode til resultater.

*Klubbene med et større antall deltakere (Lyn, Heming, Kjelsås, Røa osv.) får flere

poser, for å forenkle uthentingen av startnummer for utøver/forelder. Oppdelingen

bør skje slik at alle utøverne i en årsklasse ligger i samme pose.

Lister som skal utarbeides/brukes:

Startlisten for rennet oversendes funksjonæren som er ansvarlig for startnummersorteringen og

pakkingen i EXCEL-format.På bakgrunn av startlisten skal følgende lister lages:

1. SJEKK-LISTE

Dette er en komplett startliste sortert på kolonner med følgende rekkefølge:

- startnummer

- fornavn/etternavn

- årsklasse

- klubb

Listen brukes av funksjonærene som sorterer og pakker startnummer dersom det ligger igjen

startnummer på bordene etter endt jobb pakke-jobb. Sjekklisten sier i hvilken pose

startnummeret/startnumrene som ligger igjen skal.

Det skal printes 2 eksemplarer av listen, i tilfelle en blir borte under jobben.



2. PLUKKE-LISTE

Dette er en komplett startliste per klubb sortert på kolonner med følgende rekkefølge:

- klubb

- startnummer

- klasse/årgang

- fornavn/etternavn

Listen brukes av funksjonærene som sorterer og pakker startnummer. Man pakker nummer for en og

en klubb (alternativt per årgang/utvalgte årganger for de større klubbene) etter plukke-listene. Påse

at inndelingen i så fall blir slik at hele årsklasser i en klubb, finnes i samme pose.

3. POSE-LISTE

Dette er en komplett startliste per klubb sortert på kolonner med følgende rekkefølge:

- klubb

- fornavn/etternavn

- klasse/årgang

- startnummer

Listen puttes oppi posen med startnummer når alle startnumrene på plukkelisten funksjonæren har

brukt er funnet. Til de større klubbene som får flere poser med startnummer ligger det en pose-liste

(fullstendig liste for hele klubben) i hver pose. Det må altså printes samme antall pose-lister som det

blir poser. (Men det blir ulike plukke-lister, ref. forrige punkt.)

Listen brukes av utøver/forelder/oppmann når disse skal finne den enkelte utøvers startnummer i

posen før rennet.

4. SIKKERHETSNÅL-LISTE:

Dette er en liste/oppsummerende oversikt som viser: antall deltagere per klubb, alternativt perpose,

siden de største klubbene får flere poser med startnummer. Listen brukes for veiing av

sikkerhetsnåler, siden det å telle 8 nåler per deltaker tar mye tid.

Følgende lister skal da printes og tas med til sorterings- og pakkejobben:

- Sjekk-liste,

- Plukke-liste, print 2 eks per klubb/pose (nb, ny side ved ny klubb/pose i xls)

- Pose-liste, print 2 eks per klubb/pose (nb, ny side ved ny klubb/pose i xls)

- Sikkerhetsnål-liste print 1 eks



Prosedyre for sortering og pakking

1. Fordel startnummer utover bordene i bunker à 100 stk/alternativt 50 stk, med romslig plass

mellom.

2. Finn 1 plastikkpose og 1 plukke-liste.

3. Skriv med store bokstaver navn på klubb og ev. også årskull på posen, dersom det er 2/flere

poser til klubben det skal plukkes nummer til.

4. Plukk startnummer fra bunkene slik at de kommer i stigende rekkefølge i posen. Husk at det

er 2 nummer per løper (til bryst/rygg)!

5. Ta en kontroll/sjekk av bunken til slutt.

6. Legg startnummer-bunken i plastikkposen sammen med et eksemplar av pose-listen, ev. også

program/skriv.

7. Legg oppi adgangskort til klubbens trenere/oppmenn.

8. Vei opp riktig antall sikkerhetsnåler til den enkelte pose på bakgrunn av sikkerhetsnål-listen.

Hver løper skal ha 8 nåler. Vei opp hhv. 8, 16, 32 nåler og skaler opp til riktig vekt per

klubb/pose. Disse legges i en brødpose, som igjen puttes i plastikkposen med startnumrene.

NB - noen ganger får vi 2 eller flere ulike typer sikkerhetsnåler, som ikke veier det samme. Da

må det settes av mer tid til veiing!

9. Posene med startnummer legges i kasser og settes på kontor til adm.

Hva hvis:

Et startnummer ligger igjen på bordet etter endt pakking?

Når man er ferdig med alle plukke-listene, skal det være tomt på bordene. Dersom det ligger

startnummer igjen på bordene, må man finne ut hvilken klubb-pose de tilhører. Bruk da sjekk-listen til

å finne ut hvilken klubb og ev. årgang nummeret tilhører, og legg det i riktig pose og på riktig sted i

startnummer-bunken.

Det mangler et startnummer

Dersom noen underveis i pakke-jobben ikke finner et startnummer, har det mest sannsynlig fulgt med

nummeret før (eller nummeret etter). Bruk sjekk-listen til å finne i hvilken pose disse numrene ligger

og sjekk om nummeret som mangler ligger der.


