HUSKELISTE FOR NM-ARRANGØRER

Hva
Når
Kopi til
Ansv./utført dato

	Søknad om NM-arrangement
	6 uker før Tinget
	Forbundstinget
	

	Frist utsendelse invitasjon NM
	8 uker før avvikling
	Forbundsstyret, kretser og klubber
	

	Bestilling av premier (NBFs ansvar)
	3-4 mndr. før avvikl.
	Arrangørkrets
	

	Bestille diplomer (for NM Jr.) fra 

Forbundskontoret
	2-3 uker før avvikl.
	
	

	Frist utsendelse startlister/puljeoppsett
	10 dager før avvikl.
	Forbundsstyret, kretser og klubber
	

	Budsjett for arrangementet
	3 måneder før avvikl.
	Forbundsstyret
	

	Regnskap for arrangementet
	1 måned e.  avvikl.
	Forbundsstyret
	


	Oppnevne arrangementskomité med spesifiserte arbeidsoppg./ansvarsfelter
	8 måneder før avvikl.
	Forbundsstyret
	

	Periodisert arbeidsplan/fremdriftsplan
	6 måneder

før avvikl.
	Forbundsstyret
	

	Forespørsel økonomisk støtte fra kommunen
	4 måneder

før avvikl.
	
	

	Invitasjon til kommunen (åpning/bankett)
	3-4 uker før avvikl.
	
	

	Invitasjon til Idrettskretsen (åpning/bankett)
	3-4 uker før avvikl.
	
	


	Avtale med arrangørhall  (inkl. pris)
Husk skriftlig avtale
	6 måneder før avvikl.
	Forbundsstyret
	

	Avtale med hotell(er)

Husk skriftlig avtale
	3 måneder før avvikl.
	Forbundsstyret
	

	Siste frist for rombestilling
	2 uker før
	
	


	Opplegg for resultatservice 

(før/under/etter mesterskapet) 

A - overfor spillere/ledere  

B - overfor publikum

C - overfor media (inkl. NRK)
	1 måned

før avvikl.


	
	

	Opplegg for mediakontakt, inkl. pressefasciliteter
	1 måned før avvikl.
	
	

	Oppnevne programansvarlig
	4 måneder før avvikl.
	
	

	Siste frist for materiell til programmet
	3 uker før avvikl.
	
	

	Utgivelse program
	1 uke før avvikl.
	
	

	Fakturering annonser
	2 uker e. avvikl.
	
	

	Regnskap for programblad
	1 måned e. avvikl.
	Forbundsstyret
	


	Klubbene melder inn hjelpere

(brev sendes klubbene 8 uker før avvikl.)
	4 uker før avvikl.
	
	

	Oppnevne turneringsleder og puljeledere
	3 uker før avvikl.
	Forbundsstyret
	

	Oppsett av skrivere (navn/pulje)
	1 uke før avvikl.
	
	

	Oppnevne stab for resultatservice
	2 uker før avvikl.
	
	

	Oppnevne jury
	2 uker før avvikl.
	Forbundsstyret
	

	Ryddeavtale med hallen (bord/søppel etc) inkl. opplegg for publikumsplassering
	1 uke før avvikl.
	
	

	Siste kontroll av tekniske hjelpemidler, papir, blyanter, tusjer, plakater etc
	2 dager før avvikl.
	
	

	Bestilling blomster/gaver


	1 - 2 uker

før avvikl.
	
	


Detaljer

Hovedansvarlig bør ikke være for mye involvert i arrangementets tekniske gjennomføring. Det er dessuten viktig at det kun er en regnskap-/budsjettansvarlig person og at det jobbes tett opp til Bowlingforbundet sentralt.

Eventuell bankett og programblad skal ikke blandes inn i selve NM-regnskapet, men føres separat.

NBF har ikke lenger egne NM-program som kan benyttes under mesterskapene, unntatt for NM-junior. Årsaken er at vi ikke har fått utviklet/tilpasset dette etter at tinget har endret spilleformen for NM, både for NM sgl/dbl og NM lag. Det finnes programmer på markedet. NBF kan være behjelpelig med kontakt.

Stor resultattavle/oppslagstavle for publikum bør benyttes. Kopimaskin må være tilgjengelig og det bør legges til rette for telefon for publikum, spillere og presse. Likeså bør helst fax og PC være tilgjengelig for pressen. 

Spillernes startnummer (skal være på alle spillerne) må samsvare med programmets oppsett. Det skal lages program eller publiserte spillerlister med spillernummer/navn/klubb.

Viktig at hallen til enhver tid ser ryddig ut og at søppel ikke flyter. I tillegg bør/skal røykere plasseres andre steder enn foran inngangspartiet. Det skaper lett negativt inntrykk av idretten overfor forbipasserende. NB! Husk at hallen skal være røykfri.

Dette er en skjematisk oversikt over hva en NM-arrangør bør ha i bakhodet. Det er kun ment som en hjelpende hånd og ikke noen endelig arbeidsoversikt for en NM-arrangør. Det gjøres derimot oppmerksom på at der det er ført opp kopi til Forbundsstyret, så må dette sendes innen de gitte frister.

Arrangøren er forpliktet til å ha skjema for setting av norske rekorder tilgjengelig under mesterskapet.

Oslo, 19.07.2000

____________________

Per Klausen

SNU ARKET!
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