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1. Formål og grunnprinsipper 

Denne håndboken beskriver hvordan vi gjennomfører Trondheimstafetten på en trygg, 

effektiv og profesjonell måte. Målet er at alle funksjonærer skal ha en felles forståelse av 

arbeidsoppgaver, ansvar og rutiner, slik at stafetten oppleves sømløs for løpere, 

publikum og samarbeidspartnere. 

Grunnprinsipper: 

• Sikkerhet først – alltid. 

• Tydelig kommunikasjon og rolleklarhet. 
• Lik praksis på alle vekslinger. 

• Profesjonalitet og vennlighet i møte med publikum og deltakere. 

• Ingen forlater sin post uten avløsning. 

 

 

 

 

2. Organisering av stafetten 

Stafetten ledes av løpsledelsen, som har det overordnede ansvaret for arrangementet. 

Hver veksling bemannes av et eget team med tydelig definerte roller. 

 

ARRANGEMENTSANSVARLIG: Terje Sliper - 413 36 125 -Teje.sliper@nubu.no 

SKRETARIAT: Hilde Martinsen - 920 84 475 -Hilde.martinsen@bedriftsidretten.no 

LØYPEANSVARLIG: Eskil Blix - 982 10 348 - Eskil.blix@hotmail.no  

VEKSLINGSANSVARLIG: Haakon Stene - 957 20 250 -Hastene2@online.no 

TIDTAKING: Thomas Hoel Syrstad - 977 42 831 - Thomas.syrstad@friidrett.no 

HELSEKOORDINATOR: Håvard Lund - (privat: 951 05 611) - 479 40 247 

SKKERHET: Siv Helen Ovesen - 958 69 03 -  sivo@trondelagfylke.no 

 

Roller på en veksling: 

• Vekslingsleder 

• Trafikkvakter 

• Speaker/informasjonsansvarlig 
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• Bagasjeansvarlig 

• Førstehjelpsansvarlig 

• Drikkestasjon 

• Løypevakter (der det er nødvendig) 

Kommandolinjer: 

• Vekslingsleder rapporterer til løpsledelsen. 

• Alle funksjonærer rapporterer til vekslingsleder. 

• Trafikkvakter rapporterer både om sikkerhet og trafikale forhold. 

3. Sikkerhet og beredskap 

Sikkerhet er den viktigste delen av arrangementet. Alle funksjonærer skal bidra til å 

skape et trygt miljø for løpere, publikum og trafikanter. 

3.1 Generelle sikkerhetsregler 

• Alle funksjonærer skal bære oransje eller gul vest. 
• Ha telefon tilgjengelig og ladet. 

• Vær oppmerksom og til stede. 

• Ikke stå med ryggen mot trafikk eller løpere. 

• Ingen alkohol eller rusmidler før eller under tjeneste. 

3.2 Førstehjelp 

• Alle må vite hvem som har ansvar og hvor utstyr er plassert. 

• Førstehjelpsansvarlig har oversikt over utstyr og plassering. 

• Ved skade: 

1. Sikre området 
2. Varsle vekslingsleder 

3. Gi førstehjelp etter kompetanse 

4. Dokumenter hendelsen 

Evakueringsrutiner: kort, tydelig og praktisk 

3.3 Evakuering og alvorlige hendelser 

• Følg instruks fra vekslingsleder. 

• Hold ro og sørg for at publikum ikke hindrer utrykning. 

• Trafikkvakter skal åpne vei for nødetater ved behov. 

4. Veksling – slik gjør vi det 

Vekslingen er et kritisk punkt i stafetten. God struktur og tydelige rutiner sikrer flyt og 

rettferdig konkurranse. 

Vekslingen skal være ferdig rigget ca. 1 time før første løper forventes. 

 

 



4.1 Oppbygging av veksling 

En standard veksling består av: 

• Innløpskorridor, 15-20m (tydelig merket og avsperret) 
• Startområde for neste løper, 15-20m (tydelig merket og avsperret) 

• Bagasjeområde 

• Drikkestasjon 

• Førstehjelpspunkt 
• Speakerposisjon  

• Funksjonærpunkt (alle vet sin plassering og oppgave) 

4.2 Gjennomføring av veksling 

1. Løper A kommer inn i innløpskorridoren. 

2. Løper B står klar i startområdet. 
3. Vekslingen skal skje innenfor tydelig markert sone. 

4. Funksjonærer følger med på: 

o At riktig løper møter riktig lag 

o At vekslingen skjer innenfor sonen 
o At løpere ikke hindrer hverandre 

5. Speaker informerer om lag som nærmer seg. 

6. Eventuelle protester meldes umiddelbart til vekslingsleder. 

4.3 Typiske utfordringer 

• Trengsel: Flytt publikum bak sperrebånd. 
• Feil løper i sonen: Speaker og funksjonær korrigerer. 

• Mistanke om feil veksling: Noter tid, lagnummer og rapporter. 

• Løper som ikke finner neste løper: Speaker roper opp lagnummer. 

5. Roller og funksjoner 

5.1 Vekslingsleder 

• Har totalansvar for vekslingen. 
• Fordeler oppgaver og sikrer at alle er på plass. 

• Håndterer avvik og rapporterer til løpsledelsen. 

• Har oversikt over tidsskjema og bemanning. 

5.2 Speaker 

• Informerer løpere og publikum. 

• Gir fortløpende oppdateringer om lag som nærmer seg. 

• Bidrar til god stemning og orden. 

• Hjelper løpere som mangler lagkamerat. 

5.3 Bagasjeansvarlig  

• Tar imot bagasje og overvåker området. 

• Informere at oppbevaring er på eget ansvar 

• Holder orden og sikrer at kun løpere har tilgang. 

5.4 Førstehjelpsansvarlig 



• Har ansvar for førstehjelpsutstyr. 

• Gir enkel førstehjelp. 

• Varsler ved alvorlige hendelser. 

5.5 Drikkestasjon 

• Setter opp bord og drikke. 

• Holder området ryddig. 

• Sørger for at løpere får drikke uten hindring. 

• Sørge for avfallshåndtering 

Hovedregel er at vann skal være tilgjengelig ved alle vekslinger. Ved Festningen og 

Sverresborg skal det stå fremme og tilbys alle løpere. 

5.6 Trafikkvakter 

• Regulerer trafikk etter instruks. 
• Sikrer trygg passasje for løpere. 

• Er synlige og tydelige i kommunikasjonen. 

• Rapporterer avvik til vekslingsleder. 

6. Trafikkvakter – slik gjør vi det 

Trafikkvaktene er avgjørende for sikkerheten i stafetten. Alle trafikkvakter skal være 

over 18 år. 

6.1 Oppgaver 

• Holde seg godt synlig. 

• Sørge for trygg passering av løpere. 

• Regulere trafikk der det er avtalt. 
• Informere trafikanter på en rolig og tydelig måte. 

• Holde oversikt over kryss og publikumsbevegelser. 

6.2 Rutiner 

• Møt opp 30 minutter før posttid. 

• Sjekk utstyr: vest og telefon, (evt. stoppskilt, fløyte) 
• Still deg på anvist sted og vær synlig. 

• Bruk tydelige håndsignaler. 

• Slipp trafikk når det er trygt og ikke hindrer løpere. 

6.3 Viktige regler 

• Trafikkvakter kan ikke overstyre trafikklys eller skilt uten politiets godkjenning. 

• Trafikkvakter kan regulere trafikk på mindre veier etter avtale. 

• Alltid vær høflig, rolig og tydelig. 

7. Kommunikasjon og rapportering 

God kommunikasjon er avgjørende for en trygg og effektiv stafett. 

Kommunikasjonslinjer: 



• Funksjonærer → Vekslingsleder → Løpsledelse 

Rapporter umiddelbart: 

• Skader 
• Konflikter 

• Trafikale utfordringer 

• Uregelmessige vekslinger 

• Manglende utstyr 

8. Utstyr og logistikk 

Hver veksling skal ha: 

• Vester på alle funksjonærer  

o Ansvar: blir delt ut i forkant etter liste fra vekslingsleder 

• Stolper eller gjerder, sperrebånd og Gaffatape  

o Ansvar: leveres til hver veksling av løpsledelsen 
• Førstehjelpsutstyr  

o Ansvar: medbringes av den enkelte klubb og fylles etter beskrivelse 

 



 

• Drikkestasjon (bord, kopper og vann) 

o Ansvar: medbringes av den enkelte klubb 

• Telt, tarp, presenning e.l. til speaker og bagasjeoppbevaring 
o Ansvar: Medbringes av den enkelte klubb 



• Speakerutstyr 

o Ansvar: den enkelte klubb (løpsledelsen kan bistå ved innmeldt behov) 

• Kart over veksling og løype 
o Kan lastes ned fra www.trondheimstafetten.no 

• Kontaktliste  

o Kan lastes ned fra www.trondheimstafetten.no 

• Skrivemateriell 
o Ansvar: vekslingsleder 

• Kommunikasjonsutstyr 

o Løpsledelsen organiserer fellesutstyr, den enkelte medbringer mobiltelefon 

Særskilte behov kan forekomme. Vekslingskoordinator og vekslingsleder utreder. 

9. Håndtering av avvik og uønskede hendelser 

Et avvik er alt som ikke går etter planen. 

Rutine: 

1. Registrer hva som skjedde 

2. Sikre området 

3. Varsle vekslingsleder 
4. Dokumenter hendelsen 

5. Følg opp etter instruks 

 

Eksempel på rapportering: 

Tid og sted Type hendelse Beskrivelse Rapportert til 

    

 

 

 

10. Vedlegg 

• Kart over vekslinger  - legges ut på hjemmesiden  

• Løypekart for hver etappe med trafikkvakter inntegnet – legges ut på 

hjemmesiden 
• Kontaktliste  

• Sjekklister for hver rolle 

 

• Skisse av veksling  

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    KORTVERSJON FOR FUNKSJONÆRER  

    Hovedoppdraget vårt 

Vi skal gjennomføre en trygg, effektiv og profesjonell stafett. Alle funksjonærer skal bidra 

til god flyt, sikkerhet og god opplevelse for løpere og publikum. 

    Generelle regler 

• Møt opp i god tid (minst 30 min før). Veksling skal være rigget ca. 1 time før 

første løper kommer. 
• Bruk synlig vest og hold deg på posten. 



• Ha telefon tilgjengelig og ladet. 

• Vær vennlig, tydelig og rolig. 

• Forlat aldri posten uten avløsning. 

    Sikkerhet 

• Sikkerhet kommer alltid først. 

• Ved skade: 

1. Sikre området 
2. Varsle vekslingsleder 

3. Gi førstehjelp etter evne 

4. Dokumenter hendelsen 

• Ved alvorlige hendelser: følg instruks fra vekslingsleder. 

    Veksling – slik gjør vi det 

1. Løper A kommer inn i innløpskorridoren. 

2. Løper B står klar i startområdet. 

3. Veksling skjer i markert sone. 

4. Funksjonærer følger med på riktig lag og trygg flyt. 
5. Speaker informerer om lag som nærmer seg. 

6. Avvik meldes til vekslingsleder. 

    Trafikkvakter 

• Reguler trafikk etter instruks. 
• Vær synlig og bruk tydelige håndsignaler. 

• Slipp trafikk når det er trygt og ikke hindrer løpere. 

• Kan ikke overstyre trafikklys uten politiets godkjenning. 

    Kommunikasjon – rapporter umiddelbart: 

• Skader 
• Konflikter 

• Trafikale problemer 

• Feil vekslinger 

• Manglende utstyr 

    Husk: Vi representerer arrangøren. Vær hjelpsom, smilende og profesjonell. 

Rapport – relevante opplysninger 

TIDSPUNKT TYPE HENDELSE BESKRIVELSE RAPPORTERT TIL 

    

 

        SJEKKLISTER FOR HVER ROLLE 

    1. Vekslingsleder – sjekkliste 



Før start 

• Ha vekslingen klar ca. 1 time før første løper ankommer 

• Sjekk at alle funksjonærer er på plass 
• Gå gjennom roller og plassering 

• Sjekk utstyr: vester, sperrebånd, kjegler, førstehjelp, drikke 

• Test kommunikasjon (telefon/samband) 

• Sjekk at veksling er tydelig merket 

Under løpet 

• Følg med på flyt i vekslingen 

• Håndter avvik og meld videre 

• Koordiner med speaker ved manglende løpere 

• Hold oversikt over trafikkvakter 

• Vær tilgjengelig for løpere og publikum 

Etter løpet 

• Bekreft at alle poster er bemannet til slutt 

• Rydd og samle inn utstyr 

• Rapporter avvik til løpsledelsen 

    2. Speaker – sjekkliste 

Før start 

• Sjekk mikrofon/utstyr 

• Ha liste over lag og etapper 

• Plasser deg synlig og sentralt 

Under løpet 

• Informer om lag som nærmer seg 

• Rop opp lag som mangler løper 

• Gi praktisk info til publikum 

• Bidra til god stemning 

Etter løpet 

• Gi siste informasjon om transport, bagasje og tidtaking 

• Rydd plass og lever utstyr 

 

    3. Bagasjeansvarlig – sjekkliste 

Før start 

• Sett opp tydelig merket bagasjeområde 

• Informere om ansvar og ha oversikt over området 



Under løpet 

• Ta imot bagasje 

• Hold orden og oversikt 

• Sikre at kun løpere har tilgang 

Etter løpet 

• Sjekk at alt er hentet 

• Rapporter gjenglemt utstyr 

    4. Førstehjelpsansvarlig – sjekkliste 

Før start 

• Sjekk førstehjelpsutstyr 

• Plasser deg synlig og tilgjengelig 

Under løpet 

• Gi førstehjelp ved behov 

• Varsle vekslingsleder ved alvorlige hendelser 

• Dokumenter skader 

Etter løpet 

• Oppdater utstyr og rapporter hendelser 

    5. Drikkestasjon – sjekkliste 

Før start 

• Sett opp bord og drikke 

• Sørg for nok kopper og vann 

Under løpet 

• Del ut drikke uten å hindre løpere 

• Hold området ryddig og tørt 

Etter løpet 

• Rydd og kast avfall 

• Lever utstyr 

    6. Trafikkvakt – sjekkliste 

Før start 

• Møt opp 30 min før 



• Sjekk utstyr: vest, telefon (evt. Stoppskilt og fløyte) 

• Still deg på anvist sted 

Under løpet 

• Reguler trafikk etter instruks 

• Vær synlig og tydelig 

• Slipp trafikk når det er trygt 

• Varsle om farlige situasjoner 

Etter løpet 

• Bli på posten til du får beskjed om å avslutte 

• Lever utstyr 

 

 


