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1. Formal og grunnprinsipper

Denne handboken beskriver hvordan vi gjennomfgrer Trondheimstafetten pa en trygg,
effektiv og profesjonell mate. Malet er at alle funksjonaerer skal ha en felles forstaelse av
arbeidsoppgaver, ansvar og rutiner, slik at stafetten oppleves sgmligs for Igpere,
publikum og samarbeidspartnere.

Grunnprinsipper:

Sikkerhet fgrst — alltid.

Tydelig kommunikasjon og rolleklarhet.

Lik praksis pa alle vekslinger.

Profesjonalitet og vennlighet i mgte med publikum og deltakere.
Ingen forlater sin post uten avigsning.

2. Organisering av stafetten

Stafetten ledes av Igpsledelsen, 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
LOYPEANSVARLIG: 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: Havard Lund - (privat: 951 05 611) - 479 40 247

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

Roller pa en veksling:

e Vekslingsleder
e Trafikkvakter
e Speaker/informasjonsansvarlig
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Bagasjeansvarlig
Fgrstehjelpsansvarlig

Drikkestasjon

Laypevakter (der det er ngdvendig)

Kommandolinjer:

e Vekslingsleder rapporterer til Igpsledelsen.
e Alle funksjonaerer rapporterer til vekslingsleder.
o Trafikkvakter rapporterer bdde om sikkerhet og trafikale forhold.

3. Sikkerhet og beredskap

Sikkerhet er den viktigste delen av arrangementet. Alle funksjonaerer skal bidra til &
skape et trygt miljg for Igpere, publikum og trafikanter.

3.1 Generelle sikkerhetsregler

Alle funksjonaerer skal baere oransje eller gul vest.
Ha telefon tilgjengelig og ladet.

Vaer oppmerksom og til stede.

Ikke sta med ryggen mot trafikk eller Igpere.

Ingen alkohol eller rusmidler fgr eller under tjeneste.

3.2 Fgrstehjelp

e Alle ma vite hvem som har ansvar og hvor utstyr er plassert.
e Fgrstehjelpsansvarlig har oversikt over utstyr og plassering.
e Ved skade:

Sikre omradet

Varsle vekslingsleder

Gi fgrstehjelp etter kompetanse

Dokumenter hendelsen
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Evakueringsrutiner: kort, tydelig og praktisk
3.3 Evakuering og alvorlige hendelser

e Fglg instruks fra vekslingsleder.
e Hold ro og sgrg for at publikum ikke hindrer utrykning.
o Trafikkvakter skal apne vei for ngdetater ved behov.

4. Veksling - slik gjor vi det

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

Vekslingen skal veere ferdig rigget ca. 1 time fgr fagrste Igper forventes.



4.1 Oppbygging av veksling

En standard veksling bestar av:

Innlgpskorridor, 15-20m (tydelig merket og avsperret)
Startomrade for neste Igper, 15-20m (tydelig merket og avsperret)
Bagasjeomrade

Drikkestasjon

Fgrstehjelpspunkt

Speakerposisjon

Funksjonaerpunkt (alle vet sin plassering og oppgave)

4.2 Gjennomfgring av veksling

A WNR

5.
6.

Lgper A kommer inn i innlgpskorridoren.
Loper B star klar i startomradet.
Vekslingen skal skje innenfor tydelig markert sone.
Funksjonaerer fglger med pa:
o At riktig Igper mgter riktig lag
o At vekslingen skjer innenfor sonen
o At Igpere ikke hindrer hverandre
Speaker informerer om lag som narmer seg.
Eventuelle protester meldes umiddelbart til vekslingsleder.

4.3 Typiske utfordringer

Trengsel: Flytt publikum bak sperrebdnd.
Feil Igper i sonen: Speaker og funksjoneaer korrigerer.
Mistanke om feil veksling: Noter tid, lagnummer og rapporter.

Lgper som ikke finner neste Igper: Speaker roper opp lagnummer.

5. Roller og funksjoner

5.1 Vekslingsleder

e Har totalansvar for vekslingen.
o Fordeler oppgaver og sikrer at alle er pd plass.
e Handterer avvik og rapporterer til Igpsledelsen.
e Har oversikt over tidsskjema og bemanning.
5.2 Speaker
e Informerer Igpere og publikum.
e Gir fortlgpende oppdateringer om lag som narmer seg.
e Bidrar til god stemning og orden.
e Hjelper lgpere som mangler lagkamerat.

5.3 Bagasjeansvarlig

Tar imot bagasje og overvaker omradet.

Informere at oppbevaring er pa eget ansvar
Holder orden og sikrer at kun Igpere har tilgang.

5.4 Fogrstehjelpsansvarlig



e Har ansvar for fgrstehjelpsutstyr.
e Gir enkel fgrstehjelp.
e Varsler ved alvorlige hendelser.

5.5 Drikkestasjon

Setter opp bord og drikke.

Holder omradet ryddig.

Sgrger for at Igpere far drikke uten hindring.
Sgrge for avfallshandtering

Hovedregel er at vann skal veere tilgjengelig ved alle vekslinger. Ved Festningen og
Sverresborg skal det std fremme og tilbys alle Igpere.

5.6 Trafikkvakter

Regulerer trafikk etter instruks.

Sikrer trygg passasje for lgpere.

Er synlige og tydelige i kommunikasjonen.
Rapporterer avvik til vekslingsleder.

6. Trafikkvakter - slik gjor vi det

Trafikkvaktene er avgjgrende for sikkerheten i stafetten. Alle trafikkvakter skal veere
over 18 ar.

6.1 Oppgaver

Holde seg godt synlig.

Sgrge for trygg passering av lgpere.

Regulere trafikk der det er avtalt.

Informere trafikanter pd en rolig og tydelig mate.
Holde oversikt over kryss og publikumsbevegelser.

6.2 Rutiner

Mgt opp 30 minutter fgr posttid.

Sjekk utstyr: vest og telefon, (evt. stoppskilt, flayte)
Still deg pa anvist sted og vaer synlig.

Bruk tydelige handsignaler.

Slipp trafikk nar det er trygt og ikke hindrer Igpere.

6.3 Viktige regler

o Trafikkvakter kan ikke overstyre trafikklys eller skilt uten politiets godkjenning.
o Trafikkvakter kan regulere trafikk p& mindre veier etter avtale.
e Alltid veer hgflig, rolig og tydelig.

7. Kommunikasjon og rapportering
God kommunikasjon er avgjgrende for en trygg og effektiv stafett.

Kommunikasjonslinjer:



e Funksjonaerer — Vekslingsleder — Lgpsledelse
Rapporter umiddelbart:

Skader

Konflikter

Trafikale utfordringer
Uregelmessige vekslinger
Manglende utstyr

8. Utstyr og logistikk
Hver veksling skal ha:

e Vester pa alle funksjonaerer
o Ansvar: blir delt ut i forkant etter liste fra vekslingsleder
e Stolper eller gjerder, sperrebdnd og Gaffatape
o Ansvar: leveres til hver veksling av lgpsledelsen
e Fagrstehjelpsutstyr
o Ansvar: medbringes av den enkelte klubb og fylles etter beskrivelse



Farstehjelpsutstyr

#)LUND

Alle vekslingspunkt i tilknytning til sanitetspersonell bar ha tilgjengelig enkelt
farstehjelpsutstyr for behandling av sarskader, bledningskontroll, idrettsskader og
midlertidig stabilizering ved mistanke om bruddskader. Av erfaring er forbruket av
farstehjelpsutstyr begrenset, men det ber likevel finnes et mindre og hensiktsmessig
utvalg. Jeg har valgt ut utstyr som er praktisk anvendelig pa flere mater, for & begrense
hwvor mye som ma anskaffes. Det bor vaere tilgjengelig ekstra materiell for etterfylling ved
behov, dersom forbruket blir sterre.

SIKKER SANITET

Antall Materiell Fler-bruksmater:

5 stk Sterile kompress * Baskytte apne sar/stoppe bledninger.
* Renge sarfkutt. Apne pakken delvis og fvil med
fysiologisk saltvann for & fukta alle kKompressene.,
* Plast delen kan i tillegg brukes som fuktspserme
pa brannskader.

5 stk Fyslologisk saltvann * Rang av alle typer san/kutt,
* Byeskyll ved fremmedlageme pa aya.

Godtutvalg | Plasterfstrips

2 Sterile sarplastar mead Lt

st@melse,

1 Kirurgisk tape

1 Trekanttarkle * Fatle ved armbrudd/luksagjon o.L
* Kan brettes til en smultring for & statte opp
frammedlegeme som 2tar | kroppen.
* Stoppe starre pagaende bladningar med prass.
* Barriera mellom ispose og hud.

1 Bandasjesaks * Tilpasse plaster/bandasje.
* Klippe opp kl=sr.

2 Stattebandasje * Statte opplaviaste overtrakk.
* Faste steril kompress mot sar der plaster ikke ar
nok.
* Bladningskontroll, fin & surre rundt og skapsa
kompresjon.

1 Ispose

2 Oppkastposer

Godtutvalg | Engangshanskar

For den/de som har med hjertestarter ber det vaere 1dimlﬂa tiknytning til
hjertestarter felgende:

- Barberhevel

- Saks

- Papir/klut/kompress
- Munn-til-munn beskytielses duk / pocket maske

e Drikkestasjon (bord, kopper og vann)
o Ansvar: medbringes av den enkelte klubb

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



e Speakerutstyr
o Ansvar: den enkelte klubb (lgpsledelsen kan bistd ved innmeldt behov)
e Kart over veksling og lgype
o Kan lastes ned fra www.trondheimstafetten.no
¢ Kontaktliste
o Kan lastes ned fra www.trondheimstafetten.no
e Skrivemateriell
o Ansvar: vekslingsleder
e Kommunikasjonsutstyr
o Lgpsledelsen organiserer fellesutstyr, den enkelte medbringer mobiltelefon

Seerskilte behov kan forekomme. Vekslingskoordinator og vekslingsleder utreder.

9. Handtering av avvik og ugnskede hendelser

Et avvik er alt som ikke gar etter planen.

Rutine:
1. Registrer hva som skjedde
2. Sikre omradet
3. Varsle vekslingsleder
4. Dokumenter hendelsen
5. Fglg opp etter instruks

Eksempel pa rapportering:

Tid og sted Type hendelse Beskrivelse Rapportert til

10. Vedlegg

e Kart over vekslinger - legges ut pa hjemmesiden

e Lgypekart for hver etappe med trafikkvakter inntegnet - legges ut pa
hjemmesiden

¢ Kontaktliste

e Sjekklister for hver rolle

e Skisse av veksling



Organisering av vekslingsfelt - prinsippskisse

TID/SPEAKER %

N =
oy

Vekslingsportal/tid

¥y KORTVERSJON FOR FUNKSJONZARER

€9 Hovedoppdraget vart

Vi skal gjennomfgre en trygg, effektiv og profesjonell stafett. Alle funksjonaerer skal bidra
til god flyt, sikkerhet og god opplevelse for Igpere og publikum.

¥ Generelle regler

Mgt opp i god tid (minst 30 min fgr). Veksling skal vaere rigget ca. 1 time fgr

farste Igper kommer.
e Bruk synlig vest og hold deg p& posten.



e Ha telefon tilgjengelig og ladet.
e Veer vennlig, tydelig og rolig.
e Forlat aldri posten uten avlgsning.

@ Sikkerhet

e Sikkerhet kommer alltid farst.
e Ved skade:
1. Sikre omradet
2. Varsle vekslingsleder
3. Gi fagrstehjelp etter evne
4. Dokumenter hendelsen

e Ved alvorlige hendelser: fglg instruks fra vekslingsleder.

@® Veksling - slik gjor vi det

Lgper A kommer inn i innlgpskorridoren.

Loper B star klar i startomradet.

Veksling skjer i markert sone.

Funksjoneerer fglger med pa riktig lag og trygg flyt.
Speaker informerer om lag som naermer seg.
Avvik meldes til vekslingsleder.

Uk wNE=

@ Trafikkvakter

Reguler trafikk etter instruks.
Vaer synlig og bruk tydelige handsignaler.
Slipp trafikk nar det er trygt og ikke hindrer Igpere.

€ Kommunikasjon - rapporter umiddelbart:

Skader

Konflikter

Trafikale problemer
Feil vekslinger
Manglende utstyr

Kan ikke overstyre trafikklys uten politiets godkjenning.

@ Husk: Vi representerer arranggren. Vzer hjelpsom, smilende og profesjonell.

Rapport - relevante opplysninger

TIDSPUNKT TYPE HENDELSE BESKRIVELSE

RAPPORTERT TIL

SJEKKLISTER FOR HVER ROLLE

B 1. Vekslingsleder - sjekkliste




For start

Sjekk at alle funksjonaerer er pa plass
Ga gjennom roller og plassering

Test kommunikasjon (telefon/samband)
Sjekk at veksling er tydelig merket

Under lgpet

Falg med pa flyt i vekslingen

Handter avvik og meld videre

Koordiner med speaker ved manglende Igpere
Hold oversikt over trafikkvakter

Veer tilgjengelig for Igpere og publikum

Etter lgpet

e Bekreft at alle poster er bemannet til slutt
e Rydd og samle inn utstyr
e Rapporter avvik til lgpsledelsen

] 2. Speaker - sjekkliste

For start

e Sjekk mikrofon/utstyr
e Ha liste over lag og etapper
e Plasser deg synlig og sentralt

Under lgpet
¢ Informer om lag som narmer seg
e Rop opp lag som mangler Igper
e Gi praktisk info til publikum
e Bidra til god stemning
Etter Igpet

Ha vekslingen klar ca. 1 time fgr fgrste Igper ankommer

Sjekk utstyr: vester, sperreband, kjegler, fgrstehjelp, drikke

e Gi siste informasjon om transport, bagasje og tidtaking

e Rydd plass og lever utstyr

] 3. Bagasjeansvarlig — sjekkliste

For start

e Sett opp tydelig merket bagasjeomrade
e Informere om ansvar og ha oversikt over omradet



Under lgpet

e Ta imot bagasje

e Hold orden og oversikt

o Sikre at kun Igpere har tilgang
Etter Igpet

e Sjekk at alt er hentet
e Rapporter gjenglemt utstyr

B 4. Farstehjelpsansvarlig — sjekkliste

For start

e Sjekk fgrstehjelpsutstyr
e Plasser deg synlig og tilgjengelig

Under Igpet

e Gi fgrstehjelp ved behov
e Varsle vekslingsleder ved alvorlige hendelser
e Dokumenter skader

Etter Igpet

e Oppdater utstyr og rapporter hendelser

] 5. Drikkestasjon — sjekkliste

For start

e Sett opp bord og drikke
e Sgrg for nok kopper og vann

Under Igpet

e Del ut drikke uten 3 hindre Igpere
e Hold omradet ryddig og tert

Etter Igpet

e Rydd og kast avfall
e Lever utstyr

6. Trafikkvakt - sjekkliste

For start

e Mgt opp 30 min fgr



e Sjekk utstyr: vest, telefon (evt. Stoppskilt og flgyte)
e Still deg pa anvist sted

Under lgpet

Reguler trafikk etter instruks

e Veer synlig og tydelig

e Slipp trafikk ndr det er trygt

e Varsle om farlige situasjoner
Etter Igpet

e Bli pa posten til du far beskjed om & avslutte
e Lever utstyr



