PRODUKSJONSPLAN ……………………………………………………………
Kontaktliste

Huskeliste
· Bankterminal, pengeskrin, veksel, billettbånd					
· Kopipapir, A4 konvolutter (til dommerskjema pr korps)
· Duker til dommerbord, , ekstra stoppeklokker, penner, skriveblokker 		
· Profileringsutstyr	
· Printer med driver, toner, evt. PC med norsk excel
· 
Fremdriftsplan:		
	[bookmark: _GoBack]Sette dato for konkurransen for en 2-års periode om mulig
	

	Leie arena
	

	Inngå avtale med teknisk arrangør
	

	Sette opp budsjett
	

	Invitasjon til korps i regionen og ut på nettsidene, pluss inn i nyhetsbrev. Påmeldingsfrist minimum 2 mnd. før konkurransen. 
	Anbefalt annonsering før sommeren for høstkonkurranser, og tidlig på høsten for vårkonkurranser.

	Booker dommere og bisittere/clerks. Bestiller fly og hotell til de som har behov for dette. Book avtale med sanitet (Røde Kors, Norsk folkehjelp e.l)
	Dette gjøres når invitasjonen går ut, eller så fort dato er satt. 

	Oversender påmeldinger til prosjektleder/den som setter opp startlister. Frist for endring settes til 1 uke etter påmeldingsfrist er gått ut. 
	Informasjonsskriv 1 går ut til deltakerkorpsene slik at de kan sjekke sine starter, og evt endre innen fristen. Listene som sendes ut ordnes slik at disse kan benyttes til fletting av dommerskjema.

	Fakturagrunnlag settes opp og oversendes økonomi.
	

	Dommersettene settes opp sammen med et førsteutkast til startlistene. Dette oversendes hoveddommer for kontroll.
	

	Pokaler bestilles 
	

	Produksjonsmøte med teknisk arrangør
	Alle praktiske ting skal nå avklares; bemanning, transport dommere, leveranse pokaler, dommerskjema, bespisning dommere, forhold i hallen (printer, terminal, kontormateriell, lyd, duker), gjennomgang av kjøreplan for konkurransen, avklare etterarbeid.

	1 mnd. før konkurransen sendes informasjonsskriv 2 ut med praktisk informasjon om tidspunkter for konkurransen, ledermøtet, evt bestilling av medaljer, hvor de sender inn musikken, og en foreløpig startliste. Hoveddommer får også all informasjon i forkant.
	Deltakerne kan gi tilbakemelding på startlisten dersom to starter ligger for tett i forhold til å rekke å skifte, men eller tar man ikke store hensyn. 

	Konkurranseuken: Siste informasjonsskriv med siste startliste og annen praktisk informasjon sendes ut.
Siste informasjon til dommerne sendes ut.
Henter evt. utstyr.
Printer alle dommerpapirer. 
Legger inn alle starter i poengutregningssystemet.
	Gjennomgår arrangementet med teknisk arrangør. Mannskap som skal være i sekretariat får gjennomgang av poengutregningsprogrammet.

	Etterarbeid: lønnskjøring, reiseregninger, evt. etter-fakturering
	



Tidsramme:							
Lørdag: Hallen åpner kl…………….
Ledermøte kl………….
Dommermøte kl. …………. 
Konkurranse kl. …………
Annonsering og premieutdeling ……………….
Søndag: Hallen åpner kl. ………….
Ledermøte ……………..
Konkurranse kl……………. 
Premieutdeling ……………….

Praktisk:											
Musikk:												
……………………………… ordner lydanlegg og avspilling.
Deltakerne er ansvarlige for å ha med musikk elektronisk i tillegg til innsendt minnepenn.
Musikk sendes til: …………………………………………… frist ………………………………..
………………………………………. Lager spilleliste etter startoppsettet.
Teknisk arrangør har NBTA-musikken for twirlingklassene.


Gulvoppsett og antall stoler:									
Teknisk arrangør bestiller sceneelementer. Regionen dekker utgift. Sett opp tegning av gulvet.


Premier:
Bestilt av leverandør……………………….. Leveres………………………….
Sett opp oppsett for rekkefølgen. Det rigges to bord med premier.
Aspirantene ropes opp med hver start/navn/korps og får sin premie. 
Korpsene får dommerpapirene etter premieutdelingen. 


Førstehjelp:											

……………………………………………….. Avtale inngått…………………………….

Overnatting og transporttilbud

Avtale inngått med …………………………………………………. for dommere. 


Måltider:											
Lunsj…………………………………………………….
Middag ……………………………………………………
Diverse………………………………………………………..

Transport:											
Flybilletter bestilles: ………………………………………….
Taxibestilling: …………………………………………………


Ledermøtet:											
Ledes av……………………………….
Gjennomgang av sikkerhetsinstrukser, praktisk informasjon om konkurransen, presentasjon av dommerteam, og evt. spm. besvares.

Annet:
