
 

  

 

Sist redigert: Hege Qvigstad Eek 

Bærumsvømmerne 

3/11/2015 

BSVs arrangementshåndbok 



 
 

Innhold 
Forarbeid ................................................................................................................................................. 3 

Innmelding av stevner ......................................................................................................................... 3 

Stevneledelse/ansvarsområder ........................................................................................................... 3 

Påmeldingsansvarlig ............................................................................................................................ 4 

Bestilling av anlegg .............................................................................................................................. 4 

Bestilling av tribunebenker ................................................................................................................. 4 

Sponsorarbeid ..................................................................................................................................... 4 

Premiering ........................................................................................................................................... 4 

Vaktlister ............................................................................................................................................. 5 

Kafeteria .............................................................................................................................................. 5 

Dommer- og funksjonærbehov ........................................................................................................... 6 

Stevneinnbydelser ............................................................................................................................... 7 

Klargjøring av anlegg ........................................................................................................................... 8 

Tidtaking .............................................................................................................................................. 8 

Gjennomføring av stevnet ....................................................................................................................... 9 

Lagledermøtet ..................................................................................................................................... 9 

Strykninger/tilbaketrekking og etter anmeldinger/Stafettregler ....................................................... 9 

Speakertjeneste ................................................................................................................................... 9 

Sekretariat/stevnekontor .................................................................................................................... 9 

Premiering ......................................................................................................................................... 10 

Presseservice ..................................................................................................................................... 10 

Lege/medisinsk ansvarlig .................................................................................................................. 10 

Samarbeidet med dommere ............................................................................................................. 11 

Etterarbeid ............................................................................................................................................ 11 

Opprydding og klargjøring av anlegg ................................................................................................. 11 

Tilbakemelding av stevneresultater .................................................................................................. 11 

Stevnevaluering ................................................................................................................................. 11 

Vedlegg 1: .............................................................................................................................................. 12 

Cafedrift ............................................................................................................................................. 12 

Medlemmer per 11.3.15: .................................................................................................................. 13 



 
 

BSV-cup – 2 x i året (desember + juni) .............................................................................................. 13 

Forberedelser ................................................................................................................................ 13 

Gjennomføring .............................................................................................................................. 13 

Innkjøp hvis tomt i kjeller – fyll kassen med dette: ....................................................................... 14 

Bærum Open ..................................................................................................................................... 14 

Forberedelser: ............................................................................................................................... 14 

Innkjøp - handlelister: ................................................................................................................... 14 

Dommerservering:............................................................................................................................. 16 

Antall personer på vakt i cafe og på dommerservering: ................................................................... 17 

Café: ............................................................................................................................................... 17 

Dommerservering .......................................................................................................................... 17 

Junior-NM kortbane .......................................................................................................................... 17 

Gjennomføring av NM og Bærum Open ........................................................................................... 17 

Kvelden før: ................................................................................................................................... 17 

Oppstart: ....................................................................................................................................... 18 

Lagledermøte ................................................................................................................................ 18 

Dommer rom ................................................................................................................................. 18 

Gjennomføring av dommerservering ................................................................................................ 18 

 

 
 

 

 

 

 

 



 
 

Forarbeid 

Innmelding av stevner  
Innmelding av stevner til skal skje i henhold til NSF`s lover og regler til www.medley.no.  

De første forberedelsene til et svømmestevne starter året før med approbering av stevnet. Dette vil 

si at stevnet meldes inn til Norges Svømmeforbund. Innmeldingen skjer elektronisk på medley.no, og 

gjøres innen 1. september året før stevnet skal avholdes. Etter 1. september behandles stevnene av 

kretsen. Kretsen koordinerer slik at ingen stevner kolliderer internt i kretsen, samt med andre 

stevner i nærliggende kretser. Når alle kretsene er ferdig med sin behandling blir den offisielle 

terminlisten for hele året publisert på medley.no. Ved innmelding av stevnedatoer sjekk også mot 

hovedterminlisten, slik at stevnet ikke kolliderer med stevner man normalt ikke ønsker å ha stevne 

samtidig med. Hovedterminlisten  legges  ut  i  terminlisten  på  medley.no  i  forkant  av 

stevneinnmeldingsperioden og inneholder Norgesmesterskapene, LÅMØ, ÅM, samt en del av de 

større stevnene. 

Stevnene planlegges i god tid og BSV må overholde de tidsfrister som er satt for innmelding til 

henholdsvis krets eller forbund. Administrasjonen i NSF sender hvert år ut informasjon vedrørende 

innmelding av stevner. Innmelding kan skje elektronisk, men skal inneholde alle nødvendige 

opplysninger.  

Stevneleder og påmeldingsansvarlig skal meldes inn ved innmelding av stevner. Ved hvert stevne skal 

det være en definert stevneleder. Stevneleder har det overordnede ansvaret for at stevnet 

gjennomføres i henhold til NSF`s lover og regler. (Se referanser til aktuelle lover og regler) 

Det er i tillegg hensiktsmessig å utarbeide en oversikt over hvem som er ansvarlig for hva samtidig 

som stevnet meldes inn til NSF.  

Stevneledelse/ansvarsområder 
Her nevnes de viktigste rollene ved approberte stevner (gjelder i stor grad Rekrutt også): 

 Stevneleder   

 Speaker  

 Dommeransvarlig - kvalitetsikrer innkallingen av dommere dersom dette ikke skjer via krets  

  Ansvarlig for innkalling av dommere hvis ikke dette skjer via krets 

 Ansvarlig for tidtagere  

 Påmeldingsansvarlig  

 Salg, bevertning g, inngang ev. overnatting/ 

 Sponsoransvarlig 

  Klargjøring av konkurransearena  

  Resultatansvarlig - sekretariat –stevnekontor  

 Premiering  



 
 

 Etterarbeid 

 

Påmeldingsansvarlig 
Påmeldingsansvarlig registrerer de påmeldte og gir tilbakemelding om mottatt påmelding. Gjerne 

med utskrift av registrerte starter. Det er derfor svært viktig at riktig adressat kommer tydelig fram i 

innbydelsen - både med postadresse og e-post adresse.  

Påmeldingsansvarlig registrerer de påmeldte. Flere og flere klubber ønsker startlister lagt ut på nett i 

forkant av stevner. Det er derfor viktig at påmeldingsfristen settes slik at dette er mulig. Å legge ut 

startlister i forkant av stevnet er en fin måte å få flere til å hjelpe til med å finne eventuelle feil før 

heatoppsettet lages. Å legge ut startlister og informasjon på livetiming.no er  bra for alle. Ref. 

Approberte GE2A og Mesterskap GE34.  

Onsdag er god påmeldingsfrist dag 

Bestilling av anlegg 
Bestilling av anlegg gjøres i god tid. Bærum kommune har egne frister for når dette skal meldes inn, 

og det skal gis beskjed til Christer Rinnan Aafloen om når man ønsker hallen. 

Det er administrasjonen i klubben som bestiller Nadderudhallen, tilhørende møterom og cafe som 

man trenger for å gjennomføre approberte stevner. Det er også administrasjonen som bestiller 

Hundsund til rekruttstevner.  

Bestilling av tribunebenker 
Bestilling av tribuner kan gjøres hos Asker Svømmeklubb. Disse leies ut for 2500,- for en helg. Vi må 

selv hente og levere benkene.  

Sponsorarbeid  
Eksempler kan være:  

 Hovedsponsor for stevnet, eks. kalle stevnet dette navnet, reklame i innbydelsen 

 Helside/halvside reklame i programmet.  

 Betale for en/ flere av øvelsene  

 Selge reklame til program 

Premiering  
 Beregne premier etter beskjed fra påmeldingsansvarlig.  

 Utpeke premie utdeler – kun aktuelt på NM/ LÅMØ/ ÅM 

 Bestille premier hos Tyr og Ylva Björkegren – Bærum Open 

 Husk deltagerpremie til alle på rekrutt 

  Husk deltagerpremie til alle 10-11-12 åringer på approberte stevner. 



 
 

 Til NM og større stevner  

o skal det bestilles medaljer fra idrettsbutikken.no. Medaljer som ikke brukes kan 

returneres, og vi har derfor alltid noen ekstra på lager. 

http://www.idrettsbutikken.no/Avdelinger/Produkter/Sv%C3%B8mming/Stevnemat

eriell 

o skal det utarbeides en liste over premieutdelere som leveres speaker. Speaker leser 

opp navn og tittel på hver medaljeutdeler under premiesermonien. 

o Under samtlige klasser skal det være premieseremoni med fanfare. Dette kan f.eks 

være NMjr/UM/ funksjonshemmede – 3 adskilte seremonier med fanfare.  

o Det er viktig at premieutdeler venter med å dele ut til alle har innfunnet seg på 

premiepallen 

o Blomster (f.eks en rose i cellofan) deles ut til rekordtakere for NM-rekorder, og så 

funksjonshemmede. Til NM jr i 2014 gikk det ut 40-50 roser. NM-rekord i stafett = 4 

roser.Blomstene kan sponses. Bekkestua Hagesenter sponset dette i 2014. Disse fikk 

reklame i programmet og i heatlistene.  

o Svømmere på de yngste konkurransegruppene ble spurt om å stille som 

premieutdelere/ flaggbærere under innmarsjer. De settes opp i grupper og får 

tydelig beskjed om hvor og når de skal møte – ved premieutdelingsområdet.. 

Antrekk: BSV-klær. Det trengs 2-3 barn for å hjelpe til per ettermiddag, samt 3 

medaljefat eller medaljeputer til hver sermoniøkt.  

o Bestemannspremier ble i 2014 sponset av Moods of Norway – 2 beste UMere, 5 

beste funksjonshemmede og 20 beste NM jr.  

Vaktlister 
Vaktlister lages av administrasjonen som koordinerer alt som skal inn. De håndterer også levering av 

matprodukter under stevnene. De siste stevnene har det blitt levert kaker/ boller/ poser med 

vaffelrør + flytende smør, pastasalat og bagetter.  

Se eks på det som ble levert i vedlegg 2 og eks på vaktlister i vedlegg 3.  

Dette er en stor jobb som krever mye tid. I løpet av 2015 er det et mål å få egne systemer som 

hjelper til med å kalle inn til dugnad.  

Kafeteria – se vedlegg til arrangementshåndboken om cafe 

Det er en egen cafekomite i Bærumsvømmerne som arrangerer cafedriften ved Bærum Open, 

rekruttstevner og BSV-cup. Komiteen består til enhver tid av 4-5 medlemmer fra forskjellige 

treningsgrupper.  

Det er utarbeidet standardiserte handlelister til hvert stevne, samt opplegget rundt dette. 

Administrasjonen hjelper til med bestilling av varer og vaktlister.  

http://www.idrettsbutikken.no/Avdelinger/Produkter/Sv%C3%B8mming/Stevnemateriell
http://www.idrettsbutikken.no/Avdelinger/Produkter/Sv%C3%B8mming/Stevnemateriell


 
 
Fra 2015 vil cafeekomiteen ha fordelt ansvarsområder, slik at en tar seg av bestillinger (i samarbeid 

med administrasjon), en har ansvar for cafedrift og kjøkken under Bærum Open, mens de andre tar 

et større ansvar for opplegget rundt BSV-cup og rekruttstevnet.  

 Egnet lokale er å leie kafeteriaen i Nadderudhallen. Bestilling på denne legges inn når vi 

bestiller stevnedager av Bærum kommune.  

 Lag handleliste  

 Få mest mulig varer gratis som spons for salg.  

 Prisene må være konkurransedyktige 

  «Tips!, Selg idrettsmat og frukt. Reklamer for dette på innbydelsen.» 

Dommer- og funksjonærbehov  
Dommeransvarlig i klubben er: Eli-Annik Bernstein 

Dommeransvarlig i kretsen setter opp dommerlister. Invitasjonen og informasjon til 

dommeransvarlig sendes til kretsen i god tid. P.t er dette Rune Gran.  

 I Regler for svømming, SV1 står det: DOMMERBEHOV For alle approberte stevner skal det 

oppnevnes minimum 12 dommere. Ved oppmøte av færre dommere kan overdommer unntaksvis 

vurdere om stevnet allikevel kan gjennomføres som approbert.  

Ved mesterskap skal det være fullt oppsett i samsvar med listen nedenfor:  

 Overdomme:r 2  

 Starter: 2  

 Tidtagersjef: 1  

 Måldommersjef: 1 

  Måldommere: 2  

 Vendedommersjef: 2  

  Vendedommere: 1 i hver bane på start- og vendesiden  

 Teknikkdommere:2  

Jfr. Spesifisering fra lovutvalget om dommerantall ved flere enn 6 baner. Ref. SV1.  

FUNKSJONÆRBEHOV - alle approberte stevner: 

 Stevneleder 1 

 Tidtager 1 pr. bane  

 Sekretær 1 I tillegg skal det være to reservetidtagere.  

 Totalt 8 tidtagere i 6 baners basseng og 10 tidtagere i 8 baners basseng 

SPESIELT FOR KVALITETSSIKRING AV TILSTREKKELIG ANTALL DOMMERE:  



 
 
Gjøres av kretsen, men det kan være greit å huske på for oss også.  

 Teknisk arrangør må sette opp en dommeransvarlig, som fungerer som kontakt mot oppsatte 

overdommere.  

 Dommerutvalget (DU) i NSF kan ved behov kontaktes på mail: du@medley.no.  

  Teknisk arrangør setter opp en komplett liste med autoriserte dommere (sjekk medley.no) 

etter gjeldende regler, inklusive reserver, og har ansvar for å kvalitetssikre denne før og 

under mesterskapet.  

  Ved forfall, må dommeransvarlig hos arrangør sørge for erstatningsdommer.  

 Dersom man ser at man ikke har nok lokale dommere som har anledning til å stille, må 

arrangør undersøke muligheten for å bruke dommere fra tilreisende klubber. 

Ekstrakostnader kan tilkomme. 

 Jfr.: punkt 3.10 

Stevneinnbydelser  
Invitasjon lages av administrasjonen og bør være klar senest 2 mnd før stevnet.  

Øvelsesoppsett må sjekkes med sportslig leder. I fjor ble det satt gitte øvelser for gitte stevner ut fra 

en fordelingsnøkkel på hvordan stevner i Oslo og Akershus skal fordeles. Dette gjør at de gitte 

øvelsene er stort sett klare på forhånd. Utfordringen ligger i om dette er gjennomførbart. Tider må 

sjekkes med påmeldingsansvarlig for å sikre at tidsskjemaet overholdes. Det er særdeles viktig at 

stevnet avsluttes 16.45 på søndag, da kursene våre starter kl. 17.00.  

Til Bærum Open er det ikke kvalifiseringskrav eller heatbegrensninger – i utgangspunktet. Det har de 

siste årene vært stor økning til stevnet og vi har strøket en del øvelser, både stafetter og individuelle 

øvelser underveis. NB! Det er viktig at det i invitasjonen står standardtekst om heatbegrensning – 

arrangør forbeholder seg rett til heatbegrensning. Heatbegrensning er ikke lov å innføre for klassene 

10 – 12 år.  

Svømmere som deltar på approberte stevne er kun åpent for lisensierte svømmere med minste alder 

10 år. Det er ikke tillatt med øvelser for yngre rekrutter på et approbert stevne. Rekruttstevner må 

arrangeres som egne stevner innenfor rammen av barneidrettsbestemmelsene til Norges 

Idrettsforbund, og disse stevnene må være klart adskilt fra approberte stevner. Ref GE 18, 20 og 22 i 

tillegg Mesterskap GE 33. 

Bærum Open bør ikke bli for langt. Det bør ikke overstige 4,5 timer per økt pga dommere, tidtakere 

og andre som må være i hallen til enhver tid.  

Det er flere tiltak som kan vurderes i innbydelsen for å redusere omfanget av stevnet: 

 Heatbegrensinger i noen (eller alle) øvelser.  

 Åpne for at enkelte øvelser bare er åpne for noen årsklasser.  



 
 

 Sette et «tak» på hvor mange øvelser en enkelt utøver kan delta på. o Redusere antall 

øvelser.  

 Sette opp en ekstra stevnedag. 

 STARTKONTINGENT:  

 Mesterskap og approberte stevner: maks kr. 100,- pr. start og kr. 200 for lagstart.  

 10 åringer kun deltakeravgift maks kr. 100,- pr. stevne.  

 Uapproberte stevner, deltakeravgift kr. 100,- pr stevne. 

Ref. GE 21. 

Bærum Open er delt i to, slik at de yngste svømmer formiddag og de eldste svømmer 

ettermiddag. En årsklasse deles i to, slik at guttene svømmer med de yngre da de er færre og 

jentene med de eldste. I 2014 var 2001-klassen delt.  

Viktig å være tydelig med hvordan årsklassene deles, slik at det ikke oppstår misforståelser.  

Administrasjonen sender ut invitasjon til John Erlend Christiansen som administrer medley.no, 

legger ut på hjemmesiden og sender ut til egne trenere. Administrasjonen sender også til 

dommeransvarlig i kretsen som inviterer dommere og setter opp lister.  

Klargjøring av anlegg  
 Bestille tidtageranlegg.  

 Eventuelt sørge for egnet frakt av anlegget og oppbevaring.  

 Høyttaleranlegg  

 Prøv alt utstyr i god tid og rett før bruk  

 Kontroller banetau og tyvstartsnor  

 Markering av 15 metersmerke fra begge bassengender  

 Ved innsvømming kan en ytterbane markeres som sprintbane  

Ref. SV 11 – Basseng 

Tidtaking  
 Finn egnede personer til tidtaking.  

 Husk at dere må ha en tidtakersjef som er dommer.  

 Sørg for at tidtagerne er opplært og kjent med klokkene før stevnestart.  

 En til hver bane + to reserver  

Ref. SV 7 – Tidtaking og Rekorder SV 8 



 
 

Gjennomføring av stevnet  

Lagledermøtet  
 Tidspunktet for møtet skal komme tydelig frem på stevneinvitasjonen.  

 «Tips! Beregn minimum 30 min fra laglederslutt til stevnestart.»  

 Likeledes bør arrangør informere om dette ved fremmøte i svømmehallen. (Oppslag og 

gjennom speakertjenesten)  

 Møtet bør avholdes i god tid før stevnestart og skal normalt ledes av stevneleder.  

Ref. GE 34 3.1  

Strykninger/tilbaketrekking og etter anmeldinger/Stafettregler 
Strykninger/tilbaketrekking skal, i hovedsak, foretas under lagledermøtet eller elektronisk via 

livetimingsappen før lagledermøte.  

En utøver eller lag som har kvalifisert seg til en finale, kan stryke seg inntil 30 min. etter siste forsøks 

økt før øvelsens finale finner sted.  

Ref. GE 9. 

 Rekkefølgen på stafettlaget skal meldes arrangøren(resultatansvarlig) i god tid før øvelsen begynner.  

Speakertjeneste 
Denne funksjonen må ha direkte kontakt/kommunikasjon med sekretariatet og resultatservice 

(Tidtakersjef) ¨ 

Speaker må ha en tydelig stemme som bærer i hele hallen, ha en viss svømmefaglig innsikt og kunne 

skape stemning i hallen. 

 En forutsetning er selvfølgelig at et tilfredsstillende høyttaleranlegg er tilgjengelig.  

Speaker må samordne sin funksjon under stevnet med overdommer og starter slik at f.eks. 

startprosedyrer og bekjentgjøring av resultater og eventuelle diskvalifikasjoner gjennomføres 

forskriftsmessig.  

En dyktig speaker er bindeleddet mellom de øvrige funksjonene under stevnet, det er derfor viktig at 

denne personen, på forhånd og sammen med stevneleder, tenker gjennom logistikken i 

arrangementet 

Sekretariat/stevnekontor  
 Denne funksjonen må til enhver tid ha totaloversikten over progresjonen i stevnet og kunne 

informere utøvere, overdommer, trenere, lagledere, presse og publikum ved behov.  

Ref. GE 45 



 
 
 

Ved større stevner kan det være hensiktsmessig å skille fysisk mellom stevnekontoret og 

resultatservice.  

 Aktuell informasjon til klubbene må være tilgjengelig på et godt synlig sted.  

Under større stevner kan det være lurt å ha start - og resultatlister slått opp på flere steder i 

anlegget.  

Premiering  
Det skal komme tydelig frem av stevneinvitasjonen hvordan premieringen skal foregå. Dette bør også 

bekjentgjøres under lagledermøtet.  

 Alle barn til og med det året de fyller 12 år skal ha premie, dersom premiering skjer. Dette 

reguleres i NIF’s bestemmelser om barneidrett. (obs dersom det betales startkontingent pr. 

øvelse skal det i tillegg være 1/3 premiering for 11 og 12 åringer)  

Ref. Approberte stevner : GE 18 a og b. Mesterskap GE 44 og 46. NIF: Idrettens barnerettigheter 

– bestemmelser om barneidrett. 

Presseservice  
PRESSEANSVARLIG BØR 

 være vertskap for pressen, og være tilgjengelig på epost/tlf. før, under og etter  

 påse at pressen får enkelt tilgang på start- og resultatlister  

 Hjelpe pressen med å finne svømmere for intervju m.m.  

  kunne avhjelpe/forklare pressen ved behov, svømmefaglige forhold  

 sende ut pressemeldinger i forkant og underveis  

 Tilrettelegge for fotografering. I haller med vinduer endrer lyset seg ila. dagen, og det kan 

være behov for forflytning/fleksibilitet ift. distanse/øvelser – her må det vises godt skjønn ift. 

bevegelsesfrihet, men det må selvsagt tas hensyn til dommere/startere.  

 bør ”selge inn” forhåndsstoff, spesielt til lokalmedia  

 bør påse at når drikke/mat deles ut til dommere/funksjonærer på bassengkanten, at pressen 

også tilbys det samme  

 legge til rette for direkte adgang til hallen for media - ikke kun gjennom garderobe  

 legge til rette for et sentralt sted å sitte i hallen (helst langside nær målrområdet)  

 påse at plassering av seierspall gjøres slik at det er tilstrekkelig med plass til fotografering 

Bruk pressen aktivt for å fremme idretten vår!  

Lege/medisinsk ansvarlig  

Om ikke det finnes en ansvarlig stevnelege til stede, må vi på forhånd forvisse oss om at medisinsk 

hjelp kan kontaktes på kort varsel, enten ved at lege kan tilkalles eller at en evt. pasient straks kan 



 
 
fraktes til sykehus/legevakt. Oppdatert førstehjelpsutstyr og beredskapsplaner må være tilgjengelig 

for arrangør i svømmehallen. 

Særlig isposer og sportstape er det viktig at man har litt av.  

Samarbeidet med dommere 
Jfr.: 3.2 og 3.3.  

Overdommer skal være til stede under lagledermøtet for å kunne svare på spørsmål knyttet til 

lovverket.  

 I forkant av stevnet bør overdommer og stevneleder gå gjennom anlegget for å sikre at sikkerhet er 

ivaretatt og at regelverket kan håndheves på forskriftsmessig måte under stevnet. 

 Ref. SV 1 og GE 9E. Jfr.: punkt 2.6. 

Etterarbeid 

Opprydding og klargjøring av anlegg  
Dersom ikke annet er avtalt skal opprydding og klargjøring av anlegg skje samme dag som stevnet 

avsluttes. Dette er et viktig arbeid som er med på å sikre et godt samarbeidsklima med eiere og 

ansatte i svømmehallen. 

Tilbakemelding av stevneresultater  

Tilbakemelding av resultater skal skje elektronisk innen oppgitt tidsfrist fra NSF. Dette for å sikre den 

nødvendige oppdateringen av nettstedet www.medley.no  

Regnskap og opptelling av kasse 
Det skal føres et eget stevneregnskap slik at man har oversikt over inntekter og utgifter ved stevner. 

Kvitteringer skal sendes daglig leder etter BSV refusjonsskjema.  

Man får også igjen inntil 60 % av all frukt/ smoothie gjennom BAMA. Dette sendes inn via 

idrettsfrukt.no.  

Kassen telles opp av to stk sammen før stevnet og to stk på slutten av dagen. Det kvitteres for dette 

av begge to. I tillegg skal det noteres ned hvor mye penger som settes inn i bank. Dette gjøres 

vanligvis i regnskapet.  

Stevnevaluering 
 Erfaring har vist at det å sette av tid til stevneevaluering umiddelbart etter stevneslutt øker 

kvaliteten på senere stevner og sikrer at positive og negative sider blir snakket om. 

Innholdsfortegnelsen i dette dokumentet egner seg godt til evalueringsmomenter.  

http://www.medley.no/
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Vedlegg 1:  

Cafedrift 

Det er en egen cafekomite i Bærumsvømmerne som arrangerer cafedriften ved Bærum Open, 

rekruttstevner og BSV-cup. Komiteen består til enhver tid av 4-5 medlemmer fra forskjellige 

treningsgrupper.  

Det er utarbeidet standardiserte handlelister til hvert stevne, samt opplegget rundt dette. 

Administrasjonen hjelper til med bestilling av varer og vaktlister.  

Fra 2015 vil cafeekomiteen ha fordelt ansvarsområder, slik at en tar seg av bestillinger (i samarbeid 

med administrasjon), en har ansvar for cafedrift og kjøkken under Bærum Open, mens de andre tar 

et større ansvar for opplegget rundt BSV-cup og rekruttstevnet.  



 
 

 Egnet lokale er å leie kafeteriaen i Nadderudhallen. Bestilling på denne legges inn når vi 

bestiller stevnedager av Bærum kommune.  

 Lag handleliste  

 Få mest mulig varer gratis som spons for salg.  

 Prisene må være konkurransedyktige 

  «Tips!  Selg idrettsmat og frukt. Reklamer for dette på innbydelsen.» 

Medlemmer per 11.3.15: 
 Nina Norheim (K2) – ansvar for forarbeide og i komiteen 

Tlf: 405 50 763 eller e-post: ninanorheim@gmail.com 

 Rikke Bjerkaas(K2) 
Tlf: 920 35 741 eller e-post: 

 Mette Skaug (K2) 
Tlf: 934 66 840 eller e-post: mettec.skaug@gmail.com 

 Frode Strand Bø (K3) – ansvar for gjennomføring av cafe under stevner 
Tlf: xxx xx xxx eller e-post: frodestr@gmail.com 

 

BSV-cup – 2 x i året (desember + juni) 
BSV cup arrangeres i juni og desember. 

Forberedelser 
3-4 uker før: Invitasjon sendes ut via administrasjonen. På invitasjonen oppfordres det til å ta 

med kake/boller. Ta imot tilbakemeldinger og noter antall kaker. 

2 uker før:  

Hvis liten respons på kaker, kontakt enkelte grupper direkte. Vi prøver å variere med hvem 

som får utfordringene. Desember 2014 fikk K2 utfordringen. 

Det trengs mye kaker til disse arrangementene. Ca 25-30 leveringer med - 

kaker/boller/klementiner. Det er ofte flest som deltar i desember.  

Ca 1 uke før: Sjekk hva som mangler fra handlelisten, gi beskjed til administrasjonen som 

kjøper inn. Lag klar en kasse som kan bære rett opp på selve stevnedagen. 

Gjennomføring 
Etter stevnet avsluttes, møtes alle til kaker, saft og kaffe/te. 

Kafekomiteen har ansvar for å gjøre klart til dette. I juni er vi ute, i desember leier vi første 

etasje på Hundsund Bad (må leies med tilsynsvakt). 

Alt av utstyr står i kjelleren under hallen. 

Termokannene fylles med varmt vann. I juni må vann kokes hjemme, da avslutningen er ute.  

I desember kan dette forberedes på Hundsund skole hvor avslutningen er. 

mailto:ninanorheim@gmail.com
mailto:frodestr@gmail.com


 
 

På sommeren lages det en dunk med gul og med rød saft. Til jul settes mugger med saft på 

bordene inne i kantinen på Hundund skole. 

Innkjøp hvis tomt i kjeller – fyll kassen med dette:  
 4 flasker rød saft 

 4 flasker gul saft 

 2 glass pulver kaffe 

 1 pk. Te 

 Sukketter 

 1l melk (til kaffen) 

 Servietter 200 

 Telys (i desember) 

 Papp talerkner 100 

 Papp krus 200 

 Plast krus 200 

 Søppelsekker 

 2 kniver 

 2 kakespader – evt. plast kniver 

Alt ryddes på plass etter bruk.  Forlat ute og inne område ryddig og rent 

Bærum Open 

Forberedelser: 
3 uker før: 

 Lage handleliste: hva skal bestilles på ASKO og hva kan bestilles /kjøpe på REMA 1000. 

 Sende ut vakt liste – Dette bør gjøres sentralt for loggistikken sin skyld. 

 Se for øvrig forslag til personer som har gjort jobben i kafe og dommerservering før. 
 

2 uker før: 

 Sende inn bestilling ASKO 

 Lever handleliste til REMA 1000 – kontakt person REMA Nadderud:  
Nabil tlf. 942 16 732  

 

Innkjøp - handlelister: 
BSV må kjøpe inn 3 kaffekanner med pumpe innen høsten 2015. 

 Brus bestilles via Hundsund Bad -Åsa Essebo har ansvaret: 
o 72 stk  0,7 (3 kasser )Vann med tut– Dommere 
o kasser : 



 
 

 4 vann  
 5 Cola 
 2 Fanta 
 4 Blå-Bris/farris 
 3 Gul – Bris 
 Evt. powerrade osv (gjelder særlig NM) 

 

 Bestilling av varer fra Staples (kjøkkenrekvisita) og ASKO (matvarer) – Hege hjelper til med 
dette. Sjekk også lager på Hundsund før vi bestiller.  

o Staples:  
 Plastfolie (3-4 ruller) 
 Plastkniv, gaffel, skje, teskje 
 Kaffekrus (pappkrus 2,4 ml m hank) (1000 stk) 
 Plastkrus (150 stk) 
 Plast bakker til pastasalat/carbonara – kan også bestilles via BAMA 

(idrettsfrukt) 
 Jif kjøkkenspray (2 stk) 
 Kluter (2 pk med engangskluter) 
 4-8  stk fakler 

 
o Handleliste Asko 

 200 pølser 
 200 lomper 
 72 god morgen yohurt. Ass smak 
 ca 80 Halvstekte rundstykker 
 4 pk Bremykt 
 8 pk - Jarlsberg 27% skivet 250g Tine 
 8 pk - skinke kokt 250 g first price 
 4 stk. Jordbærsyltetøy 500g 
 4 stk. Bringebærsyltetøy 500g 
 12 kg filter kaffe Ali fokost 
 4 pk. Fusilli pastaskruer 500g 

 
o Handleliste REMA 1000 

 2 Sennep 
 3 Ketchup,  
 6 pk stekt løk 
 6 l melk til kaffe 
 4 rømmebeger 
 Melange/ olje til vaffel 
 mais-bokser x 15 fra  first price 
 2 – 4 stk formfett 
 1 pk. Te 
 3 pk. filter til kaffetrakter 
 1 kg suketter 
 2 økonomi pk carbonara saus fra Toro 
 4 pk. Bacon 



 
 

 2 poser twist 
 4 bokser mais 
 Lunsj til dommer – 2 dager 

 
o BAMA-liste: Bestilles også hos REMA  

NB! Må på egen kvittering for å få videresende til idrettsfrukt for tilbakebetaling  
på deler av summen. 

 6 Salat hoder 
 12 paprika 
  5 kg tomat 
 1/2 kasse røde epler  
 1/2 kasse bananer ca 7 kg 
 1 kasse klementiner ca 7 kg 
 8 stk annanas 
 1 kasse druer 
 6 meloner ass type 
 2 kasser jordbær (8 pk) 
 150 smoothie ass smak. 
 6 agurker 
 2 kg tomater 

 

Om mulig: Innkjøp i Sverige av Caprisonne. Ca 150 stk. 

Ta med fra Hundsund evt. hjemmefra: 

 kjøkkenhåndkle  

 stor gryte 

 øse 

 skjøteledning  

Dommerservering:  
Det er til enhver tid 2 stk som jobber på dommerservering. Det gås mange runder i hallen under 

øktene og serveres lunsj senere.  

 Mat til dommere – ca. 23 pers. spise lunsj mellom 1. og 2. økt 

 Forslag: 

o Kjøttdeig-gryte   

o Pai fra Stabburet. 

o Kyllingsuppe og bagetter. 

o Salat med focaccia  

o Pizza 

o Bagetter / rester (siste dag) 

Dersom noen jobber i Bærum kommune er det mulig å benytte seg av “Storkjøkkenet” i Bærum 

kommune. De leverer ferdig middag som kun skal legges i varmt-vannsbad 1 time før servering. 



 
 
Dette må planlegges ca 5 uker i forkant pga bestilling på Storkjøkkenet. De har egene menyer for 

de ulike ukene. Spør etter Anita. 

 

Antall personer på vakt i cafe og på dommerservering: 
 

Café: 

 2 pers. Møter 20. min før innsvømming 

 2 pers. møter til innsvømming 

Vaktbytte overlappes i 20 min. i pausen 

 4 nye pers. kommer 

Dommerservering 
 

 2 pers. Oppmøte til innsvømming. Vakten går 20 min ut i pausen. 

 2 nye kommer på vakt 20 min før oppstart av andre økt.. 

 

Junior-NM kortbane 
NM foregår på samme måte i cafeen som under Bærum open. Forskjellen er antall dager og 

større utfordring på å få folk på vakt dagtid. 

Dette ble servert dommerne 2014: 

 Mat til dommere - 23 pers (spise lunsj ca kl. 13.00 torsdag-søndag) 

 Torsdag: Kjøttdeig gryte  

 Fredag: Kyllingsuppe og bagetter. 

 Lørdag: Salat med foccacia 

 Søndag: Pasta carbonara 

Gjennomføring av NM og Bærum Open 

Kvelden før: 
 Få alt på plass i kafeen.  

 Sett alt som skal være kaldt i kjølerommet,  

 Fyll opp disken med drikke., yoghurt etc. 

 Sørg for at alt har sin plass og at du har oversikt over hvor alt er lagret. 

 Gjør klar kaffe trakterne med kaffe og vann, slik at det bare er å trykke på knappen når 

du kommer neste morgen. Svømmeforeldre er kaffetørste om morgenen spesielt. Det går 

mange kanner. 

 Hvis det ikke er for sent, sett inn papptallerkener, pappkrus osv på dommerrommet. 



 
 

Oppstart: 
 Sett på kaffe. 

 Ta imot kontantkasse og terminal fra administrasjonen 

 Tenn fakler ute. 

 Tenn telys og annet som gjør det koselig i kafeen, 

 Sett på litt koselig musikk. 

Lagledermøte 
De får kaffe og kake. Lagledermøte er på dommerrommet.  

Dommer rom 
Dommerne får servert bagetter, go’morgen yoghurt og kake samt vannflaske, te og kaffe før 

oppstart. 

Gjennomføring av dommerservering  
Det er to økter pr. dag. 

Søndag hjelper alle til med å avslutte, rydde og vaske – vakten her er litt kortere enn de andre 

øktene. 

Avtal med hoveddommer/ dommeransvarlig  hva slags servering som forventes under øktene. Han 

eller hun og cafe ansvarlig kommuniserer mellom dommerere og cafe. 

Vaktene må tilpasses fra stevne til stevne, og er derfor ofte ikke klare før ca 1 uke før, når 

tidsskjemaet er klart.  

Eks fra 2014: 

Lørdag Stevnestart kl. 10.00– fremmøte 1. økt kl. 8.30– til dommerlunsjen er servert ved 

stevneslutt 1. økt kl. 13.20. 

  Stevnestart kl. 15.30 – fremmøte 2. økt kl. 14.45– ut dagen 

 

Søndag: Stevnestart kl. 10.00 – fremmøte 1. økt kl. 08.30 – lunsj 

  Stevneslutt 1. økt kl. 12.45 

  Stevnestart kl.14.00 – fremmøte 2. økt kl. 12.45 – ut dagen 

  Stevneslutt kl. 17.00 (Rydding etter stevnet må påregnes.) 

 

Lagledermøte og dommermøtene foregår på dommerrommet ca1-. ½ time før stevnestart. Antall 

dommere ca 15 + jechsoft/speaker/lydmann m.m. Ca 20 – 25 personer. 

 



 
 
Til lagledermøtet: 

 Sett frem kaffe, kjeks og litt frukt inn på dommerrommet før lagledermøte.  
 

Til dommermøtet:  

 Lag kaffe  
 Når lagledermøtet er ferdig: 

o Rydd/sett inn pappkrus, servietter, kaffe, kaffefløte, suketter, frukt, kjeks og 
vannflasker 

o Sett inn et fat med bagetter – en del dommere forventer nå også frokost (fikk 
klager på dette forrige BO) 

 Dommere tar selv med seg vannflasker inn i hallen. 
 

Hallen ved stevnestart: 

To små bord skal stå i hallen på hver side av bassenget:  

 Kaffe/kopper/vann på hvert bord.  
 Del ut vannflasker til tidtagere, speakerbord og sjekk at alle dommere har vannflasker. 
 Dommere og tidtakere, speakerbordet og lydanlegg skal ha jevnlig påfyll av kaffe, vann. 

Gå rundt og etterfyll. Kaldt vann er viktig. 
 Dommere/speakerbord og tidtakere skal ha oppskåren frukt og en runde med 

vaffel/baguett i løpet av formiddagsøkten. 
 

Dommerrommet – etter stevnestart 

 Rydd rommet 
 Sett inn frukt, bagetter, kjeks, brus og evt. annet. Dommerne har små pauser underveis 

eller en liten samlet pause hvis første økt blir for lang.  
 

Lunsj (mellom 1 og 2. økt) 

 Lag klar varm lunsj på kjøkkenet i cafeen. Smør også opp noen bagetter med pålegg – evt 
ta fra cafeen, ikke alle vil ha varm lunsj. 

 Rydd dommerrommet før pausestart. Sett inn det som trengs av papp, - papptallerken, 
bestikk, kopper osv. Fat med påsmurte rundstykker settes inn (ca 2 halve rundstykker til 
hver).  

 Sett også inn kake til kaffen (ta fra det som er levert i cafeen).  
 3 litersflasker med brus, store smoothieflasker og vannflasker 

 

Lørdag og søndag – 2. økt 

 Rydd dommerrommet etter lunsj og fyll på med det som mangler av papp. 



 
 

 Del ut vannflasker til tidtagere, stevnebord, lydmann osv 

 Sett inn en kanne med kaffe, noen få vannflasker, litt kake på dommerrommet. 

 Gå runde med oppskåren frukt under stevnet 

 Gå runde med kake/vaffel/pølse.  
 

Rydd dommerrommet litt før stevneslutt.  

Siste økt søndag rydder etter stevnet. 

 

NB. Vi hjelper også til i kafeen og omvendt ved behov. 

 

 

 

 

 
 


