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MANUAL FOR PARKINSON-SM

VERSION: 2026-2027
INLEDNING

Denna manual ar en deli det avtal som upprattats mellan Svenska
Bordtennisforbundet (SBTF) och den arrangerande foreningen.

SBTF bar huvudansvaret for masterskapet och vid oenighet ar det SBTF som fattar det
slutliga beslutet. SBTF &r ocksa rattighetsagare vilket betyder att masterskapets
kommersiella rattigheter inte far saljas vidare utan SBTF:s godkannande.

SBTF:s namn och logotyp ska finnas med i all officiell kommunikation sdsom hemsida,
i marknadsforing och i printinfor, under och efter masterskapet. SBTF ska namnas
som arrangor i all kommunikation och den arrangerande foreningen som ”lokal
arrangor”.

Manualen ska ses bade som en kravspecifikation och som en hjalp for den
arrangerande foreningen. Avvikelser fran denna manual kan kommas 6verens om
mellan SBTF och den arrangerande féreningen.

Tavlingens officiella namn ska vara ”Parkinson-SM [AR]”
Parkinson-SM genomfors med 2 dagars tavlingsspel.
SBTF ansvarar for att Parkinson-SM kungdrs i SBTF:s Tavlingsprogram.

Det ar upp till den arrangerande foreningen att inforskaffa ldmpliga forsakringar for
anstallda, volontérer, spelare, material samt arena/lokaler. Det dr ockséa
rekommenderat att forsakringen tacker forluster som i handelse av installt
arrangemang.

Det ar upp till den arrangerande féreningen att anstka om nodvandiga tillstand, som
till exempel hos polis och 6vriga instanser.

Den arrangerande foreningen far inte utan tillstand fran SBTF arrangera andra
evenemang under perioden for Parkinson-SM.



| de fall den arrangerande féreningen av nagon anledning inte skulle genomfora
Parkinson-SM star den ansvarig gentemot SBTF; deltagarna samt eventuella
underleverantdrer.

Om den arrangerande foreningen inte motsvarar de krav som finns i SBTF:s regler,
direktiv samti denna manual kan detta resultera i en straffavgift. SBTF:s styrelse fattar
beslut om sadan straffavgift, som kan uppga till maximalt 50 000 kronor.

LOKAL ORGANISATION

Den arrangerande foreningen ansvarar for att tillsatta en lokal organisation for
Parkinson-SM i vilken viktiga funktioner ar specificerade och bemannade. Forslag till
organisation ska godkannas av SBTF senast sex manader innan tavlingen. Nedan foljer
viktiga roller som behdver tillsattas. Den arrangerande féreningen bestdmmer om
ytterligare roller behdvs eller om roller kan slas ihop.

Projektledare

Ansvarar for helheten i projektet och ar den person som ar ansvarig gentemot SBTF. |
ansvarsomradet ingar bland annat att vara féreningens kontaktperson gentemot SBTF i
frdgor som ror arrangemanget, att tillrackligt med funktionarer finns samt att allt i
ovrigt enligt denna manual foljs av den lokala organisationen.

Tavlingsledare
Har ett 6vergripande ansvar for tavlingens planering och genomférande. Personenii

frdga ska ha genomgatt SBTF:s tavlingsledarutbildning samt ha gedigen erfarenhet av
att genomfdra bordtennistavlingar. Tavlingsledaren arbetar i ndra samarbete med
SBTF:s tavlingschef.

Andra mojliga roller

e Marknadsforingsansvarig
e Forsaljningsansvarig

e Sponsoransvarig

TAVLINGEN

Parkinson-SM ska genomforas i enlighet med SBTF:s Spelregler, SBTF:s Tavlingsregler
samt SBTF:s Direktiv for Parkinson-SM.

Full information om Parkinson-SM ska formedlas av den arrangerande foreningen
senast tva veckor fore tavlingen. Med detta avses all tavlingsrelaterad information
liksom all praktisk information gallande till exempel mat och boende.

HALL OCH LOKALER

Den arrangerande foreningen ansvarar for iordningsstallande samt kostnad for
tavlingshall och 6vriga utrymmen som behovs for att genomfdra Parkinson-SM enligt
denna manual. Samtliga lokaler och hallar ska vara tillganglighetsanpassade.
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Tavlingshall
Tavlingen ska kunna genomfdras med minst 12 tavlingsbord i en eller flera
tavlingshallar. Huvudarenan ska ha en publikkapacitet om minst 100 personer.

Golvetitavlingshall(ar) kan tdckas med av SBTF godkdnd matta som utan kostnad
ldnas av SBTF. Den arrangerande foreningen svarar dock for transportkostnad till och
fran spelorten samt kostnad som kan uppkomma i samband med laggning av mattan,
exempelvis tejp. Instruktion for laggning av mattan finns som bilaga till dessa direktiv.
Denna instruktion ska ovillkorligen féljas och den tejp som anvisas ska anvandas. Vid
skador pa mattorna som kan hanfoéras till att instruktionen ej foljts, kan SBTF kréva
ersattning av den arrangerande foreningen.

Ytor utanfor tavlingshagarna ska tackas aven mork matta (gra, svart), vaggar av morkt
tyg eller av branding. Detta for att skapa en intimare kdnsla med mer fokus pa
spelomradena.

Belysning

Belysningen i tavlingshall ska vara jamn over hela spelomradet. Belysningen ska vara
minst 800 lux i hela det omradet dar tavlingen spelas. Det ar dnskvart att ljuset
kompletteras med rorlig effektbelysning. Blandande fonster eller fénster som slapper
in dagsljus, ska tackas s att detta inte stor spelet. Vita ytor, exempelvis pa fast eller
tillfallig reklam far inte forekomma i spellokalen om det finns risk att detta kan stora
spelet.

Spelomradet

Spelomradet och dess narhet far inte betraddas av obehoriga. Endast spelare, domare
och personal med ratt behorighet far antra spelomradet. Fotografer med ratt
ackreditering far ocksa betrdda spelomradet och dess narhet. Inne i sjalva
spelhagarna far endast spelare, domare och eventuella bollplockare befinna sig.

Traningshall

| anslutning till tavlingshallen ska finnas en eller flera traningshallar med minst sex
bord. Spelforutsattningarna ska sa langt som mojligt vara samma som i tavlingshallen.
Moijlighet till traning ska finnas fran och med fredag klockan 18:00.

Domarrum
Ett rum dar domarna kan aterhdmta sig mellan sina matcher. Minst vatten, kaffe, te
och frukt ska finnas samt mojlighet fér avkoppling.

Ovriga lokaler

e Om SBTF sa erfordrar, och meddelar detta behov senast tvd manader innan
tavlingen, ett konferensrum for minst tio personer som under tavlingen star till
SBTF:s forfogande.

e Arbetsrum for SBTF:s personal med wifi, bord och stolar.



Omkladningsrum, minst tva for man och tva for kvinnor, varav ett vid behov kan
goras om till dopningskontrollrum.

TAVLINGS- OCH TRANINGSMATERIAL

Allt material till tavlingen i form av hagar, bord, nat, domarbord och rakneverk samt
bollar tillhandahalls fraktfritt som lan for den lokala organisationen fran SBTF. Allt
material (inte forbrukningsmaterial sdsom bollar) atersédnds till av SBTF anvisad plats i
oskadat skick. Det ar av yttersta vikt att speciellt emballaget for borden ateranvands
vid atersandandet och att borden emballeras pé ett professionellt satt. Om borden
skadas i transporten och slarvig packning kan pavisas sa riskerar den arrangerande
foreningen erhalla straffavgift.

KOST, LOGI OCH LOKALA TRANSPORTER

Den arrangerande foreningen ska se till att tdvlande, ledare och press erbjuds
hotellboende i olika prislagen.

Den arrangerande foreningen ska sta for kost och logi till SBTF:s tavlingschef,
kommunikationschef samt eventchef under tavlingen fran middag fredag till och
med lunch sdndag.

Den arrangerande foreningen ska erbjuda spelare och ledare mojlighet till lagad
mat i anslutning till tvlingshallen eller i dess omedelbara narhet.

| spelhallen ska finnas servering, tillganglig for saval publik som deltagare, som
halls 6ppen under den tid som tavlingen pagar. Den arrangerande foreningen satter
sjalv pris for dessa maltider.

Den lokala organisationen ska erbjuda spelare, ledare, press och SBTF fortlopande
avgiftsfri transport mellan av lokala organisationen rekommenderade hotell och
spellokal om avstandet 6verstiger en (1) kilometer.

FUNKTIONARER OCH VOLONTARER

SBTF ska utse:

Tavlingschef, som har det yttersta operativa ansvaret for tavlingen och som

kontinuerligt foljer den arrangerande foreningens planering infor tavlingen. SBTF
svarar for dennes kostnader med undantag for kost och logi enligt ovan.
Kommunikationschef, vars uppgift ar att infér och under Parkinson-SM verka for
maximal spridning i lokal- och riksmedia, samt att 6ka tavlingens och spelarnas
synlighet pa sociala medier. SBTF svarar for dennes kostnader med undantag for
kost och logi enligt ovan.

Eventchef, vars uppgift ar att infér och under Parkinson-SM bistd och radgiva den
lokala arrangoren vad avser fragor gallande hall, material samt hur arrangemanget
kan lyftas i termer av branding och marknadsforing. SBTF svarar for dennes
kostnader med undantag for kost och logi enligt ovan.



SBTF ska dven utse:

Overdomare, p& forslag frAn den arrangerande féreningen. Den arrangerande
foreningen svarar for dennes kostnader enligt av SBTF faststallda
ersattningsnivaer.

Arrangerande forening ska, utéver namnda roller i den lokala organisationen, utse
samt bédra kostnaderna for:

Speaker, utses i samrad med SBTF och bor vara en bordtenniskunnig person som
ar palast om bade regler och spelare for att pa basta satt kunna guida publiken
under tavlingen.

Domarkoordinator, vars uppgift ar att assistera é6verdomarna infor tavlingen, samt
att under tavlingen assistera éverdomare samt domare.

Matchdomare, ska utses i tillrackligt antal och med ratta kvalifikationer for att
kunna genomfdra Parkinson-SM i enlighet med gallande regler och direktiv.
Ansvariga for webbsandning och resultatrapportering, i tillrackligt antal for att
kunna hantera webbsandning med tillhorande resultatrapportering lopande under
Parkinson-SM.

Fotograf, en skicklig fotograf som ar van vid att fotografera bordtennis som kan ta
spelbilder under speldagarna samt bilder fran prisutdelningar, som ger SBTF gratis
tillgang till bilderna i utbyte mot fotocredit till fotografen. Bilderna ska namnges
och levereras pa lamplig plattform l6pande.

Hallansvarig, med ansvar for att tavlingshallar och traningshallar stalls i ordning
och halls i ordning utifrdn SBTF:s anvisningar under hela tavlingen, samt ansvarar
for att allt material sdnds tillbaka i godtagbart skick.

Volontarer, i tillracklig utstrackning for att kunna genomfora Parkinson-SM som
helhet.

RATTIGHETER

Den lokala organisationen bestammer biljettpriser och erhaller samtliga entréintakter.

Deltagare i SM samt tva ledare per deltagande forening, har ratt till fri entré.

Personer som enligt SBTF:s stadgar har ratt till fritt intrade, ska erhalla fribiljetter eller
frikort. SBTF forser den lokala organisationen med en lista pa de personer som har ratt
till fritt intrade.

SBTF ager ensamréatt till TV-, radio och internetsandningar.



MARKNADSFORING

Grafisk profil
En grafisk profil ska finnas i allt som har med Parkinson-SM att gora. SBTF ansvarar for

att ta fram den grafiska profilen. Den grafiska profilen bestar av minst (men inte
begransat till):

e Farger/monster

e Typsnitt
e Bilder

e Logotyp
Backdrop

Arrangerande forening ska ta fram en backdrop for Parkinson-SM om minsta matten
3x2 (bredd x hojd) meter finnas. Pa backdropen ar det fritt for den lokala
organisationen att visa sina lokala samarbetspartners sa lange SBTF:s och SBTF:s
partners och den officiella SM-logotypen finns med. Innan backdropen trycks ska den
samt fordelningen av logotyperna godkannas av SBTF. Backdropen anvands darefter
for spelarintervjuer, for prisutdelningar och fér andra aktiviteter.

Branding
For att skapa en kansla av att det ar Parkinson-SM som spelas och inte en vanlig

tavling eller seriematch ar det viktigt med branding utanfér och i tavlingsarenan.
Forslag pa branding ar vepor, roll-ups, backdrops, affischer och banderoller. P4 all
denna branding ska SBTF:s och SBTF:s partners logotyp alltid finnas med. All branding
ska godkannas av SBTF. Den framtagna grafiska profilen ska synas i all branding.

Ovrigt gillande reklam i arenan
SBTF disponerar reklamplatser pa 70 % av samtliga barriarer och halften av samtliga

reklamytor pa spelgolvet.

Den arrangerande foreningen disponerar reklamplatser pa 30 % av samtliga barriarer
och halften av samtliga reklamytor pa spelgolvet samt reklamplatser pa
nummerlappar, domarbord, handdukskorgar, nat och funktionarsklader.

Reklamen pa barridrerna far vara maximalt 40 cm hog och ska tryckas i fargen Pantone
415u (matt gra farg). Om den rekommenderade fargen inte anvands ar det viktigt att
fargen klart skiljer sig gentemot bollens farg, alltsa ar vitt inte tillatet. Eventuell reklam
ska vara centrerad.

Den arrangerande foreningen svarar for samtliga kostnader kring sin egen reklam vad
galler tryck etc.

Den arrangerande foreningen ar skyldig att informera SBTF senast tre manader innan
arrangemanget om man tanker utnyttja reklamplatserna pa sina barriarer. | det fall



SBTF valjer att inte disponera 70 % av reklamplatserna pa barridrerna, och dessa
overlates till den arrangerande foreningen, ska SBTF:s och SBTF:s partners logotyper
samt SM-logotypen, anda alltid finnas med minst en repetiton per spelhage.

Reklam far inte konkurrera med SBTF:s sponsorer.

Den lokala organisationen ar skyldig att senast fyra (4) veckor innan tavlingen kontakta
SBTF:s kommunikationschef om eventuell reklam i tavlingsprogram eller pa
tavlingsarenan, som kan vara kontroversiell eller i fall osdkerhet kring konkurrerande
varumarke finns.

Utstéllningsomraden

Den arrangerande foreningen ska utan ersattning upplata forsaljnings- eller
utstallningsplats for SBTF och for SBTF:s sponsorer i tavlingshallen. SBTF meddelar
den arrangerande foreningen senast atta veckor fore SM tavlingen vilka sponsorer som
Onskar forsaljnings/utstallningsplats samt utrymmesbehov.

C)vriga leverantorer av bordtennismaterial, som kontaktar den arrangerande
foreningen, har ratt till férsaljnings- eller utstallningsplats mot skalig ersattning som
betalas till den arrangerande féreningen.

Hemsida

Parkinson-SM ska ha en officiell hemsida, antingen som egen hemsida eller som del av
den arrangerande foreningens befintliga hemsida. All relevant information om
tavlingen ska finnas pa denna sida, vilket ska inkludera:

Tid och plats dar tavlingen spelas, garna med vagbeskrivning
* Anmalningsférfarande
* Bestallning av mat och logi
Aktuella anmalningslistor som uppdateras kontinuerligt allt eftersom
forandringar sker
* Forteckning 6ver seedade spelare
Tidsprogram for tavlingen
+ Tid och plats for lottning
+ Tavlingsledare med telefonnummer
Overdomare med telefonnummer
+ SBTF:s tavlingschef med telefonnummer
Typ av utrustning som exempelvis bord, golv och bollar (godkanda
plastbollar ska anvdndas)
* Information om transportservice
- Ovriginfo om exempelvis traningsspel
Lépande resultatservice
Biljettservice



Programblad

Ett programblad med valkomstord fran staden och SBTF, annonser, startfalt, tidigare
vinnare samt information om sevardheter och annan lokal information, kan om sé&
onskas tas fram. SBTF erhaller utan kostnad maximalt fyra helsidesannonser i
programbladet. SBTF tillhandahaller annonsoriginal for dessa annonser. Den
arrangerande foreningen star for planering, framtagning och eventuella kostnader for
programbladet. Programbladet ska skickas for godkannande till SBTF fore tryck.

Tidningen PINGIS
Den arrangerande foreningen erhaller kostnadsfritt en halvsidesannons i tidningen

Pingis for att marknadsfora evenemanget. Den arrangerande féreningen
tillhandahaller SBTF annonsoriginal i form av en tryckfardig pdf. Annonsen ska
godkannas av SBTF.

Annonser/Kampanjer
For att locka publik till arenan och skapa intresse bland allmanheten ar det viktigt att

gora reklam for Parkinson-SM. Via sociala medier nar man manga manniskor men
traditionell media sdsom tidningsannonser och radioreklam bor ocksa finnas med. |
nedan gra ruta presenteras ett mojligt arbetssatt:

Malgrupp

Det ar viktigt att identifiera den malgrupp som med storst sannolikhet
kommer bestka evenemanget for att pa sa vis kunna anpassa reklamen
mot denna malgrupp. Exempelvis kan det vara svart att 6vertyga icke-
sportintresserade personer eftersom dessa formodligen dnda inte kommer
besoka denna typ av evenemang.

Ambassadorer

En eller flera ambassadorer kan hjalpa till att sprida budskapen.
Ambassadorerna kan via sina egna kanaler ocksa dela inlagg for att pa sa
vis skapa annu storre intresse. Ambassadoérerna kommer med fordel fran
orten och arvalkanda déar.

Kampanjer

En kampanj delas ofta in i tre till fyra olika perioder, nedan foljer ett forslag
pa hur en kampanj kan se ut.

* Period 1 (3-4 manader innan): Informera. Inget speciellt budskap behovs
utan det ar informationen att masterskapet kommer som ar det viktiga.
Logotyp, webbadress och datum ska finnas med.

e Period 2 (2-3 manader innan): Overtyga. Det &r nu malgruppen ska
overtygas om att evenemanget ska besdkas. Om biljetter saljs via en ett
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biljettforetag ska den givetvis finnas med. Ett vanligt budskap for att

overtyga kan vara “ta chansen”, “missainte”, “endast begransat antal
biljetter”.

* Period 3 (1 manad innan till sjdlva masterskapet): Paminn. Malgruppen har
redan tva ganger tidigare exponerats for budskapen men nu behover den
paminnas. Tank pa att endast cirka 12 % av de som utsatts for en
reklamkampanj till slut leder till nagon form av action (kop/besok). Detta
betyder att manga manniskor i den aktuella malgruppen bor utsattas for
exponeringen for att det ska bli ndgon form av resultat.

Marknadsforingskanaler
Exempel pa marknadsforingskanaler:

* Facebook (sida och evenemang)

* Instagram

* Hemsida

* Tidningsannonser

* Tidningsbilaga

* Radioreklam

* Lokal-TV-reklam

- Affischer pé stan

* Guerillamarknadsforing

* Event pa exempelvis gallerior eller andra platser med mycket folk
* Sociala evenemang

* Egna evenemang som tavlingar eller seriematcher

WEBBSANDNING

Parkinson-SM ska live streamas med sandning fran samtliga bord, med valfritt antal
bord per kamera. Sandningen ska ske via SBTF:s plattform. Lokala arrangoren
tillhandahaller utrustning samt nodvandigt antal funktionérer.

PRISUTDELNINGAR

Den lokala organisationen ansvarar for att en vardig prisceremoni genomfors. Formen
for prisutdelningen ska godkdnnas av utsedd tavlingschef. SBTF utser prisutdelare.

Vid prisutdelningarna ska prispall anvandas. Prispallen ska vid behov vara
tillganglighetsanpassad och stor nog for att fa plats med minst tva rullstolar pa varje
niva.

Prispallen brandas med den grafiska profilen. Bakom prispallen ska finnas tavlingens
officiella backdrop. For en trivsam och hogtidlig kansla ska dven blommor och den
svenska flaggan finnas.



Om mojligt kan prispallen sta framme redan nar antalet bord reduceras. Detta for att
minska tidsatgangen det annars tar att ta fram/plocka undan prispallen.

Varje prisutdelningspass inleds med att alla pristagare marscherar in tillsammans
ledda av en fanbarare med svenska flaggan. Efter utdelade medaljer i respektive klass

ska en fanfar spelas.

Tank pa att speakern ska ha ratt och uppdaterade resultatlistor vid prisutdelningarna.
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