
LinCon

Receptionstestamente

[image: image1.png]



Skrivet efter Lincon 2007

Senaste revidering 2007-06-13

Till läsaren av detta dokument.

Detta är ett internt dokument ämnat för ledningsgruppen och receptionscheferna för LinCon. Dokumentet är till för att ge dessa stöd i arbetet inför, under och efter LinCon.

Detta är ett levande dokument och skall inte ses som någon färdig ”todo-list” utan en del tips och trix till hur man får arbetet att fortlöpa så smidigt som möjligt. Nya tips, rutiner och revideringar bör göras årligen och införas i dokumentet för att det skall vara så aktuellt som det bara är möjligt.

1: Deadlines 

1.1: Vilka deadlines påverkar receptionens arbete?  

2: Förberedelser 

2.1: Vilka saker måste göras i god tid innan konventet?
2.1.1: Interaktion med andra organisationsgrupper inom LinCon

2.1.1.1: Ledningen:

   Interaktionen med ledningen är generellt sett problemlösningsorienterad. Det handlar mycket om att lösa förberedelser som är inriktade på saker som är varierande från år till år såsom tema, sovsalsplacering och behov av informationsmaterial som besökarna behöver på plats osv.  

2.1.1.2: Databasen: 

   Inmatning av föranmälda och betalningar på dessa. Kvitton på inbetalningar fås från DD´s kassör. Databasen behöver finnas tillgänglig för förarbete såsom inmatning av sovsalar och att kunna i viss utsträckning administrera arrangemang (detta görs huvudsakligen av arrangemangsgruppen men det kan behövas lösas problem som uppstår.

   Planera tillsammans en databaskurs för dom som skall vara receptionsgruntar och övriga personer som behöver kunna hantera databasen under konventet. Detta är väldigt viktigt då det inte finns något värre än receptionister som inte vet hur man får tag på grundläggande information om en besökare som kommer med en fråga. Detta ger ett oproffsigt intryck på hela konventet i besökarnas ögon och det är mycket destruktivt för vårt rykte som konventsarrangörer.

   Samordna ansvaret för uppbyggnaden av datorerna på konventet så att det inte blir några missar på när – var – hur datorerna skall vara färdiga. Detta måste vara färdigt på utsatt tid då det blir många irriterade besökare som står i kö och blir irriterade om tiden inte hålls.

2.1.1.3: Kiosken: 

   Kontrollera med Kiosken om dom vill ha hjälp med information av något slag exempelvis via projektor eller reklam på kartor osv.

2.1.1.4: Piasava:

   Beställa bord och eventuellt bärhjälp vid leveranser från logistik. Det mesta av detta löses dock med fördel på plats då planeringen är i princip omöjlig att få så pass exakt. Radioapparaterna är din vän.

2.1.1.5: Logistik:

   Samordna listor på saker som skall transporteras från respektive förråd. Bestäm vilka saker som skall vara på plats VAR – NÄR – HUR. Denna kontakt är central för möjligheterna att kunna hålla receptionens egen tidsplan. Var beredda på att Logistikgruppen har många andra körningar att göra speciellt på byggdagen när allting skall hända under en kort och stressig tid.

2.1.1.6: Profilgruppen:

   Samtliga olika typer av handouts, kartor, matbiljetter och allt annat som det står LinCon på skall gå igenom PG för att fastsälla att LinCons grafiska profil hålls. Detta innebär inte att PG skall göra allt grafiskt material utan att dom skall sammanställa och kontrollera så att allt grafiskt material finns åtkomligt och följer den grafiska profilen. Självklart hjälper PG till vid frågor om format, bilder och allt vad det kan vara. (PG är en ny grupp som bildats efter LinCon 2007)

2.1.1.7: Arrangemangsgruppen:

   Samordna tillsammans med Profilgruppen och Arrangemangsgruppen paket med grejjor som skall ut till arrangörer, jobbare och andra grupper som behöver information. 

2.1.2: Matbiljetter
2.1.3: Arbetarrapporteringslappar
2.1.4: Avcheckning utav föranmälda i databasen
2.1.5: Utskrifter av scenarion (?) 

2.1.6: Mobiltelefoner

   DD har två Comvik kontant SIM-kort som måste laddas med högst ett år mellanrum (sista datum 080424). Två mobiltelefoner lånas från folk som har liggandes, kolla på mailinglistan exempelvis. Dessa är till för att kunna hålla kontakten med Rydshallen eller liknande distansverksamhet.
2.1.7: Jobbare och schema

   Receptionsjobbare behöver värvas i så god tid som möjligt, en lista gjordes under LinCon -07 och bör göras en ny varje år bland dom som jobbar i receptionen så dom känner sig välkomna tillbaks nästa år.

   Schema behöver göras. Tänk på att jobbare jobbar samma pass som det är spelande medan passcheferna skall bytas av på andra tider för att få så bra kontinuitet och överväxling som möjligt.

2.1.7: Kontakt med utomstående samarbetspartners

2.1.7.1: KulturTeknik: 

   013-10 18 00

   Kontaktperson: Claes Grönlund

   Beställ Projektor enligt spec. i punkt 3.1.3.

   Projektorn Hyr vi till ett fast dagspris på 400:- inkl moms.


3:Riggning 

3.1: Körningar 
3.1.1: Bergaförådet: 

HYLLOR
Samtliga IVAR-hyllor är demonterade och gavlarna är buntade och märkta med "LINCON REC."
IVAR hyllor 50*80cm 15 stycken, omålade
IVAR hyllor gavlar 4 stycken höga, omålade
IVAR hyllor 30*80cm 10 stycken svartmålade
IVAR hyllor gavlar 3 stycken svartmålade
DATORER:
Datorerna är paketerade i lådor till viss del men mestadels lösplock staplade i hyllor.
Datorskärmar X stycken
Datorlådor X stycken
Skrivare/kopiator en styck
Kablar X lådor/backar
Tangentbord etc.

Projektorduk, Hoprullad, påskriven

OBS! Datorerna i Bergaförrådet måste kollas innan konventet. Alternativt ska det finnas så många att det inte spelar någon roll om någon inte fungerar. (det är nog en bra ide att Lincon/DD skaffar några billiga datorer till) OBS!
RECEPTIONSMATERIAL
Flyttlådor X stycken 
3.1.2: Rydsföråden: 

SPELUTLÅNINGEN
Flyttlådor och bananlådor X stycken 

3.1.3: Körning från KulturTeknik

KulturTeknik

Gjuterigatan 1 

LINKÖPING

013-10 18 00

* 1st projektor med hakfäste 

* 1st apparatkabel

* 1st 10m datakabel

3.2: Uppbyggandet av receptionen 

3.2.1: Hur skall saker stå?

[Talla kommer med en skiss på detta nästa vecka]

3.2.2: Hur många bord behöver vi?

Receptionen behöver 7-8 bord som är 70*140cm och vanlig sitthöjd. Dessa kommer från S-korridoren (?) samt ett 10-tal stolar passande till dessa.

3.2.3: Hur bygger vi upp Hyllorna?

   Dom svartmålade hyllorna är till spelutlåningen. Dessa kommer att stå fritt från allt annat för att besökarna skall kunna titta på spelen utan att klättra runt inne i receptionen. Hyllorna kan företrädelsevis kläs med en baksida så att man inte kommer åt spelen från baksidan där vi inte har uppsikt. Detta bör dekoreras på ett sätt som passar in i årets tema.

   De omålade (djupare) hyllorna skall stå längs med bakväggen med en korridor så man kan gå mellan hyllorna och väggen. Mot besökarna skall någon typ av baksida fästas så att dom inte kan se in i hyllorna. Från baksidan (mot väggen) så kan man komma åt hyllorna och på dessa förvaras:

*Muggar

*Tröjor (sorterade efter storlek osv. så man kan hitta det man ska ha snabbt och smidigt.

*Servern

*Datorn som matar projektorn.

*Skrivare/kopiatorn

*eventuellt en musikanläggning eller annat skojigt som ger smak åt årets tema

3.2.4: Hur bygger vi upp incheckningsdatorerna?

4 Stycken incheckningsdatorer. Endast nätverk så att dom pratar med servern. 

3.2.5: Hur bygger vi upp receptionens datorer?

4 stycken receptionsdatorer (en med koppling till

skrivare)

1 Arrangörsansvarigdator med skrivare och internet.

1 Spelutlåningsdator (gärna med internet och koppling

till skrivare)

1 Presentationsdator till projektor. 

3.2.6: Hur riggar vi projektorn?

   Projektorn hängs med hakfästet över kantlisten som är där taket blir högre. Anpassas efter var projektorduken kommer att sitta. Projektorduken bör sitta ca fyra meter till höger om receptionen så att det inte blir för trångt. Projektorn behöver ström och datakabeln skall dras till den plats som datorn till projektorn skall stå.

3.2.7: Hur får vi allting att fungera ihop?

   Databasansvarig sköter att nätverket fungerar mellan datorerna och servern. Samt att dom datorer som behöver komma åt skrivaren gör det.

   DBA kommer med en dator som dessutom är server för databasen ifall databasen ska köras lokalt. Om DBA inte kan detta behöver detta lösas på något sätt.
3.2.8: Hur organiserar vi spelutlåningen?

   Spelutlåningen har en egen databas med alla spelen inmatade i. Varje utlåning sker mot en pant i form av ID-kort, körkort eller liknande. Utlåningen registreras i databasen och plockas bort när spelet är tillbaks och panten återlämnad. 

   Eventuella nya spel som inte är inmatade i spelutlåningens databas måste matas in och märkas upp innan dom får lånas ut.

   Spelutlåningen bör vara uppbyggd så snart som möjligt så att besökarna kan låna spel och spela medan dom väntar på att receptionen skall kunna ta emot dom för incheckning. Glada, spelande besökare är bra besökare.

3.2.9: Hur organiserar vi bagageinlämningen?

   Innan bagageinlämningen öppnar så märks ett antal stolar i C1 för att underlätta att hitta rätt bagage.

   Bagageinlämningen använder de lappar som gjordes till Lincon 2007. Den gula lappen (med snöre) fästs på bagaget och motsvarande röd lapp ges till inlämnaren. Bagaget ställs på den stol som motsvarar numret på lappen.
4: Under konventet 

Här får ni fylla på med problemlösningstips och vanligt förekommande problem och företeelser såsom chefsbyten, personalbyten och allt vad det kan vara.

*Lost and found

*Receptionen är en reception, inte ett dagis…

*Passchefer och jobbare byter inte samtidigt.
*Om rydshallen används så ska transport beställas.
*

*

*

5: Rivning 

5.1: Riva receptionen

5.1.1: Rivordning

5.1.1.1: Incheckningsdatorerna

   Man kan börja med att riva incheckningsdatorerna och paketera dessa för transport redan på morgonen/förmiddagen sista dagen då dom ytterst få ärenden dom kan behövas till enklast görs på en receptionsdator istället.

5.1.1.X:

5.1.1.X:

5.1.1.X:

5.1.1.X: Spelutlåningen

   Spelutlåningen bör vara öppen så långe som det finns folk som vill låna spel. En del besökare är kvar länge då dom väntar på skjuts eller av andra anledningar. Detta får gå lite på ”känn” när man ser hur mycket besökare som är kvar.

5.1.1.X:

5.1.1.X:

5.2: Förpacka saker för transport

5.2.1 Vad ska vart?

   Dom enligt punkt 3.1 listade inventarierna ska tillbaks till samma ställen. Eventuella nyinköp skall antagligen till Bergaförådet om dom inte skall användas tillexempel på DD´s kontor eller liknande, kontrollera detta med DD´s ordförande eller liknande. Det enda riktiga undantaget från ovanstående är spel som köps in till DD´s spelförråd. Dessa används i spelkvällar och liknande verksamhet och förvaras därför i Rydsföråden. Informera spelförrådsansvarig eller spelutlåningsansvarig så att dom kan införa spelen i inventarielista eller liknande. 

