Tavlingsrapport

Inledning

Svenska Orienteringsférbundets anvisningar f6r tivlingsadministration féreskriver att tavlingsrapport
ska upprittas for misterskapstivlingar, nationella tivlingar och distriktstivlingar. Téavlingsrapporten ska
sdndas in digitalt via Eventor senast 10 dagar efter avslutad tivling. Avgifter ska betalas in till distrikt
respektive SOFT senast 30 dagar efter avslutad tivling.

Roller

Ett antal olika personer med olika roller dr inblandade i tavlingsrapporteringen:

e Sekretariatsansvarig (SA) pa tivlingen ansvarar for tivlingsadministrationen och har rollen
Arrangemangsansvarig i Eventor. SA laddar upp resultat och skapar tivlingsrapporten i Eventor.

e Tivlingsledaren (TL) intygar rapportens riktighet genom att signera den skapade
tavlingsrapporten i Eventor.

e Tivlingskontrollanten (TK) ir utsedd av distriktet och intygar att tivlingen har kontrollerats
och genomforts enligt SOFT's tivlingsregler genom att signera den skapade tivlingsrapporten i
Eventor.

e Klubbens kassér (K) betalar in tivlingsavgift (till distriktet) och SOFT-avgift (till SOFT).

e Distriktsadministratéren (DA) registrerar inkomna betalningar av tivlingsavgifter. Har rollen
Arrangemangsansvarig pa distriktsniva i Eventor.

e Forbundsadministratéren (FA) registrerar inkomna betalningar av SOFT-avgifter. Har rollen
Arrangemangsansvarig pa térbundsniva i Eventor.

Sa har gar rapporteringen till
Sekretariatsansvarig (SA) startar processen:

1. Direkt efter tivlingens genomfdrande laddar SA upp resultat f6r tivlingen via tivlingens
administrationssida i Eventor eller direkt fran tidtagningssystemet (detta steg kan hoppas ver
om resultatlista redan finns uppladdad, t ex direkt fran det tidtagningsprogrammet).

2. SA forsikrar sig om att information om tivlingsledare och tivlingskontrollant finns i Eventor.
Detta gors via linken Arrangirer och funktiondrer pa tivlingens administrationssida.

Dessa uppgifter behdver vara ifyllda innan man kan gi vidare till nésta steg.

3. Nir resultaten har laddats upp ir det dags att skapa tivlingsrapporten. SA klickar pé linken
Tavlingsrapport pa tivlingens administrationssida. Féljande sida visas:

Testtavlingen: Tavlingsrapport

’ Skapa taviingsrapport

Klicka pd Skapa tivlingsrapport.
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Foljande sida visas:

Skapa tavlingsrapport
Installningar

"] det eller de distrikt som rapport ska skickas in till. Om en kiubb t ex arrangerar DM for tva distrikt ska bada distrikten
markeras.

Samrapportera med O sy agal AR s e (7]

Mottagande distrikt Blekinge OF (1]
Bohuslan-Dals OF
Dalarnas OF
Gotlands OF
Gaéstriklands OF
Goteborgs OF
Hallands OF
Halsinglands OF
Jamtland-Harjedalens OF
Medeipads OF
Morrbottens OF
Skanes OF
Smélands OF
Stockholms OF
Sédermanlands OF
Upplands OF
“armilands OF
“asterbottens OF
\astergdtiands OF
‘&stmanlands OF
Angermanlands OF
Orebro Léns OF
Ostergétiands OF

%

Om tivlingen har delats upp i tva eller flera tivlingar i tivlingsprogrammet foreslar Eventor de
Ovriga tivlingar som kan vara aktuella f6r samrapportering. Till exempel ska en publiktivling
samrapporteras med huvudtivlingen om de gar samtidigt, medan tva tivlingar som gar olika
dagar normalt sett inte ska samrapporteras. Kryssa for vilka Gvriga tivlingar som ska rapporteras
ihop med huvudtivlingen.

Nedanfér anges mottagande distrikt. Normalt dr detta arrangdrsklubbens distrikt, vilket ocksé dr
férvalt. Om tdvlingen arrangerats ihop med en férening i ett annat distrikt, t ex en DM-tivling

for tvd olika distrikt, ska bada distrikten markeras. Nir ritt distrikt markerats, klicka pa Ndisza.

En férhandsgranskning av rapporten visas:

Skapa tévlingsrapport
Har visas en férhandsgranskning av tavingsrapporten. Klicka pa Spara for att skicka in rapporten.

Tavlingsrapport

Taviing: “fsaishhy | 3

Meottagande distrikt: \Vastmanlands OF

Kategorier
Elitklasser ,|—| ‘ ‘ ‘ ‘
Wuxenklasser |755 | ‘zD ‘ ‘135 ‘
Oppna Kasser, vwmna B | [0 | [0 |
Ungdomsklasser | | ‘ ‘ ‘ ‘
Oppna Klasser, ungdom 1 | [10 | (75 |

Distrikt
Distrikt Anmilda deltagare
Blekinge ‘14 ‘
Bohuslan-Dal (13 |
Dalarna ‘1-__v7 ‘
Gotland B |
Gastrikiand ‘32 ‘
Géteborg ‘177‘
Halland B |
Halsingland [23 J
rtland L h )
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Formuliret dr forifyllt med uppgifter baserat pa tivlingens anmalningsavgifter och den
uppladdade resultatlistan. Kontrollera uppgifterna och justera dem vid behov. Klicka pa Spara
lingst ner pa sidan.

SA ir nu klar med sitt uppdrag.

Téavlingsledare (TL) och tavlingskontrollant (TK) tar Gver.

4. Ett meddelande om att tivlingsrapporten skapats och ir redo att signeras skickas till de e-
postadresser som finns registrerade f6r TL och TK i Eventor.

5. TL och TK loggar var for sig in i Eventor och gir till tivlingens informationssida via
tivlingsprogrammet. Lanken Tavlingsrapport visas 1 menyn Gverst pa sidan.

Téavlingsinformation: Testtévlingen

rd Redigera Exportera till kalender D Tillbaka

TL/TK klickar pa linken och ser rapportens innehill, inklusive avgifter att betala.

Signering
u Tavlingsrapporten har inte signerats.

Som tavlingsledare intygar jag denna rapports riktighet samt att tavlingen anordnats enligt SOFT s tivlingsregler.

Som tavlingskontrollant intygar jag att tivlingen har kontrollerats och genomfirts enligt SOFT:s tavlingsregler, och att
taviingsrapporten &r granskad och godkand

Lingst ner pa sidan, under rubriken Signering, signerar TL/TK rapporten genom att kryssa i
motsvarande ruta och sedan klicka pa knappen Sigrera.

Nir bide TL och TK signerat rapporten ir nista steg att betala in tivlings- och SOFT-avgift.

Om tivlingen har flera TL och/eller TK ricker det att en av dem har signerat rapporten.

TL och TK ir nu klara med sina uppdrag.

Kassor (K) tar Gver.

6. Kbetalar in tivlingsavgiften till distriktet och SOFT-avgiften till SOFT senast 30 dagar efter
avslutad tdvling.

K ir nu klar med sitt uppdrag,.

Distriktsansvarig (DA) och forbundsansvarig (FA) tar Gver.

7. DA respektive FA registrerar i Eventor att betalning inkommit for tivlings- respektive SOFT-
avgift. Detta gors som inloggad via Adpinistration => Arrangemang = Tévlingsrapporter i menyn.

Foljande sida visas:
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Tavlingsrapporter

Distrikt

Gren

| [alla]

| [alla)

_: Exportera till Excel [#<] Guide: Tavlingsrapportering
Urval
Fran [z015-0002
il [2015-10-02 [}

S6k fram tavlingen och klicka pa linken med tivlingsnamnet. Tavlingsrapporten visas. Klicka pa
Redigera i menyn Gverst pd sidan.

) Skapany ™ skivut O Tillbaka

Under rubriken Awgifter, kryssa t6r rutan under Befalning mottagen.

Avgifter

Total SOFT-avaift [1620
Tavlingsavgift [100

| insaties pA SOFT's po-konto 15 36 20-D

| insattes pa konto for Norrbottens OF

nej

FA indrar dven status till Godkdnd under rubriken S7atus pa tivlingens administrationssida.

Klicka Spara.

Nir bade DA och FA registrerat betalningarna dr tivlingsrapporten godkidnd och processen ir klar.

Kommentarer

e  Om en tivlingsrapport med felaktiga uppgifter skapats kan SA skapa en ny rapport som ersitter
den féregiende, forutsatt att den sistndmnda dnnu inte har godkints. Arbetsgingen ar
densamma som den ovan beskrivna. Observera att alla steg da behéver genomféras pa nytt, d v
s att TL och TK behé6ver signera den nya rapporten.

e En tivlingsrapport kan skapas dven om resultat inte laddats upp (steg 1 ovan). Detta bor endast
goras 1 undantagsfall. Alla uppgifter behover da fyllas i manuellt i steg 3.
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