TAVLINGSADMINISTRATION - STEG 2

Komplettering av tavlingsinformation

Innan du kan dppna anmalan till tvlingen behdver du komplettera tavlingsinformationen. Syftet ar att forare, funktionarer
och publik & sa bra information om tavlingen som mgjligt. Att ge ratt och tydlig information gor att du far farre frégor, vilket
underlattar ditt jobb som administrator och arrangor.

Forberedelser

- Du har ansokt om tavlingen i Svemo-TA (se manual Tévlingsadministration — Steg 1)

- Tévlingen &r godkand.

- Supervisor/domare/jury dr utsedd (vid nationell/internationell tvling).

- Tavlingstillstand ar registrerat som betalt.

Klubbtévling och traningslager, som arrangerande klubb godkanner sjalv, far automatiskt betalt tillstand (O kr).
- Tillaggsreglerna for tavlingen ar kompletta och sparade i format PDF.

- Du dr inloggad i Svemo-TA (se manual Tavlingsadministration — Steg 1 for hur du loggar in).

Att komplettera tavlingsinformation

For att hitta dina tavlingar i Svemo-TA, gor féljande:
1. Klicka pa Jag vill administrera tavlingar eller Administrera.

Snabblinkar - Arrang&r

/& Jag vill ansoka om ny tavling

|/E Anstk tavling — |

Anssk om ny tavling. Far sista ansdkningsdatum se NT.

: Jag_vill administrera tavlingar
© Adminisrera =
Ligg in information om tévling, funktionarer och TR nar tavlingsansékan har godkants. Qmmlstrer&

Anmaélnings- och resultathanteringsmodul att anvanda i tévlingssekretariat m.fl.

2. Vélj din klubb i drop-down-menyn Tavlingsarrangér.
3. Klicka pa Sok tavling.
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Exemplet visar tvé tavlingar.

En klubbtavling, som klubben har ansokt om men som inte &r godk&nd &n (klubben godkanner klubbtavling sjélv).
En nationell tavling som &r godkand. Tillstindsnummer syns, vilket betyder att tavlingstillstind ar betalt.
Tva forutsittningar for att klubben kan komplettera med tavlingsinformation i nasta steg.
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TAVLINGSADMINISTRATION - STEG 2

Komplettering av tavlingsinformation

4. Klicka pa Redigera for tavlingen du vill administrera.

Porten v POsAT Ala 100

Iistingsn Arangess  Femgen W ngeranport

5. Fyll i uppgifterna fran tillaggsreglerna fyller under respektive flik
enligt dokumentet med tillaggsreglerna. Resultat

Vi

Det ar viktigt att uppgifterna under flikarna och
' i dokumentet med tillaggsreglerna stimmer 6verens,
sa att forare, funktionarer och publik far tydlig information.

TAVLINGSKLASS
Kontrollera att ratt tavlingsklasser &r tillagd.
Om resultat for tavlingsklassen ska raknas i en serie,

ska seriekopplingen finnas.
© Lagg till tavlingsklass | Lagg till serie

a. Klicka pa Lagg till tavlingsklass for att lagga till en tavlingsklass
utan seriekoppling.

b. Klicka pa Lagg till serie for att ldgga till en tavlingsklass med
seriekoppling.

Gruppera tévlingsklasser och Skapa Heat/Tidsschema
= Nationell, Oskars Test Taviing, 2013-02-13
Tavlingsansckan Tavling/tillaggsregler Resultat

Ej ansokt Ansokt Ej godkand Godkand vantarpd  Ej godkand Vantar pi E) godkand Godkand
| godkannande | godkannande |

* Skapo Heat/Tidsschema ) Uppdatera © Simulera anmalan till tiviing ! Exportera ~

Uppdaterad: 14:43:50

Endast Valbar taviingsidass

Tavingsstatus
D Taviingsklass ~ - i §
, S Sedie - laganmalan  wid foraranmidlan

Grupp Licenses Redigera

Grupp: 1, Tilldt endast unika startnummer vid anmalan for denna gruppering

Classic (Pre 65
(A+B), 16-99)

ENt (MX1,16-55;  Oskars
MX 2, 16-55) Test Serie

Nationell

Nationell

125¢c (U17) Oskars
(125cc, 13-17) Test Serie

8077 Nationell

MX2 (U) (MX 2, Oskars

15-16) Test Serie. | Netionsil
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TAVLINGSADMINISTRATION - STEG 2

Komplettering av tavlingsinformation

For att gruppera tévlingsklasser som kors ihop i samma heat, gor féljande: (se bild ovan)

¢. Ga till kolumn Grupp. ‘

d. Klicka pa drop-down-menyn bredvid en tavlingsklass.

L

e. Vélj Skapa ny grupp
Langst ned pa sidan finns nu tavlingsklassen med gruppnamn 1. Ovriga tivlingsklasser har gruppnamnet "Ogrupperad”.

f. Vélj 1 i drop-down-menyn for de tavlingsklasser som ska hamna i samma grupp '

g. Vlj Skapa ny grupp for att skapa en till grupp tévlingsklasser.
Den nya gruppen far automatiskt namnet Grupp 2. Fortsitt sa tills du har ratt antal grupper.
Tillsatt gruppnummer till de tavlingsklasser som ska hamna i samma grupp.

h. For varje grupp, kryssa i om endast unika startnummer &r tillatna.
Genom att kryssa i Tilldt endast unika startnummer vid anmaélan for denna gruppering, kommer férare i tavlingsklasserna i
den gruppen inte kunna vélja samma startnummer.

i. Klicka pa Skapa Heat/Tidsschema for att kopiera tévlingsklasser och grupper till fliken Heat/Tidsschema. ‘

Om du har gjort en andring i fliken Tavlingsklass, kom ihag att uppdatera Heat/Tidsschema
s genom att klicka pa Skapa Heat/Tidsschema.

EKONOMI

Under fliken Ekonomi fyller du i Anmélningskostnader som géller samtliga tavlingsklasser: anmalningsavgift,
efteranmélningsavgift, rabatt vid anmélan till flera klasser, klubbrabatt till dina medlemmar (arrangerande klubb), om och hur
anmélningsavgiften ska aterbetalas vid avanmalan. Finns det en klass med avvikande uppgifter, fyller du i Alternativa
anmaélningskostnader som géller just den klassen. For dvriga klasser géller det som &r ifylld som Anmalningskostnader.

& Enbdare taviing, Viest Trial 4, 2020-10-10 - 0 X

| Thelgiassdian | TavEng/tiliggwegler I Rewam |

1l a3 gier i N
UPPPERIELEN |

& Spars Bronomi

Aremsiningzavoit

Eftecanmainingsvgift Ok Klubbeabatt

{laggspne)

Hels avoifien Mesbetalas >

Alpnativa anmisngiksstnader beroende ph Uirlngsiiass

Bleranmdlning uregit

rllsggspra)

lingsidass, {Sene) [Aviingsstatus Arrnlinungcavget Aterbetdeangstyp

Ogruppead

Fast summa »

01. Semce Rod, {Visttnalsenen], Enkdare tasling (I0: £5565)
100 kr

02, Senicr 88 (300cc, «100) (Vistinalsenen) Enldare taving
(1D 45546

Vaj Mervstargets =
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TAVLINGSADMINISTRATION - STEG 2

Komplettering av tavlingsinformation

Krav pa betalning
' Enligt reglerna maste en anmélan vara betald for att vara giltig.
Kryssa i Krav pa betalning fér anmalan om anmélan maste vara betald for att sakra en startplats.

Denna funktion ar sarskilt viktig nar det finns ett begransat antal startplatser och hog efterfragan. Alla betalda anmalningar
gar fore obetalda anmalningar, och det géller bade start- och reservplatser.
Ar Krav pa betalning for anmaélan ikryssat, visas endast férarna som har betalat i startlistan.

ANMALNINGSDATUM

Uppgifterna under fliken anmalningsdatum styr anmalan, avanmélan och aterbetalning av avgifterna som du har fyllt i under
Ekonomi. Fyll i det som géller alla tavlingsklasser i den dverste delen. Om det finns annorlunda uppgifter for en séarskild klass,
fyll i uppgifterna i den klasspecifika delen.

Reserver:
' - Kryssa bara i om du kan erbjuda reservplatser!

* - Om du tillater reserver, under Ekonomi-fliken, kryssa i Krav pd betalning fér anmélan.

& Enklare tavling. Skoj p3 hoj. 2020-10-11

™ Spara 'Anmalningsdatum' ) Uppdatera

~Anmalningsdatum

Efteranmalan galler fr.o.m. I:l m
Anmilan sténger I:I m

Tavlingsklass, (Serie), Tavlingsstatus
Ogrupperad

~24-100; E 1, 15-100: E 2, 24-100; E 2, 15-100; E 3, 24-100; E 3, 15-100), Enklare tavling (ID: 46393)

mdlan &ppnar I:I '(3 Max antal farare
fteranmalan géller fr.o.m. l:l 'Q, Max antal reserver
[ ®@9
aterbetalning I:I [C]
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TAVLINGSADMINISTRATION - STEG 2

Komplettering av tavlingsinformation

FORARMEDDELANDE

Denna flik anvander du for att:

- skicka bekréftelsemejl till anmélda till tdvlingen
- skicka informationsmejl till

- anmalda (alla, betalda, obetalda), i alla tavlingsklasser

eller specifik tavlingsklass
- funktiondrer (personer i fliken Funktionarer)

- Supervisor/Jury (personen i fliken Supervisor/Jury)

a. Skriv in klubbens valkomstinformation i
Bekraftelsemejl vid anmalan.

Om du vill informera en specifik grupp

b. Skriv in klubbens information i

Skicka meddelande till anmélda.

¢. Vilj mélgrupp i drop-down-menyn och kryssa i
Funktionrer, Supervisor/Jury

d. Skriv in din mejladress som avsandare.

e. Klicka pa Skicka meddelande.

PRODUKTER
L&gg till produkter eller tjanster som deltagarna
kan kdpa i samband med tavlingsanmélan:

a. Klicka pa Lagg till produkt.

b. Valj produkt fran drop-down-menyn

eller Skapa ny produkt.

c. Légg till Beskrivning av produkten/tjénsten,
till exempel storlek av depautrymme.

d. Légg till Pris.

e. Klicka pa Spara nér du ar klar.

Rev_09-2020
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TAVLINGSADMINISTRATION - STEG 2

Komplettering av tavlingsinformation

FUNKTIONARER

Fyll i huvudfunktionéarer for din tavling:

a. Klicka pa Légg till befattning.

b. Klicka pa L#gg till funktiondr.

¢. Skriv in antingen namn, fodelsedatum, TA-ID, personnummer
eller mejladress pa personen.

d. Klicka pa Sok.

e. Klicka pa personens namn i listan for att lagga till personen
som ska ha befattningen.

f. Klicka pa Spara.

Vill du byta en person, upprepa steg b till f.

SUPERVISOR/JURY

Vid nationell och internationell tavling, har grensektionen,
distrikt eller forbundskansli lagt till en supervisor/juryordférande/
domare. Kontakta din grenkoordinator om det inte finns

en person tillagd!

Vid enklare tévling och klubbtévling I&gger du till
tavlingsledaren for tavlingen.

a. Klicka pa Légg till tavlingsledare.

b. Skriv in antingen namn, fodelsedatum, TA-ID, personnummer
eller mejladress pa personen.

¢. Klicka pa Sok.

d. Klicka pa personens namn i listan med sokresultat for att

I&gga till personen som tévlingsledare for tavlingen.

Det ar viktigt att Supervisor/Juryordférande/
' Domare/Tavlingsledare &r tillagd eftersom den
personen ska
- godkénna tillaggsreglerna (innan tévlingsanmalan)
- godké&nna tavlingen och resultat, skriva tavlingsrapport
(efter tavlingen).

Rev_09-2020 6av7

| Grundinformation | Tavlingsklass Heat/Tidsschema |

Ekonomi | Anmalningsdatum |@<t o"aa

Supervisor/Jury | Tilldggsregler (TR) | Férarmeddelande |

| Produkter | Banlicens | Fier | Verktyg |

Administratdrs verktyg Kommentarer

) Uppdatera
Tavlingsledare
IDSvemncTA | Fémamn @ Efte

Bitrédande

tévlingsledare

. : 1085 Jan Andh

Miljansvarig

Maskinbesiktare . | 20641 Clags Pet

Arrangarsansvarg

Registrator Jan And

Sekreterare

S&kerhetschef 1085 Jan And

Tidtagningschef

— .| Maskinbesiktare 71133 Tobias Ham
funktionér
Laggtil | ., N
funkiionar Tidtagningschef 17632 Jonas Eriks
Qgg.t_lll . Sekreterare 20641 Claes Pett
funktionar
Lagg till o
ey Miljdansvarg 131945 Tommy Jens
_agg.t_lll .. ) Registrator 1085 Jan And
nktiond

y/tillaggsregler | Resultat |

B ; Véntar pa ) .

5 godkand | Godkand | | Ej godkand | Godkind

mi | Anmaélningsdatum | Funktion&rer | @e’wso@ |
15 | Filer | Verktyg | Administratérs verktyg

isor . Lagg till tivlingsledare. ! Exportera =

- Filtrera person + =

IDSvemaTA D N\ |

7 N\
Farnamn
Efternamn | |
Personnummer

X /
Epostadress | \ / |
Swensk/utlandsk |;_\| la h |
Aktiva/lnaktiva | Endast aktiva - |
Inkludera avliden [T |
Sak
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Komplettering av tavlingsinformation

Tl LLAGGSREGLER B Natianell, Youth MX, 2020-10-10

For att ladda upp tillaggsregler, gor foljande: = B b = ]
a. Klicka pa Ladda upp fil.

b. Folj anvisningar for hur du laddar upp tillaggsreglerna.

Tasggaegaer

1. Det tinns nge uppiaddade bggwegle

nstainingar Sor anmaan

Forare kan nyttje depd

under twing
Focare kan ta med
funktiondrer -
For att fa tillaggsreglerna godkénda, gor foljande: & Enkdare tiviing, Skof pd hoj, 2020-10-11

a. Klicka pa fliken Grundinformation.
b. Klicka pd Ansok om godkénnande av tillaggsregler.

Nér du har ansékt om godk&nnande av tillaggsregler,
far personen som ér tillagt i fliken Supervisor/Jury

ett mejl med information om att det finns tilldggsregler P = :
att godkénna. [ Admmairati venitg || |M'.\-‘.ﬂ-frl.“c.‘47

B soara Grundinformaton At om godkanmarde gy tllgguegler

Ndr tilldggsreglerna ar godkénda dppnar anmélan
' till tavlingen det datumet som &r satt i
fliken Anmélningsdatum.

L]
Har Anmélningsdatumet passerat, 6ppnar anmélan
direkt nér tillaggsreglerna &r godkénda.
BANLICENS

Kolla alltid att det finns en giltig banlicens!

' Utan giltig banlicens galler inga Svemo-forsakringar,
« varken for klubben eller for deltagarna.

infarsabce
Finns det en giltig banlicens, kan du skriva ut den har vid behov., — teemmnme 499703588 Godibedt B
Gitig fda 2018-01-01  Betslnngsiray shapat for  Manestads EX
Gitig oll 2027-12-31 Pra 2850
Besktningsman Betaid ‘e

Fragor? Mejla till TA-support pa ta@svemo.se .
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