
Av. Anna Hjulström 2024-10-14

Lathund för Arrangörer & Tävlingssekreterare
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Lägga till uppdrag på medlemmar,
så att dom kan hantera tävlingar.

Kassören, medlemsansvarig
(och även ordförande) kan lägga till dessa 
uppdrag.

Logga in på Membersite
Välj “Min förening”
Uppdrag
Tryck på Pil ned
Och pil ned igen
Skapa Uppdrag

Då hoppar denna upp, och du kan lägga till person & välj uppdrag;
“Ansvarig Tävling”, då kan personen hantera klubbens tävlingar.
Man behöver inte sätta ett slutdatum, om man inte vill.
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Ansökan om Prov & Tävling

Tryck på “ansökan om prov/tävling”

Tryck på “Ansök om ny tävling”

Av. Anna Hjulström 2024-05-08
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Ansökan om tävling/prov

Fyll i alla uppgifter
- Arrangör
- Medarrangör (om det finns en)
- Plats (vart tävlingen är, ex inomhushall)
- koordinater till tävlingsområdet 

Gren och klass
Välj Gren & “lägg till”

Tillagda grenar (dyker nu upp)
Välj klass, längst ut till höger
Då dyker denna upp:
Välj “klass”
Lägg till katergori, om du vill.
Tryck “Lägg till klass” (annars läggs den inte till.)

Du kan här välja att lägga till fler klasser, 
upprepa stegen ovan. 

Döp klassen så ser du denna info på kvitto när personer
anmäler sig. Och sök på I Ekonomifliken!
Bocka i vilken typ av betalning ni vill ha för tävlingen. (Stripe, Giro, swish)

Swish & Giro; måste kassören hantera och bocka i betald anmälan.

Skicka sedan in ansökan!

Bockas inomhus i, dyker
en till rad upp, där du fyller I
pristillägget.
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Lägg till klass på öppnad tävling

Tryck på “redigera tävling” i admin vyn

Tryck på pil ned:
Välj klass, om om du vill ange kategori, tryck sedan på
“lägg till klass”. Tryck sedan på “spara”

Av. Anna Hjulström 2024-05-08
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Hitta klubbens tävlingar:
Detta görs i menyn under SBK Tävling -> “Hantera prov/tävlingar”
Personen måste vara inlagd med “ansvarig tävling” av medlemsansvarig eller ordförande i klubben,
annars kommer personen inte åt detta. (se första sidan i lathunden)

Här ser du “Prov & Tävlingar”

Under “pågående” syns tävlingar & prov som
finns under dagens datum. 
Dagens startade tävling, ligger både under 
“Ej rapporterade” samt “Pågående”, spelar ingen 
roll vilken du går in på. 

Den aktuella tävlingen/provet ligger kvar under 
“Ej rapporterade” tills du verifierat tävlingen, och ligger 
kvar under pågående tills tävlingsdagens datum är förbi. 
Samt dom som har sparade resultat, men ej verifierat än.
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Hitta klubbens framtida tävlingar:

Välj kommande för att se dom som
ligger inplanerade.

Då kommer listan med alla ansökta
tävlingar upp, välj “adminstrera prov/tävling”
för att kunna redigera tävlingen.
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På “Redigera tävling” anger du
- Arrangör
- Plats
- Koordinater
- Vilken typ av tävling/prov
Detta är det som fylls i vid ansökan av
tävlingen, men här kan du också ändra om 
något ändrats sen ansökan av tävlingen. 

OBS! Här är ett stort tips(!) att gå in 
döpa tävlingen, om detta inte gjordes är ni ansökte om
tävlingen,  under “Namn på tävling” – för då kan du söka
på denna under “Ekonomi” och dukan se på tävlandes 
kvitto att det är just denna tävling som är betald.
Döp till Ex FBK HKL 8/4 så syns detta på 
kvittot! (klubb, klass & datum)För att lägga till Inbjudan eller PM, så trycker ni bara på namnet

för dessa. Och då laddar ni upp egen .pdf, eller fyller i informationen
på raderna. 

Vill du ladda upp .pdf fil, bocka i boxen &
“välj fil från enhet” 
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Under “Klasser” hittar du vilka klasser
som finns på denna tävling.
Dom dyker upp som två rektanglar, och när 
du markerar en av dessa kommer alla anmälda 
till den klassen upp, tryck nästa för att se den 
andra klassens anmälda.

Här kan du lägga in max antal, anger du inget
inget maxantal, kommer alla med på tävlingen.
Här kan du stänga och öppna anmälan
Här ser du vilka som har betalat (grön bock
under “godkänd för start”.)
Dom med rött kryss, har inte betalat än,
man kan söka på ID nummer under Ekonomi
och se om dom ligger som betalda eller 
obetalda. 
Bocka i boxen, om du vill stryka ekipaget &
välj “Stryk Ekipage”

OBS!!
När du lägger till
starter manuellt,

så hamnar dessa som 
betalda, kolla med kassören 

i klubben att dessa 
betalningar kommer in! Så 
meddela kassören när ni 

lägger till ekipage, så ni vet 
att betalning kommer in!

Markerad klass, anmälda under
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Under “Moment”; kan du i lydnadsklasserna, ändra
ordningen på momenten, genom att hålla på en av
raderna och dra upp eller ned på raden.

Välj “Spara ändringar” efter ändringen!

Nu kommer du få denna momentordning på protokollen, samt
på resultatregistreringen med! Jättesmart, då man ofta i klass 2 
& 3 gärna ändrar om ordningen!

Domare och Funktionärer
Här kan du lägga till funkisarna, har du enbart en klass
eller att det är samma på alla klasser, så kan du lägga
till funktionärerna under “generella fuktionärer” – om det enbart
är en och samma domare/funkisar på hela tävlingen.
Välj annars per klass och markera den rutan för separata klasserna,
annars kommer samma domare/TL med på alla klasser.

Annars markerar du separata boxen för dom separata
klasserna och väljer funkisar i rulllistan!
Välj “Spara ändringar” efter inlagda funkisar!

Av. Anna Hjulström 2024-04-18

OBS! OBS!
Lägg in alla funktionärer under separata klasserna, 
istället för generella, annars är det inte säkert att

domarna/TS/TL dyker på på resultatlistan eller protokollen!
Ändras nog i framtiden! (2024-10-07)

Gör detta även om det är samma funktionärer på i alla klasser! 
Då det uppnmärksammats att dom inte syns att dom tjänstgjort heller!
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Hitta kontaktuppgifter till funktionärer

Dessa går nu att hitta under “Rapportverktyg”,
under Kontaktinformation kan du nu söka 
antingen på funkionärens namn eller 
medlemsnummer. 
                              E-post finns längst till höger:
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Sponsorer

Som rubriken säger; här kan du ladda upp
bild från sponorerna som ni har till tävlingen.

Detta fungerar inte än, tyvärr! 2024-10-07
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Kontaktuppgifter till tävlande
Nu finns det mejladressera synliga för arrangörer, direkt vid anmälan, och dessa ligger även kvar
efter att klassen är lottad. 
Ligger under förarens namn, och det gäller att föraren lagt in en aktuell mejladress. 
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Öppna och stäng för anmälan

• När tävlingen är stängd, så kan man 
återigen öppna den för anmälan. Detta gör 
du under “klasser” 
Markera den klass du vill öppna igen. Tänk 
på att öppnad klass måste stängas manuellt. 
Du kan även välja att
enbart öppna endast en av klasserna. 
(om du har platser kvar i enbart en)

• När du sedan vill stänga klassen igen, görs 
detta på samma ställe, men nu står det 
istället “stäng anmälan”.
Du måste stänga manuellt om du
öppnat den igen, den stängs inte av sig 
själv då. 

Av. Anna Hjulström 2024-04-18
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Bocka av obetalda starter

Det är vanligt att ett och samma ekipage har flera anmälningar, det kan bero på att dom bara lagt starten i kundkorgen, till att det strulade när dom 
anmälde och kom inte vidare till betalning och gjorde om anmälan. 
Man kan göra på två olika sätt, antingen söka på ID numret på det ekipaget, och får upp just denna start enbart. Eller så kan du söka på tävlingens namn, 
men detta fungerar enbart om du döpt tävlingen själv, under “redigera tävling”. (Ett tips är att döpa till klubbens namn och datum, ex FBK 6/6 – då kan du 
söka på detta namn, annars så går det ej att söka på den specifika tävlingen)

Dubbla anmälningar, samma ekipageID

Ta bort den dubbla anmälningen, den med rött kryss, 
på denna sida, genom att du bockar i rutan, och väljer 
“stryk ekipage” och välj inte “återbetala”.
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Ekonomi: kolla betalningar och bocka för betalda starter
Ett tips är att öppna den i separat flik, så slipper man hoppa fram och tillbaka mellan den aktuella tävlingen/provet och
ekonomi fliken

Sök på tävlingen/provets namn (det du döpt den till)

Då får du upp under “Betalda” alla som har 
betalt med Stripe, och under ligger dom 
som ännu ej är betalda.
Här ser du dom som ligger i deras kundkorg,
och dom som har valt Giro/Swish. Och då 
måste klubbens kassör bocka av dessa i 
ekonomi-fliken!
Nolla datumintervallen för att få med alla!
Du kan här bocka i alla starter och exportera
till Excel!

Bocka i rutan, då blir knapparna vita, och
du kan välja “markera som betald”
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Prioritera/Lotta klasserna

Bruks/Specialsök – dessa ska prioriteras

Övriga grenar – dessa ska lottas

När dessa är lottade, får du upp en startlista och en 
reservlista, (om du lagt in max antal i klassen.)
Just nu måste man ha en siffra som antal eller bocka i Obegränsat, 
annars kommer alla hamna som reserver. 
Ni kan även här dra ekipagen upp och ned i startlistan, samt 
dra ned ekipage till reservlistan och ekipage från reservlistan
upp till startlistan. (förtur får ges för aktiva ekipage i lydnad/rally).
Lägga starter i höjdordning (rally) eller dra upp ett ekipag från
reservlistan och då utökas antal starter.
Lägger man till efteranmälda, så hamnar dom automatisk på
startlistan, så har ni reserver lär ni flytta ned dom.

Av. Anna Hjulström 2024-04-18
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Prioritering/Lottning
När du ska prioritera/lotta en klass, efter den har 
stängts, så trycker du på den blåa knappen som det 
står “Prioritera/Lotta”. 
När “pop-up” fönstret dyker upp, låt det tänka klart 
tills du ser att alla namn kommit med.
Och nu tycker jag att SBK Tävling gör att det ser 
konstigt ut, som att du inte kommer prioritera/lotta 
på alla, då nästan alla är “gråa” och vissa är mörka 
och det finns en ruta man ska bocka i.
Du ska inte bocka i några rutor, så fast det ser ut som 
att det bara är två som är aktuella för 
prioriteringen/lottningen så, kommer hela startfältet 
att prioriteras/lottas, så fort du trycker på den blåa 
knappen längst ned där det står “Prioritera” (eller 
står “Lotta” på klasser som lottas). 

Ska INTE bockas i vid 
prioritering
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Ett OBS som är väldigt irriterande
för dig som arrangör eller TS;

När startlistan är prioriterad eller lottad,
så är det EXTREMT lätta att råka flytta 
startordningen!
Det räcker med att du råkar hålla markera
raden och dra den åt något hall, så har 
man ändrat den.
Om man misstänker att man ändra 
ordningen, gå till en anna flik utan att
spara om startlistan!

Det är nu också en omöjlighet att lyckas 
kopiera mejladresserna längre. Då du rör 
raderna/ekipagen direkt när du ska försöka
markera något på raden. 

Se tips på nästföljande sida!

Syns här lite svagt att jag fått tag om 
raden och drar den åt sidan.
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Det enda tipset jag kan ge, är att markera ovanför startlistan, och sedan kopiera allt, klistra in det i en wordfil 
och sedan ta infon därifrån.

Krångligt!? Javisst! Men då slipper 
man skriva alla mejladresser manuellt.
Kopierar man och klistrar in den i en word-fil
så blir det en tabell, där du enkelt kan 
kopiera mejladresserna ifrån. 

Man får hoppas att det ändras, så man 
enkelt kan kopiera från startlistan med!
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Jag har maskerat namnen
med svart ruta, GDPR

Lottade klass/er
När klassen är lottad, försvinner dom anmälda från 
“Klasser” och istället så får man gå till 
“Startlista & Prioritering”.

Återigen markerar man klassen man vill se, och har
du angett 5 starter, så kommer den lotta fem till
startlistan och resterande som reserver.

Har kan man själv markera en rad och dra ekipaget
upp eller ned i listan, så i Rallylydnad kan du 
enkelt se här vilken höjd dom har och placera
dessa i höjdordning. 
Du kan även flytta upp reserv till en startplats, då
man får ge aktiv funktionär förtur i vissa grenar.
Detta gör du genom att dra upp den raden.
För att utöka med fler starter på en redan lottad klass
dra bara upp en till till Startlista och du har utökat denVill man stryka ekipage, bocka i rutan längst till höger och välja “stryk ekipage”.

När du är klar “Spara startlista! 
Då blir den synlig för tävlande!

Välj “skriv ut/PDF”, så kan du nu skriva ut startlistan!
Kommer upp på en ny sida i webbläsaren,
Vänta tills den laddat klart, så får du med namnen med, det
tar några sekunder för den att ladda pdf:en.
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Jag har maskerat namnen
med svart ruta, GDPR

Lottade klass/er

Ett STORT OBS! När ni har lottat klasserna och är inne
på klasserna och kollar, tänk på att om ni råkar ta tag i 
en rad och dra med den, så kommer den byta plats i 
startlistan, backa då tillbaka ut från 
“startlista & prioritering” utan att spara, om ni inte vill 
ha ändringen!

Det är svårt att sitta i mobilen och ta sig fram här, när 
klasserna är lottade, då det är extremt lätt att man 
råkar flytta ekipage. Då du måste scrolla åt sidan för 
att komma åt, “stryk ekipage” och kolla betalningen.

Det är också svårt att lyckas kopiera mejladressen, då 
man så enkelt råkar flytta ekipage. 

Reserver:
När man fått återbud och strykit det ekipaget, så hoppar nr 1 upp från reservlistan, om den INTE skulle göra det, så tar man enkelt tag
i det ekipagets rad och drar upp dom till startlistan. Spara!
Samma lika om man ändra och kan ta fler starter, då dra man bara upp ekipagen från reservlistan och spara startlistan igen, när du 
drar upp dom som utökas startlistan automatisk till fler starter.
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Stängd för anmälan & skriv ut protokoll

När tävlingen är stängd & lottad, dyker möjligheten 
upp att kunna skriva ut protokoll. 

Välj “Registrera Resultat”

Välj skapa tomma protokoll & skriv ut! 
(öppnas i ett nytt fönster – se nästa sida)

Du får nu upp allas protokoll i webbläsaren.
Välj ladda ned och skriv ut som .pdf då utskrift 
direkt från webbläsaren kan bli lite skev. Att den klipper
protokollen fel och skriver ut bruksprotokollen över
2 sidor istället för på en sida. 
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På tävlingsdagen: 

Nu ligger tävlingen på sidan
“pågående”.
Både under “ej rapporterade och
under “Pågående”.

Välj en av dessa, “administrera” eller
“administrera prov/tävling” och gå in på 
tävlingen och tryck: “påbörja tävling”

Ett fel som är just nu, är att när du trycker på “påbörja tävling”
försvinner knappen för “registrera resultat”. OM den gör den, 
backa tillbaka ett steg och tryck återigen på “administrera tävling”
så finns knappen där igen!
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Registrera in Resultat

Nu när du kommer in på tävlingen, så 
går du in på “registrera resultat”, 
samma ställe som du skrev ut 
protokollen.

När du fyllt i resultatet, väljer du 
“spara preliminärt resultat” eller “spara
resultat”. Vill du ångra, tryck “Avbryt”

Välj vilket ekipage
du vill registrera
resultat för, i rullistan!
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Registrera resultat

Du kan spara resultaten på två olika sätt,
preliminärt och spara & publicera.

När du är TS för tävlingar där du får in
det färdiga protokollet och inget mer 
ska fyllas i, ex rallylydnad och startklass.
Så spara protokollet och publicera direkt.

Får du däremot in protokoll som sedan ska ha mer betyg som ska in, ex i brukset där du kanske får in specialdelen först,
eller som i lydnaden i alla andra klasser där platsliggningen ligger sist.  Så spara resultaten preliminärt och när du fått
in dom sista betygen – då sparar du och publicerar dom!

Om du inte sparar och publicerar, kommer du INTE få ut en resultatlista! 

OBS!
Verifiera INTE resultat om inte resultatlistan stämmer!
Brukset: uppflytt och bruten/bryter, visas ej korrekt på alla prov – håll koll!
Lydnad:  bruten/bryter visas ej korrekt.
Specialsök: poängen och gk visas ej korrekt
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Registrera in Resultat

När du lagt in resultat på en tävlande och du sparat (eller sparat 
preliminärt), så kommer du få upp ett pop-up fönster, som frågar 
om du vill byta ekipage.
Detta fönster är lite “missvisande” för man tror om man tar bort
det sparade resultatet, vilket du inte gör om du trycker på “OK”.

Det står: “Vid byte av ekipage återställs pågående rapportering av 
resultat. Vill du fortsätta byta ekipage?”

Men är resultatet redan sparat, så varken ändras, eller nollställs 
rapporteringen.

När du sparat och publicerat, så hamnar alla sparade ekipage under:
“Sparat resultat”, dessa som inte än är sparade, ligger kvar under
“ej sparat resultat”. Så man enkelt kan se vilka man har kvar att 
registrera resultat på. 
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När resultatet är sparat, så dyker denna knapp upp; “Skapa protokoll med resultat”, här hittar du nu alla registrerade
resultat för tävlingen. 
För varje sparat protokoll
så utökas denna .pdf
I alla grenar, förutom 
Rallylydnaden, så skriver man
ut och häftar ihop med
originalet.
I rallyn, kopierar man 
originalet och sparar kopian, och ger tävlande originalet. 

Vid utskrift av protokoll som har 
registrerat resultat, så kommer 
alla nu sparade protokoll fram, 
vill man skriva ut ett specifikt 
protokoll får man skriva ut den 
specifika sidan!
(välj sidnummer i utskrivtsrutan)!
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Verifiera resultat:
När alla resultat är sparade, så får du upp knappen för ”verifiera resultat”
Har du ekipage som är strukna sent, återbud samma dag, så får du gå tillbaka till den sida som heter
” Startlista och prioritering” och där stryka det ekipaget som ska bort från resultatregistreringen, sedan kan du
verifiera tävlingen. 

När du trycker på Verifiera tävlingen, så dyker
ett varning upp, om du verkligen vill verifiera
tävlingen. Tryck på ”Verifiera” eller ”Avbryt” om 
du vill checka av en extra gång.
Verifiera ENBART om resultatlistan är korrekt!!
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Tävlingen flyttas nu från ”Pågående” till ”Avslutade”

Arkiverad blir tävlingar och prov när SBK har skickat över tävlingens/provets resultat till SKK. Vi kan inte göra mer än
att verifiera dom!
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Resultat-
registrering;
Bruks

Specialsök
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Resultatregistrering; Rallylydnad

Fyll i poängen här, man ska inte behöver bocka i
kvalificerat, det ska systemet själv sätta.
(Övriga poster ska bockas i, om detta har hänt
enligt protokollet från domaren.)
Spara resultatet!

Resultatregistrering; Lydnad
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Det är dom vita rutorna det star “Betyg” ovanför som ska fyllas inte. 
Kommentarerna har dom redan på protokollet som skrivarna fyller, detta 
ska inte fyllas i här.

Och när protokollet är ifyllt, tryck “spara resultat” eller “spara 
preliminärt” – på båda dess valen kan du gå in och redigera dina
ifyllda poäng, så ett tips är att tryck “spara resultat” så slipper du gå
in och spara igen innan du verifierar. 
Och när du sedan ska välja nästa ekipage, kommer du få en pop-up
rutan där system frågar om du vill byta ekipage, Tryck OK! 
(Annars kommer du inte bort från det ekipaget.)
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Flera problem som ännu inte är åtgärdade: 2024-10-07

Resultatlista är ej korrekt Är ej korrekt, ekipage som bryter under tävlingens gång, hamnar med på resultatlistan som ej 
godkänd i brukset och 0 pris i lydnaden!

Certpoäng/uppflytt I brukset fungerar detta ej inte på alla – håll koll! Verifera enbart prov där resultatlistan 
stammer! Nu får bruten på spåret, “ej godkänd” i resultatlistan, samt att alla som fått 
uppflyttspoäng ej syns i resultatlistan! 

Lydnadsklass I klass 1 så överlappar 2a och 3e pris, och man lär bocka ur detta på protokollet innan du sparar, 
men det hamnar ändå med med bock på både 2a och 3 pris. Inskickat till supporten

Finns fler fel och brister, som förhoppningsvis kommer att bli korrigerade i närtid.

Denna lathund kommer att uppdateras eftersom allt börjar fungera, eller upptäcker 
fler fel och brister man måste uppmärksamma.

Detta är bara “upplaga 5” ☺ 
2024-10-14
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