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Guiden riktar sig till tavlingsarrangérer och ansvariga pa distrikts- och férbundsniva,
och beskriver hur tavlingsrapportering gors i Eventor.
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Allmant (\~
Svenska Orienteringsférbundets anvisningar fér tavlingsadministration (TA 404 10) \/>

foreskriver att tavlingsrapport ska upprattas for distriktstavlingar, nationella tavlingar

och masterskapstavlingar. Tavlingsrapporten ska séandas in digitalt via Eventor svenska

senast 10 dagar efter avslutad téavling. Avgifter ska betalas in till distrikt respektive Orienteringsférbundet
SOFT senast 30 dagar efter avslutad tavling.

Roller

Ett antal olika personer med olika roller &r inblandade i tavlingsrapporteringen.

e Sekretariatsansvarig (SA) ansvarar for tdvlingsadministrationen och har
rollen Arrangemangsansvarig i Eventor. Laddar upp resultat och skapar
tavlingsrapporten i Eventor.

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

e Tavlingskontrollanten (TK) &r utsedd av distriktet och intygar att tavlingen
har kontrollerats och genomférts enligt SOFT:s tavlingsregler genom att
signera den skapade tdvlingsrapporten i Eventor.

¢ Klubbens kassor (K) betalar in tavlingsavgift (till distriktet) och SOFT-avgift
(till SOFT).

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

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

Arbetsgang

1. Direkt efter tavlingens genomférande laddar SA upp resultat fér tavlingen via
tavlingens administrationssida i Eventor. Klicka pa ldnken Dataéverforingar
och ladda upp en resultatfil i XML-format under T&vlingsspecifika importer till
Eventor.

2. SA forsakrar sig om att information om tavlingsledare och tavlingskontrollant
finns i Eventor. Detta gérs via ldnken Arrangérer och funktionérer pa
tavlingens administrationssida. Dessa uppgifter maste vara ifyllda innan man
kan ga vidare till nasta steg.

3. Nar resultaten har laddats upp ar det dags att skapa tavlingsrapporten. SA
klickar pa lanken Tavlingsrapport pa tavlingens administrationssida, och
sedan pa lanken Skapa tivlingsrapport pa nésta sida. I forsta steget valjs det
distrikt som rapporten ska skickas in till. Normalt ar detta arrangérsklubbens
distrikt, och detta &r ocksa forvalt. Klicka pa Nésta.
Tavlingsrapportformuléret som nu visas &r forifyllt med uppgifter baserat pa
tavlingens anmalningsavgifter och den uppladdade resultatlistan. Kontrollera
uppgifterna och justera dem vid behov. Klicka p& Spara.

4. Meddelanden om att tavlingsrapporten skapats och &r redo att signeras
skickas till de e-postadresser som finns registrerade fér TL och TK i Eventor.

5. TL och TK loggar var for sig in i Eventor och gar till tavlingens
informationssida via tavlingsprogrammet. Lanken T&dvlingsrapport visas.
TL/TK klickar pa den och ser rapportens innehall, inklusive avgifter att
betala. Langst ner pa sidan, under rubriken Signering, signerar TL/TK
rapporten genom att kryssa i motsvarande ruta och sedan klicka pa knappen
Signera.

6. Nar bdde TL och TK signerat rapporten ska tavlings- och SOFT-avgift betalas
in. Om tavlingen har flera TL och/eller TK rdcker det att en av dem har
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signerat rapporten. K betalar in tavlingsavgiften till distriktet och SOFT- M
avgiften till SOFT senast 30 dagar efter avslutad tavling.

7. DA respektive FA registrerar att betalning inkommit for tavlings- respektive \/>
SOFT-avgift i Eventor. Detta gérs som inloggad via Arrangemang >
Tavlingsrapporter i menyn. Sék fram tavlingen och klicka pa lanken med
tavlingsnamnet. Tavlingsrapporten visas. Klicka pa Redigera. Under rubriken
Avgifter kryssas rutan under Betalning mottagen i. FA &ndrar aven status till
Godkéand under rubriken Status. Klicka Spara.
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8. Nar bdde DA och FA registrerat betalningarna &r tavlingsrapporten godkand
och processen ar klar.

Kommentarer

e Om en tavlingsrapport med felaktiga uppgifter skapats kan S skapa en ny
rapport som ersatter den féregdende, forutsatt att den sistndmnda &nnu inte
har godkénts. Arbetsgangen &r densamma som den ovan beskrivna.
Observera att alla steg d& behdver genomféras pa nytt, d v s att TL och TK
behdver signera den nya rapporten.

e En tavlingsrapport kan skapas aven om resultat inte laddats upp (steg 1

ovan). Detta bér endast géras i undantagsfall. Alla uppgifter behéver da
fyllas i manuellt i steg 3.

3(3)



