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Syfte

Guiden beskriver hur klubbaktiviteter och anmalningar till dessa administreras i Eventor. Den
riktar sig till anvandare med personlig inloggning.
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Allmant (\,0

Begreppet "klubbaktivitet” i Eventor innebar nagon form av sammankomst eller handelse som \/)
riktar sig till en klubbs medlemmar och dar anmalan kravs.

Eventors klubbaktivitetsmodul Iater medlemmar med personlig inloggning skapa och redigera

- ; . L Svenska
anmalningsformular, samt hamta anmalningar for klubbaktiviteter.

Orienteringsforbundet
Klubbinloggning stods ej.

Klubbens medlemmar, och om s& 6nskas dven andra klubbars medlemmar, kan anmala sig till
aktiviteterna och se vilka andra som ar anmalda. Klubbaktivitetsmodulen ar med andra ord ett
anvandbart verktyg i klubbens verksamhet.

Nagra exempel pa olika typer av klubbaktiviteter:
e Traningar
e Kladbestéllningar
e L&ger
e Funktionarsuppdrag
e Enkater

OBS! Forvaxla inte klubbaktiviteter med tavlingar i Eventor. Tavlingar hanteras separat och visas
i tvlingskalendern.

Startsidan for en klubbs aktiviteter nas via Klubben = Klubbaktiviteter i menyn i Eventor, forutsatt
att du ar inloggad och tillhér en klubb.
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Oversikt 6ver aktuella klubbaktiviteter M

Ga till startsidan for klubbens aktiviteter genom att vélja Klubben = Klubbaktiviteter i menyn. Har \/)
visas information om aktuella klubbaktiviteter.

Svenska
Orienteringsforbundet

Aktiviteter for OK Sodertérn

/' Redigera aktivitater

Osterakerkaveln 2013-10-05 11:00 fér 7 dagar sedan 17

Grillen pa 25manna 12 okt 2013-10-12 08:00 om 3 dagar 47 & Andra
28manna 2013 2013-10-12 09:00 for 5 dagar sedan 49

Halikko Viesti 2013-10-19 10:00 om 3 dagar 17 Anmal
Dala-dubbeln - resa 2013-10-19 11:00 for 6 dagar sedan 41

Pampas night Stafett 23 oktober 2013-10-23 18:00 om 7 dagar 5 Anmal

Klicka pa en klubbaktivitets namn for att visa mer information om aktiviteten och en lista pa de
anmalningar som tagits emot. Klicka Anmal eller Andra i kolumnen langst till héger fér att anméala
dig till en klubbaktivitet eller &ndra en redan gjord anmalan.

Ar du inloggad med personlig inloggning visas lanken Redigera klubbaktiviteter htgst upp.

Redigera klubbaktiviteter

Efter att ha klickat pa lanken Redigera klubbaktiviteter pa éversiktssidan visas en snarlik sida.

Redigera aktiviteter
-.;'.- Skapa ny aktivitet =] Gatillvisningslaget  [5) Guide: Administrera aktiviteter
212 | 2013 | 2014 jan | feb | mar | apr | maj | jun | jul | aug | sep | okt | nov | dec | alla

Akdivitet Visas fran Anmalningsstopp Starttid Visas till Anm

Funktionar Dubbeltaviingen 28- 2013-08-01 2013-09-28 2013-10-01 111 By

29/9 00:00 00:00 00:00

Matti natti 2013-08-22 2013-09-30 23:539  2013-10-02 2013-10-03 18 53
00:00 19:00 00:00

Osterakerkaveln 2013-08-27 2013-09-28 23:59 2013-10-05 2013-10-31 17 Gy
0000 11:00 00:00

Grillen pa 25manna 12 okt 2013-09-20 2013-10-10 00:00 2013-10-12 2013-10-13 47 3
00:00 08:00 00:00

28manna 2013 2013-06-02 2013-10-0100:00 2013-10-12 2013-10-19 74 Gy
00:00 09:00 00:00

Halikko Viesti 2013-07-28 2013-10-10 00:00  2013-10-19 2013-10-20 17 53
00:00 10:00 00:00

Dala-dubbeln -resa 2013-08-27 2013-09-29 23:59  2013-10-19 2013-10-31 41 153
00:00 11:00 00:00

Pampas night Stafett 23 oktober ~ 2013-09-22 2013-10-14 00:00 2013-10-23 2013-10-24 5 E3
00:00 18:00 00:00

For att lagga till nya klubbaktiviteter, klicka pa lanken Skapa ny klubbaktivitet.
For att redigera befintliga, klicka pa klubbaktivitetens namn.
Aktiviteterna ar uppdelade per manad.
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o
Skapa en ny klubbaktivitet (\,0
Nar du klickat pa lanken Skapa ny klubbaktivitet visas en sida dar uppgifterna for aktiviteten fylls i. \/)

) . Svenska
Redigera aktivitet Orienteringsforbundet

/5] Guide: Administrera aktiviteter

—Allman information

Aktivitet

-

Information B I U |,u;£ |§E =

Visas fran © 2013-10-06 00:00
Anmalningsstopp

Starttid

O @O O @
¢ © @ @ © ¢

visas till

Kontaktperson [walj]

H

Ta emot anmalningar fran
andra klubbar

[

Visa anmalningar for Alla |Z|

' Lagg till inmatningsfalt

Allman information

Har anges allmanna uppgifter om klubbaktiviteten sdsom Aktivitet (aktivitetens namn),
Information (informationstext om aktiviteten), Anmalningsstopp (sista anmalan till aktiviteten)
och Starttid (starttid fér aktiviteten).

Falten Visas fran och Visas till &r obligatoriska och anger nar aktiviteten &r aktiverad, d v s nar
den ska visas pé dversiktssidan.

Anmaélningsstopp och Starttid &r valfria uppgifter. Om vare sig anmalningsstopp eller starttid
anges kommer anmalningsstoppet att sattas till samma tidpunkt som Visas till. Om
Anmalningsstopp lamnas tomt men Starttid fylls i kommer anmalningsstoppet att séttas till samma
tidpunkt som starttiden.

Ange Kontaktperson i klubben vid behov.

Kryssrutan Ta emot anmalningar fran andra klubbar styr om endast klubbens medlemmar eller
alla Eventor-anvandare kan anmaéla sig till aktiviteten.

Visa anmaélningar for styr vilkka som kan se de anmaélda deltagarna och deras val. Har kan du
vélja mellan alla personer (dven icke inloggade), klubbens medlemmar eller klubbens
administratorer (till vilka &ven arrangemangsansvariga réaknas i detta fall). Det sistndmnda
alternativet ar t ex lampligt vid enkéter for att halla svaren hemliga.

Kom ihag att du alltid kan fa information om ett falt genom att halla muspekaren Gver
informationsikonen till héger om faltet.
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Kompletterande inmatningsfalt (W

namn, till exempel vilken bana pa en traning, vilken storlek pa tavlingskladerna etc.

Vid en anmalan finns det ofta behov av att anvandaren ska kunna ange fler uppgifter an sitt \/)

En klubbaktivitet kan innehalla ett valfritt antal inmatningsfélt, som tillsammans skapar

anmalningsformularet som anvandaren fyller i.

Svenska

For att lagga till ett falt, klicka p& Lagg till inmatningsfalt. Nederst pa sidan visas foljande dialog: Orienteringsférbundet

—Inmatning

File
1

Faltnamn
Information

Inmatningstyp Text [+]

Standardvarde

Faltstorlek

e @ @ e ¢

Visailistan

Ta bort

» Lagg till inmatningsfalt

I | 3

Innan information bérjar fyllas i ar det viktigt att fundera pa vilken typ av inmatning som ska valjas.

Det finns fem olika inmatningstyper (valjs under Inmatningstyp):

Text later anvandaren mata in fritext.

Radioknappar later anvandaren valja exakt ett alternativ fran en lista.
Kryssrutor later anvandaren valja noll, ett, eller flera alternativ fran en lista.
Envalslista motsvarar funktionsmassigt radioknappa.

Flervalslista motsvarar funktionsméssigt kryssrutor, men de har en mer kompakt grafisk
representation och passar bra nar det finns manga alternativ att valja mellan.

Utifran vilken typ du valjer, ange lamplig 6vrig information:

Faltnamn visas som rubrik intill inmatningsfaltet, till exempel "Ange vilken storlek du
onskar pa kladerna” eller "Ange vilken bana du vill springa”.

Information anger den text som visas nar anvandaren pekar pa informationsikonen i
anslutning till inmatningsfaltet.

Inmatningstyp véljs enligt ovan. Beroende pa vilken inmatningstyp som véljs visas olika
falt.

Alternativ (visas nar inmatningstypen ar Radioknappar, Kryssrutor, Envalslista eller
Flervalslista, se ovan).

Ange de alternativ som anvandaren ska kunna vélja mellan. Skriv in alternativen
separerade med semikolon, t ex alternativ 1;alternativ 2;alternativ 3.

Standardvarde anger vilken text eller vilket alternativ som ska vara forifyllt nar
anvandaren tar upp anmalningsformularet pa skarmen. Se till att stavningen
Overensstammer exakt med vad som angivits under Alternativ.

Det géar att ange flera standardvarden for kryssrutor och flervalslistor; separera dem med
semikolon pa samma satt som for Alternativ.

Det finns ocksa majlighet att ange standardvérde i form av ett sa kallat personspecifikt
varde. Tre typer finns; {Class}, {SI} och {Emit}.

{Class} anges for att valja basta matchning bland ett antal klasser i en radioknapps- eller
envalslista baserat pa anvandarens kon och alder.

{SI} och {Emit} fyller i anvandarens bricknummer per automatik och anvands uteslutande
i textfalt.
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—Inmatningsfalt 1 M
Faltnamn Klass
Information L1 \O
Inmatningstyp Envalslista B L1
Alternativ D16;021:035:H16;H21,D35 L Svenska
Orienteringsforbundet
Standardvérde {Class} L1 ]
Visa i listan (1)
Tabort €5 Flytta ner
—lInmatningsfalt 2
Faltnamn Sknummer
Information Ange ditt Spertident-nummer. LAmna tomt om du vill 14na bricka L1
Inmatningstyp Text [+] [1]
Standardvarde 30 L1
Faltstorlek v
Visa i listan (1]
Tabort & Flyita upp
o LAgg tillinmatningsfalt
l | 23

o Faltstorlek, slutligen, kan fyllas i om du vill att ett textfalt eller en flervalslista ska visa ett
bestamt antal rader. Denna installning paverkar endast utseendet pa inmatningsfaltet
och inte langden pa den text som kan skrivas in eller antal alternativ som kan valjas.
Fylls inget varde i sétts storleken till en rad for textfalt och hela listan (dvs ingen

rullningslist) for flervalslista.

L&agg till fler inmatningsfalt vid behov.

Du kan ocksa flytta falten upp och ner genom att klicka pa Flytta upp respektive Flytta ner.

Nar du &r klar klickar du pa Férhandsgranska.

Forhandsgranska aktivitet

15 Guide: Administrara aktiviteter

Aktivitet Testakiviteten

Arrangor OK Sadertdrn

Visas fran onsdag 6 november klockan 0:00
Anmalningsstopp -

Starttid -

Visas till lérdag 9 november klockan 0:00
Kontaktperson -

Ta emot anmalningar fran andra nej
Klubbar
Visa anmalningar for Alla
Antal anmalda deltagare 1]
Klass H21 [«]
Sl-nummer T (1)

Kontrollera att uppgifterna stimmer och att inmatningsfélten ser ut som du ténkt dig.

For att ga tillbaka och gora andringar, klicka Redigera.

Om allt ser bra ut, klicka Spara.
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Redigering av klubbaktiviteter dar anmalningar tagits emot

Det gér att redigera en aktivitet &ven efter att anmalningar tagits emot. Var dock medveten om att
andringar av alternativ for inmatningsfélt inte slar igenom for redan anmalda deltagare. Andrar
man t ex namn pa en klass fran H21 till Herrar La&ng kommer redan anmalda deltagare som
angett H21 dven behélla den informationen fortsattningsvis.

Hamta anmalningar

Anmalda deltagare visas pa klubbaktivitetens informationssida, som nas genom att klicka pa
aktivitetens namn pa oversiktssidan.

Det gar ocksa att lasa ut en Excel-fil med uppgifter om de anmélda deltagarna. Klicka pa lanken
Exportera anméalningar till Excel.

Via Eventors API kan ocksa aktiviteter och anmalningar lasas ut. L4s mer:

e  API-dokumentationen: https://eventor.orientering.se/api/documentation

e  API-guiden hittas pa sidan fér Hjalp och support i Eventor.

Anmalan for klubbmedlemmar och andra

Eftersom den har guiden inriktar sig p& administration av klubbaktiviteter gar vi inte djupare in pa
hur det gar till att anmala sig till en klubbaktivitet.

Tillvagagangssattet for att anmala sig till en aktivitet ar snarlikt det som géller vid
tavlingsanmalan. En medlem kan alltsd anmala bade sig sjalv och andra medlemmar till en
klubbaktivitet.
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https://eventor.orientering.se/api/documentation

