Guide Eventor M
Tavlingsrapportering \/)

Version 2.0, 2013-10-01
Svenska
Orienteringsféorbundet

Syfte

Guiden beskriver hur tavlingsrapportering gors i Eventor. Den riktar sig till tAvlingsarrangdrer och
ansvariga pa distrikts- och férbundsniva.
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Allmant

Svenska Orienteringsférbundets anvisningar for tavlingsadministration foreskriver att
tavlingsrapport ska upprattas for masterskapstavlingar, nationella téavlingar och distriktstavlingar.
Tavlingsrapporten ska sandas in digitalt via Eventor senast 10 dagar efter avslutad tavling.
Avgifter ska betalas in till distrikt respektive SOFT senast 30 dagar efter avslutad tavling.

Roller

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

Sekretariatsansvarig (SA) pa tavlingen ansvarar for tavlingsadministrationen och har
rollen Arrangemangsansvarig i Eventor. SA laddar upp resultat och skapar
tavlingsrapporten i Eventor.

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

Tavlingskontrollanten (TK) ar utsedd av distriktet och intygar att tavlingen har
kontrollerats och genomforts enligt SOFT:s tavlingsregler genom att signera den
skapade tavlingsrapporten i Eventor.

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

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

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

Sa har gar rapporteringen till

Sekretariatsansvarig (SA) startar processen:

1.

Direkt efter tavlingens genomférande laddar SA upp resultat for téavlingen via tavlingens
administrationssida i Eventor (detta steg kan hoppas 6ver om resultatlista redan finns
uppladdad, t ex direkt fran det tavlingsadministrativa programmet).

Klicka pa lanken Datadverforingar.

USM Lang: Oversikt

Allmanna uppgifter  Arangérer och funkfiondrer  Arena  Klasstype Klasser  Tjanster
Anmalningsavgifter och stoppdatum Dokument Status Anmalningsdversikt
Kommunikation WingSplits Deltagarenkat Systematgarder aviingsrapport

Pa sidan som visas, ladda upp en resultatfil i XML-format under Tavlingsspecifika
importer till Eventor.

Tavlingsspecifika importer till Eventor

Beskrivning av hur importfiler for start- och resultatlistor skapas i de vanligaste tavlingsadministrativa programmen finns i
guiden Administrera tavling.

|/ Guide: Administrera tavling

—Ladda upp startlista

Startlistefilen ska vara i I0F:s xmi-format. Filen kan vara zippad

VAl fil | Ingen fil harvalts

Visa tidigare filer (1)

o

Ladda upp resultatlista

1OF XIl [+]

Resultatlistefilen ska vara | IOF:s xml-format. Filen kan vara zippad.

Valjfil | Ingen fil harvalts

Visa tidigare filer (2)
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2.

SA forsakrar sig om att information om tavlingsledare och tavlingskontrollant finns i M
Eventor. Detta gors via lanken Arrangdrer och funktionarer pa tavlingens

administrationssida. '\/)

USM Lang: Oversikt

Allmanna uppgifter '—.rena Klasstyper  Klasser  Tjanster Svenska
Anmalningsavgifter och stoppT Pofliment  Status  Datadverforingar  Anmalningsdversikt Orienteringsfarbunde‘t

Kommunikation Winsplits Deltagarenkat Systematgarder Tavingsrapport

Dessa uppgifter behoéver vara ifyllda innan man kan ga vidare till nasta steg.

Nar resultaten har laddats upp ar det dags att skapa tavlingsrapporten. SA klickar pa
lanken Tavlingsrapport pa tavlingens administrationssida.

USM Lang: Oversikt

Allmanna uppgifter  Arrangdrer och funktionarer  Arena  Klasstyper  Klasser  Tjanster

Anmalningsavagifter och stoppdatum  Dokument  Status  Datadverfaring Anmalningsaversikt

Kommunikation  WinSplits ~ Deltagarenkat  Systematgarder ( Taviingsrapport

P& nasta sida, klicka pa lanken Skapa tavlingsrapport.

* Skapataviingsrapport [ Guide: Tavlingsrappartering

Foljande sida visas:

Skapa tavlingsrapport

—Installning
Valj det eller de distrikt som rapport ska skickas intill. Om en klubb t ex arrangerar DI for tva distriki ska bada distrikten
markeras
Samrapportera med USM Sprint, 2013-08-20 (1]
USHM Sprint, publiktaviing, 2013-09-20
USM Lang, publiktaviing, 2013-09-21
UEM Stafett, 2013-09-22

Mottagande distrikt Blekinge OF (1]
Bohuslan-Dals OF
Dalamas OF

Gotlands OF
Géstriklands OF
Gateborgs OF

Hallands OF
Halsinglands OF
Jamtland-Harjedalens OF
Medelpads OF
MNorrbottens OF

Skanes OF

Smalands OF
Stockholms OF
Sodermanlands OF
Upplands OF

Varmlands OF
Vasterbottens OF

<

Vastergdtiands OF
Vastmanlands OF
Angermanlands OF
Orebro Léns OF
Ostergdtlands OF

(S

Om tavlingen har delats upp i tva eller flera tavlingar i tavlingsprogrammet foreslar
Eventor de Ovriga tavlingar som kan vara aktuella fér samrapportering. Till exempel ska
en publiktavling samrapporteras med huvudtavlingen om de gar samtidigt. Kryssa for
vilka 6vriga tavlingar som ska rapporteras ihop med huvudtavlingen.

Nedanfér anges mottagande distrikt. Normalt ar detta arrangérsklubbens distrikt, vilket
ocksa ar forvalt. Om tavlingen arrangerats ihop med en férening i ett annat distrikt, t ex
en DM-tavling for tva olika distrikt, ska bada distrikten markeras. Nar ratt distrikt har
markerats, klicka pd Nasta.
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En férhandsgranskning av rapporten visas: M
Skapa téavlingsrapport \/>
Harvisas en farhandsgranskning av taviingsrapporten. Klicka pa Spara far att skicka in rapporten.

—Tavlingsrapport
Tavliing: USM Lang sVenSka

Vot de distrikt: Ska OF o - e
A Orienteringsférbundet

Kategorier

Elitklasser

Yuxenklasser

Oppna klasser, vuxna

Ungdomsklasser 397 5

Oppna klasser, ungdom

Distrikt
Blekinge 5
Bohuslan-Dal 6
Dalarna 22
Gotland 5
Gastrikland 3
Giteborg 29

Formularet ar forifyllt med uppgifter baserat pa tavlingens anmalningsavgifter och den
uppladdade resultatlistan. Kontrollera uppgifterna och justera dem vid behov. Klicka pa
Spara langst ner pa sidan.

SA ar nu klar med sitt uppdrag.

Tavlingsledare (TL) och tavlingskontrollant (TK) tar éver.

4. Ett meddelande om att téavlingsrapporten skapats och &r redo att signeras skickas till de
e-postadresser som finns registrerade for TL och TK i Eventor.

5. TL och TK loggar var for sig in i Eventor och gar till tavlingens informationssida via
tavlingsprogrammet. Lanken Tavlingsrapport visas i menyn Gverst pa sidan.

| /' Redigera ( /" Tavlingsrapport )E Exportera till kalender 5 Tillbaka

TL/TK klickar pa lanken och ser rapportens innehall, inklusive avgifter att betala.

Signering
U Tavlingsrapporten har signerats av andra berdrda funktionarer, men inte av dig.

("] Som taviingskentrollant intygar jag atttaviingen har kentrollerats och genomifarts enligt SOFT:s taviingsregler, och att
tavlingsrapporten ar granskad och godkand.

[

Langst ner pa sidan, under rubriken Signering, signerar TL/TK rapporten genom att
kryssa i motsvarande ruta och sedan klicka p& knappen Signera.

Nar bade TL och TK signerat rapporten &r nasta steg att betala in tavlings- och SOFT-
avgift.

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

TL och TK &r nu klara med sina uppdrag.

Kassor (K) tar dver.

6. K betalar in tavlingsavgiften till distriktet och SOFT-avgiften till SOFT senast 30 dagar
efter avslutad tavling.

K &r nu klar med sitt uppdrag.
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Distriktsansvarig (DA) och forbundsansvarig (FA) tar éver.

7.

Nar bade DA och FA registrerat betalningarna ar tavlingsrapporten godkand och processen ar

klar.

DA respektive FA registrerar i Eventor att betalning inkommit fér tavlings- respektive
SOFT-avgift. Detta gors som inloggad via Arrangemang -> Tavlingsrapporter i menyn.

Foljande sida visas:

Téavlingsrapporter

[ Exporteratill Excel [ Guide: Tavlingsrappaortering

Urval

Fran [2013-08-21] &3]
Till 2013-08-21 i

Distrikt [alla] [=]

)

So6k fram tavlingen och klicka pa lanken med tavlingsnamnet. Tavlingsrapporten visas.

Klicka pa Redigera i menyn &verst pa sidan.

|-.,;\.‘Slr:apam ™ Skrivut > Tillbaka

Under rubriken Avgifter, kryssa for rutan under Betalning mottagen i.

Avgifter
Total SOFT-avgift 10 805 SEK insattes pa SOFT.s pg-konto 15 36 20-0 nej
Tavlingsavgift 5500 SEK insattes pa konto fér Stockholms OF |

FA andrar aven status till Godkand under rubriken Status pa tavlingens
administrationssida. Klicka Spara.

Kommentarer

Om en tavlingsrapport med felaktiga uppgifter skapats kan SA skapa en ny rapport som
ersatter den foregaende, forutsatt att den sistnamnda annu inte har godkants.
Arbetsgangen ar densamma som den ovan beskrivna. Observera att alla steg da
behover genomforas pa nytt, d v s att TL och TK behdver signera den nya rapporten.

En tavlingsrapport kan skapas aven om resultat inte laddats upp (steg 1 ovan). Detta bor
endast goras i undantagsfall. Alla uppgifter behéver da fyllas i manuellt i steg 3.
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