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NYA ANMALNINGSSYSTEMET — INFORMATION FOR PROVLEDARE

Nu lanserar vi det nya anmalningssystemet. | det nya systemet skoter man allt som har med provet att gora, fran anmélan och
betalning till betygssattning. Alla som ska hantera det nya systemet far egen anpassade information om hur det ska arbeta i nya
systemet.

Ni som &r provledare kommer att ha en nyckelroll nédr proven laggs upp och vid genomférandet av proven. Vi ber dig ldsa igenom
denna instruktion noga och f6lja den nar du ska ldgga upp och genomféra ett prov.

Ordinarie prov laggs upp av SVK och sérskilda prov laggs upp av era lokalt webansvariga eller ndgon annan person i er lokalavdelning
som har den uppgiften.

Din roll som provledare ar att ga in och kontrollera att alla uppgifter stdammer och fylla i de upplysningar som saknas for att kunna
genomfora provet. | denna beskrivning gar vi igenom processen steg for steg.

OBS! NAR DU HAR FYLLT | UPPGIFTER PA EN SIDA — KOM IHAG ATT SPARA INNAN DU GAR VIDARE TILL EN NY SIDA

Foérhandsgranska

Kontrollera och komplettera uppgifterna for provet

Logga in som vanligt pa vorsteh.se och vilj Jaktprov i huvudmenyn. Har ser du alla prov som lagts upp. Valj din lokalavdelning
och 6ppna det prov du ska vara provledare for. D3 ser du denna meny for ditt prov nédr ingen dr anmald dnnu. Klicka pa redigera
for att kontrollera och komplettera de inlagda uppgifterna. Det kan variera hur mycket som har lagts in ndr man la upp proveti
programmet, sa du bor kolla alla uppgifter och ev. dandra uppgifterna. OBS! datum for ordinarie prov far bara éndras efter
godkdnnande av SVK.

Valj meny for Redigera for att se och ev. komplettera uppgifterna

SVK testprov

SVK testprov (Jakt- och eftersoksprov) har uppdaterats.
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Datum: sondag, 19 juli, 2020
Ort: Strémsholm
Ordinarie/sarskilt: Sarskilt prov
Arrangor: Mellansvenska



Nér du klickat pa redigera sa ser du denna vy

Namn pé provet *

Provtyp *

- Vélj ett vérde -

Datum *

Datum

2020-02-20

Arrangor *

- Vélj ett vérde -

Kolla att namnet pa provet ar ratt

Provtyp. Har anges vilken typ av prov ni ska genomfora. Kolla alternativen i rullgardinsmenyn.

Dagen provet ska genomforas. Gar provet dver flera dagar maste varje dag laggas upp
som ett eget prov, pa samma satt som tidigare

Har anges arrangerande lokalavdelning. Hitta din lokalavdelning rullgardinsmenyn

ort*
Orten dar provet ska genomféras
Kontaktperson Har star namnet pa provets kontaktperson om sadan finns. Om personen har
ett konto pa vorsteh.se sa kommer namnet upp som férslag. Om personen
inte har konto sa skriv in informationen under Brédtext nedan
Domare
Kolla eller Iagg in domare. Skriv namnet sa kommer forslag i menyn eftersom
alla domare maste ha konto pa vorsteh.se. Man kan lagga till fler domare om
det &r aktuellt.
Provledare
Kolla eller lagg in provledare. Skriv namnet sa kommer férslag i menyn
eftersom alla provledare maste ha konto pa vorsteh.se. Man kan lagga till fler
provledare om det ar aktuellt.
OBS! Har ar det viktigt att skriva in nar provet 6ppnas fér anmalan och nar
Brodtext(Redigera sammanfattning) det sténgs fér anmalan. OBS! 6ppningsdatum kan vara hogst 60 dagar fére
provet for att betalningsautomatiken ska fungera fullt ut (se mer
information under Status och Betalning)
Har kan du ocksa skriva in all information om provet som du vill att alla ska
se. OBS! PM med information om samlingsplats etc. skickar man ut senare.
Men man kan t.ex. skriva att alla deltagare kommer att fa ett PM
Betaluppgifter Normalt anger du kostnaden fér provet i nista ruta Kostnad. Det ar det
belopp som betalas med kort via betalsystemet.
Om betalning eller delbetalning ska ske pa annat sétt till en arrangor av ett
sarskilt prov sa anger man det har. Om all betalning ska ske till en annan
provarrangor an lokalavdelningen sa skriver du inte in nagot belopp under
Kostnad Kostnad.
Héar anger man det belopp som ska betalas med kort via betalsystemet.
SEK

Foghandsgranska

Kom ihag att spara uppgifterna innan du gar vidare. Nu ar du klar med
fas 1, men det &r inte helt klart annu. Ga vidare till nasta sida.



Nu ska du 6ppna provet i provkal
undermenyn. Da ser du vyn neda

endern igen och vélja meny Hantera registreringar och klicka pa meny Installningar i
n.

Visa Redigera Hantera registreringar Anmilan Registrerin « Installningar Hﬁ, a e-post till registrerade

Max antal deltagare *

0

Schemalédggning

Datum Tid

registrations. (This uses the site default time zone.)

Datum Tid

(This uses the site default time zone.)

Allman information om provet
O skicka pAminnelse
Installningar
Datum Tid

the site default time zone.)

Mall

Skriv in max antal deltagare. Ska det vara obegransat antal
som kan anmadla sig och ni véljer vilka som far delta genom
lottning el.l. sa ska det sta 0 i rutan. Om antalet ar begransat
kan du aktivera en vantelista langre ned

Schemalaggning. Skriv in datum nar man kan bdérja anmala sig
Oppningsdatum och sista anmélningsdag Stangningsdatum. Du
Oppningsdatum kan stélla in tiden med klocksymbolen. Utom dessa tider
When to kommer provet att visas som Stangt i provkalendern och man
automatically open kan inte anmala sig.

0OBS! Oppningsdatum kan tidigast vara 60 dagar
hen o automaticaly innan provet fér att automatiken i
close registrations. betalningssystemet ska fungera fullt ut.(Se mer
information nedan under Status och Betalning)

Stangningsdatum

Har kan du (inte obligatoriskt) ldgga in att ett mail

ska skickas till alla de anmalda en viss dag. Klicka

pa Skicka paminnelse och fyll i tid och meddelande
Paminnelsedatum

When to send OBS!i undermenyn till hger om instéllningar kan
reminders. (This uses man ocksa valja att skicka mail till alla anmalda.

Registreringar [LSFE{GIEETEE  Skicka e-post till registrerade

Ytterligare installningar

Platser per registrering *

1

Tillat flera registreringar

Adress fran *
noreply@vorsteh.se

Bekraftelsemeddelande

Anmadlan mottagen

Bekréftelse omdirigering sokvag

Roller som kan registrera
inloggad anvindare
superadmin

gruppadmin

Aktivera vantelista

NU - kom ihag att -

« Sparainstllningar

Langre ned finns ytterligare nagra saker du ska fylla i.
Platser per registrering ska vara 1
Tillat fler registreringar ska vara ikryssat. T.ex. en medlem anmaler tva hundar.

Har star avsandaren till de standardmail som kommer att skickas ut som
bekraftelse. Normalt star det norepyl@vorste.se. Du kan ocksa lagga in er lokala
webmailadress.

Anmalan mottagen. Har star vilket standardmail som kommer att skickas ut vid
statusandring

Har behover det inte sta nagot

Har ar inloggad anvandare alltid ikryssat eftersom det dr de som ska kunna anmala
sig. Inget annat behéver kryssas i. Ovriga alternativ giller bara speciella tillfillen,
t.ex. ett prov enbart for Provledare

Langst ned kan du aktivera vantelistan om antalet anmalda Gverstiger antal platser. De
anmalda far da mail om att de star pa vantelista.

Om du ska ta med nagon fran vantelistan pa provet ska du gora sa har:

Om du ska utdka antalet deltagare sa ga forst till Hantera registreringar/instéllningar och 6ka
antalet deltagare.

Om nagon stryker sig fran provet. Radera forst anmalan till den hund som strukit sig.

Ga darefter, bagge fallen, till Hantera registreringar. Valj den pa Vantelistan som ska komma
med. Ga in pa anmalan. Valj Klar for betalning och spara. Da far foraren ett mail om att betala
och nar betalningen ar klar andras status till Vantar pa bekraftelse och du kan ga in och andra
till Klar for deltagande

NU AR ALLT KLART OCH PROVET SYNS | KALENDERN SOM ALLA MEDLEMMAR HAR TILLGANG.
FRAN OCH MED OPPNINGSDATUM MARKERAS PROVET MED OPPET OCH MAN KAN ANMALA
SIG TILL DITT PROV. EFTER STANGNINGSDATUM MARKERAS PROVET MED STANGT.


mailto:norepyl@vorste.se

HANTERA REGISTRERINGAR

Nu kommer du till den fasen da anmalningarna borjar komma in till ditt prov. Da 6ppnar du provet och valjer
Hantera registreringar och Registreringar. Dar ser du alla som har anmalt sig till provet. Under rubriken ”Skapad” ser

du nar anmalan kom in.

Visa Redigera Hantera registreringar Anmalan

121 Skriv ut EG-blankett | 12 Skriv ut katalog Instéllningar |~ Skicka e-post till registrerade

Lista pa registreringar for SVK testprov. 1 platser ar tagna.

ID  Hund Forare Agare Kontaktuppgifter Skapad ¥ Atgérder

0708605859
215 Alva  EvaKarin Oscarsson = Eva Karin Oscarsson i ons, 2020-07-15 12:37  Vantar pa bekréftelse ~ Visa | Redigera | Radera
ek.oscarsson@gmail.com

STATUS OCH BETALNING
Den viktigaste menyn ar Status. Alla som anmalt sig och betalt sin provavgift fr automatiskt status ”Vantar pa
bekraftelse”. Har man inte betalt sa star det "Vantar pa betalning”.

Chatbue . Nu ska du som provledaren bekrafta vilka som far delta pa provet. Det gor du genom
Klar for betalning att klicka pa Redigera under Atgarder till vanster i varje anmélan. D& ser du alla
v Vantar pa bekréftelse uppgifter i anmalan.
Klar fér deltagande

Nu ska du dndra i rutan status till Klar fér deltagande for alla anmélda som kommer
med pd provet. D3 kommer det automatiskt att gd ett mail till deltagaren med
besked att de nu ar klara for deltagande. D3 dverfdrs ocksa provavgiften automatiskt
till lokalavdelningen.

Betygssatt

De som inte kommer med ska du lata ha kvar status Vantar pa bekraftelse. Avgiften
kommer att dras fran deras kort men den dterbetalas 60 dagar efter att anmalan
Kom ihag att - gjordes om de inte kommer med pa provet.

' Spara instéllningar Om du har aktiverat Vintelista s& kommer det att sta status Vantelista. Om en reserv

ska komma med sa dndrar du till Klar for betalning sa far deltagaren ett mail om att
betala for provet for att komma med. Nar det har betalt far de automatiskt status

Vantar pa bekréftelse och da kan du dndra status till Klar fér deltagande.

Om det dr ett Sdirskilt prov som dr fullt fran bérjan, vilket éir vanligt, gér man sa hér:

Satt antalet deltagande hundar till 0, dvs. obegransat. Da kan alla anmala sig, men alla far status Vantar pa bekraftelse.
Nar alla som blivit lovade i forvag ar anmalda sa andrar man deras status till “Klar fér deltagande”. Darefter kan man
stdnga provet for fler anmaélningar. De gér man genom att ga till Hantera registreringar/Instéllningar och avmarkerar
Aktivera som star langst upp pa sidan under menyn. D3 kan man inte lingre anmaila sig till provet. Ovriga anmalda far
ingen bekraftelse och kommer inte med pa provet och inga pengar dras fran deras kort.

NAGRA FLER MOJLIGHETER

Nar du klickat pa Hantera registreringar ser du tva menyer 6verst. Dar kan du skriva ut EG-blanketterna fér alla som
ar klara for deltagande. Du kan ocksa skriva ut en katalog med alla deltagare. Du kan ocksa markera all text i
katalogen och klistra in i t.ex. en excelfil om du vill Idgga till information eller skapa en startordning for provet.
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Lista pa registreringar for SVK testprov. 1 platser ar tagna.
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0708605859
215 Alva  EvaKarin Oscarsson = Eva Karin Oscarsson . ons, 2020-07-15 12:37  Véntar pa bekréftelse ~ Visa | Redigera | Radera
ek.oscarsson@gmail.com



BETYGSSATTNING
Nu &r provet genomfort och det ar dags for domaren att satta sina betyg. Det kan bara géras av de som har
behorighet som domare, men det kan vara bra att du som provledare vet hur det ska gora sa kan du ge dem st6d om

det behdvs. Ga in pa Introduktion for Domare sa kan du se hur de ska arbeta med betygssattningen




