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Tavlingsdatabasen (TDB)
Anvisningar f6r distrikt och klubbar som arbetar med tavlingsdatabasen (TDB)

Propositionen

Viktiga datum och tidpunkter ar nar tavlingen dppnas for internetanmalan, nér ev. efteranmélning
borjar, nar tavlingen stangs for internetanmélan och betalningsdatum (likviddag). Vi rekommenderar
att alla klockslag sétts till 18:00 — klockslaget for betalningens genomférande ar alltid kl 23:00 och
behdver inte séttas.

Det finns flera skal att anvanda kl 18:00: De allra flesta har da méjlighet att anmala och man gynnar
inte dem som kan sitta uppe och anmala kl 00:00 pa natten om anmélan dppnar da. Likasa nér det
géller stadngningen — det ger funktionarerna tid att borja arbeta med tavlingen direkt efter stdngningen
—om en tavling sténgs fér anmalan ki 24:00 kan den lika garna vara 6ppen 18 timmar till eftersom fa
funktionarer kan arbeta natt eller dagtid med en tavling.

Likviddag skall ligga minst s& manga dagar efter sista anmélningsdag, sa att pengarna hinner komma
in (3-5 dagar). For respektive gren:

Féalttavian: sista dagen nar anmalan far atertas — 5 dagar fére tavling — normalt mandag fére
tavlingshelgen.

Hoppning = sista dagen nar anmalan far atertas — 7 dagar fore tavling — normalt fredag veckan innan
tavlingsveckan.

Dressyr: 3 — 5 dagar efter sista anmalningdag.

Normalt bokférs pengar som sétts in till tdvlingsdatabasen redan paféljande dag i systemet, men sent
insatta pengar hinner inte komma med i bankgirofilen till ndsta dag och dessutom &r I6rdag och
sOndag inte bankdagar. Man bér allts& ha en viss marginal. Férdelen med att satta betalningsdagen till
sista kostnadsfria avanmalningsdag, atertagen anmalan, &r att det varken blir extraarbete for
anmalaren eller for arrangdren — inga pengar dras fér anmalan och behdéver alltsd inte bokféras eller
betalas tillbaka.

Det ar helt upp till arrangéren om man vill anvédnda betalningsfunktionen i TDB eller inte, men det
maste klart framga vilket satt man valt och den som Iagger upp tavlingen fér anmalan i TDB maste
veta detta.

Férdelen med att anvanda betalningen ar att man da (till Equipe och RSPro(?) — Joyride har &nnu inte
anslutit sig) kan ladda ner en anmalningsfil som &ven innehaller uppgifter om betalningar bokférda
direkt i programmet. Man slipper alltsa att ga igenom pg- och bg-inbetalningar och manuellt féra in
summan for varje ryttare. Dessutom minskar man kontanthanteringen pé tavlingsplatsen vilket i sin tur
minskar riskerna och arbetsbérdan fér ansvariga i sekretariatet.

TDB kan sedan anvandas for aterbetalning av premier.

Arrangdrer som tillhandahaller uppstallning kan behdva sétta en tidigare likviddag fér boxar fér att ha
ett sakert underlag for bestéllning av dessa. Detta skall i s& fall tydligt framga i propositionen.

Begrénsning av antalet ekipage

Téavlingsdatabasen medger idag en automatisk begransning av totala antalet ekipage i tavlingen.
Manuellt kan man dessutom sténga enstaka klasser féor anmélan. Av propositionen maste det framga
att begrénsning finns. Vissa klasser, t.ex finalklasser ar stdngda fran bérjan och gar ej att anmala till
forran pa tavlingsplatsen.

TR tillater begrénsning av antalet ekipage.

Om man stanger enstaka klasser fér anmalan har ndstkommande anmaélare inte méjlighet att valja alla
klasser men & andra sidan ocksa valet att anmaéla eller inte. Det gér att anmélaren i god tid ar
medveten om foérutsattningarna vilket inte ar fallet vid bortlottning
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Arrang6rsbehdérighet pa klubbniva

Far man automatiskt om man har en inloggning pa Equipe support. Den kan ocksa sattas av oss direkt
efter kontroll.

Man kan som arrangdr lagga upp en tavling pa den egna klubben for internetanmalan och ladda ner
anmalningsfilen till sin dator. Man kan ocksa ga in i betalningséversikten och genomféra en sen
betalning som kommit efter likviddagen eller satta en anmélan som "Uppgjord”. (Dessa tva funktioner
Overvéger vi att flytta till kassérsbehdrigheten.)

Arrangorsbehorighet distriktsniva
Den som har en inloggning for ett distrikt har motsvarande behdérighet som en arrangér, men den
géller da alla tavlingar inom distriktet.

Kassor i TDB

Uttagskonto skall skriftligen anges for att minimera riskerna fér missbruk. Kasséren kan initiera en
betalning fran klubbens TDB-konto till klubbens bank- eller plusgirokonto, men inte andra kontot.
Kasso6ren kan ocksa genomfdra aterbetalning till anmalaren av t.ex premier.

Anmaélarens méjligheter

Med konto menar vi en inloggning i TDB med anvandarnamn (= unik mailadress) och lésenord.
Inloggningskontot far automatiskt sig tilldelat ett OCR-nummer som kan anvandas vid betalningar till
eller fran kontot. OCR-numret &ndras inte, det ar detsamma oavsett vilken anmalning det galler s&
lange det ar frdn samma konto.

En anmaélare behdver inte ha tavlingslicens. Anméalaren ar ansvarig och betalningsskyldig fér sina
anmalningar. Man kan lagga upp sina ryttare (om de har tavlingslicens) och sina hastar/ponnier och i
olika kombinationer anmaéla dem till tavling. Vi kallar den typen av anmalningskonto for féréaldrakonto
eller dgarkonto.

En ryttare kan sjalv vara anmélare och lagga upp sina hastar i systemet, ett ryttarkonto.

Anmalaren kan férutom att anmala till tvling:

e Aterta sin anmalan — antingen hela eller enstaka klasser - om det gérs senast likviddagen fore
kl. 23:00.

e Avanmala - stryka — en eller flera klasser efter likviddagen kl 23:00, men blir d& uppmanad att
aven kontakta arrangdren.

e Komplettera anmalan med en eller flera klasser om det gors fére anmalningstidens utgang
och klasserna inte ar stdngda.

o (Viskall aven géra det mgjligt for anmalaren att) byta hast/ponny. (Daremot kommer vi inte att
ge mojlighet till ryttarbyte via TDB eftersom man da skulle kunna byta ut ett helt ekipage och
det inte ar tillatet enligt TR. Ryttarbyte maste tills vidare goéras direkt till arrangdren.)

e Taut pengar fran sitt TDB-konto. Férsta gangen maste man skicka in en blankett som anger
uttagskonto. Kontoandring far inte tas emot via telefon eller mail, detta fér att inte nagon som
tagit ver anmalarens dator skall kunna skicka pengar till ett eget konto.

Utlandska ryttare kan ocksa anvanda TDB, fér dem krévs ej svensk licens. En sadan ryttare anger
nationstillhérighet bade under nation och klubb. (Denmark — Denmark)

Att lagga upp en tavling i TDB
En arrang6r som lagger upp en tavling i TDB skall ta hénsyn till féljande:

e Vad star det i propositionen? Har anger man vilket betalningsséatt som skall anvandas och
maste folja propositionen.

e Tavlingsnamnet bér vara I1attlast och klargérande. Manga aterkommande tavlingar har redan
skapat sig ett namn som &r som ett varumarke, t.ex Anglahoppet, Rakanhoppet m.fl. Ovriga
bdr ge upplysningar redan i namnet, Lokal hoppning hast, Reg. Dressyr ponny, Tredrstest
osv.

Startdatum avser férsta tavlingsdagen, slutdatum den sista.
Maxantal ekipage kan séattas har. Om ingen siffra skrivs in betyder det att man inte begransar
tavlingen.
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¢ Ryttarmeddelande har plats f6r ett valfritt textmeddelande till den som anméler. Om betalning
skall ske pa annat sétt an via TDB ar det viktigt att man har hanvisar till propositionen sa att
anmalaren vet vad det kommer att kosta. For 6vrigt — Idmna de upplysningar som ni anser
anmalaren behéver ha.

¢ Anmalningsstart, Efteranmald fran och med och Anmélningsstopp anges med datum och
klockslag. Tank pa att dagen fér anmalningsstopp avser totalt anméalningsstopp — alltsa dven
for efteranmalan. Datum for ev. efteranmélan maste alltsa ligga fére datum for
anmalningsstopp, annars har man ingen efteranmalan. (Detta om man vill ta emot
efteranmalan via TDB. Efteranmalan pa plats kan fortfarande géras som tidigare om man
skrivit s& i propositionen). Som arrangdr &r man tvungen att géra en nerladdning av
anmalningarna efter tidpunkten fér anmalningsstopp.

e Status pa tavlingen kan vara allt fran klubbtavling till Internationell. Om man har flera status
pa samma tavling lagger man till alla, t.ex Regional, Lokal

e Gren har lagger man till de tavlingsgrenar som igar.

¢ Meetingavgift — man kan anvanda sig av en meetingavgift for hela tavlingen i stéllet for att ta
en avgift per klass.

e Veterindravgiften kan inte anges i férvdg utan maste tas ut pa tavlingsplatsen i den man den
inte ingar i ev. meetingavagift.

e Légag till klass — slutligen lagger man till de klasser och listor som ingar i tavlingen. En lista
kan vara for t.ex box eller el. En klass definieras enligt TR.

o Forvarje klass anges nummer — dven om klassen &r en lista!l — och namn, t.ex 1.30
bed. A:0 eller LB:2. Gren och status anges aven har.

o Starttid — vilken dag startar klassen, ange datum. Ange ingen tid om den inte redan
ar bestamd.

o Likviddag kan vara olika for varje klass/lista, men olika likviddagar foérvirrar. Ange
avvikande likviddag endast om det ar helt nédvéndigt, t.ex fér en boxlista. F6lj TR nar
det galler klasserna. (Likviddag = sista dag for att aterta anmalan). Efter likviddagen,
kl 23:00 kan arrangéren ladda ner anmalningarna och f& med vilka som betalat.

o Varje klass kan separat vara 6ppen fér anmalningar eller stdngd. Detta anges under
Anmalningsinstaliningar. Huvudinstallningen ar redan angiven — nér internetanmalan
Oppnar och nar den sténgs. Inom ramen fér huvudinstaliningarna kan man hér stanga
enstaka klasser fér anmalan. For att man skall kunna anmala till en klass skall den
alltsa har vara 6ppen f6r anmalningar, och anmalningstidpunkten ligga inom de givna
granserna.

o Tavlingstyp — ange ponny, hést eller badadera. Ange avdelningar.

o Bocka fér de regler som galler. Var noga med att inte kréva hastlicens pa lokal eller
klubbtavling.

o Om man anvander sig av meetingavgift kan man koppla klass eller lista till den.
Bocka fér om den ingar i meetingavgiften.

o Avgifter — om resp. klass/lista inte ingar i en meetingavgift — ange avgifterna har.

o Arrangdr som i bérjan av tavlingsupplégget angivit att betalning sker pa annat satt
kan inte ldgga in nagra avgifter pa klasserna.

Att félja anmalningarna i TDB

Bade ryttare och arrangérer kan f6lja anmalningarna i TDB. Ryttaren kan se Ryttar- hast- och
klassforteckning som ar stéandigt aktuella. Arrangdren har dessutom en Betalningséversikt och, om
man valt betalningsfunktionen &ven en statistik.

Det ar darfér onddigt att arrangéren lagger upp egna webblistor som, om de inte stédndigt uppdateras
kommer att vara inaktuella mycket snart. Vanta tills likviddagen ar passerad med att lotta och Iagga ut
lottade startlistor. Vanta ocksa med att géra klass- och ryttarbyten tills da eftersom det &r vad som star
i TDB som prioriteras — inte de andringar man som arrangér gjort i sitt tdvlingsprogram. Tanken &r att
flytta en del av sekretariatsarbetet till ryttarna och lata dem sjélva géra sina andringar.

Sena andringar kan man naturligtvis aldrig komma ifran och dem gér man i sitt administrationsprogram
som vanligt.
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Ladda ner anmélningar fran TDB

Kan man géra under hela anméalningstiden. De sista gangerna — nar ingen langre kan aterta anmalan
eller nyanmala sig — kan man vélja att ladda ner endast betalningar. (Galler Equipe). Sena betalningar
som kommit efter likviddagen kan genomféras direkt i TDB (se ovan). | sitt administrationsprogram
skall man fére férsta nerladdning ha férberett tavlingen och lagt in klasserna med samma klassnr som
i TDB. Sedan importeras anmalningarna. Eftersom andringar i TDB &r prioriterade skall man vénta
med att justera sina startlistor tills efter likviddagen. Att lotta dem dessférinnan gar bra.

Anmalan som &r atertagen via TDB forsvinner fran sina klasser men finns kvar under Anmalningar sa
att man skall kunna se vad som hant.

Anmalan som &r struken via TDB kommer in som en strykning i klassen.

Obetald anméalan kommer ocksa som en strykning. (I Equipe kommer den att f& en avvikande farg sa
att man snabbt skall kunna se vad det géller — men detta ar annu inte genomfort)

Arbeta vidare i administrationsprogrammet
Respektive program tar sedan hand om tavlingen som tidigare, med resultatinmatning,
ekonomihantering, filexport osv.

Efter tavlingen

Om man anvént betalningssystemet skall man ga in i betalningséversikten fér tavlingen och markera
de betalningar som anda skett pa annat satt som "Uppgjorda”. Kvar som obetalda skall endast sta de
anmalningar som faktiskt inte ar betalda. Man far definitivt inte trycka p& "Betala” om anmalan ar
betald pa tavlingsplatsen — da tar man dubbelt och blir skyldig ryttaren pengar. Premiebetalningar och
aterbetalningar kan genomféras i betalningséversikten av den som ar férordnat kassoér i TDB.
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