Manual for klubbadministratorer

Logga in

For att logga in pa SBF Online behover du ett anvandarnamn och ett I6senord. Ditt
anvandarnamn ar din klubbforkortning. T.ex. ABC. Lésenordet har klubben fatt skickat till sig
strax efter nyar 2008. Om du glomt |6senordet sa klickar du pa lanken Klicka har under
Glomt I6senord? Ett nytt [6senord skickas da till klubbens e-postadress. Det kommer fram en
ruta som berattar till vilken adress lI6senordet skickades. Har ni inte uppgett ndgon adress
eller adressen dit I6senordet skickades ar felaktig kontakta kansliet sa hjalper de dig.

Tavlingskalendern

Héar kan du se vilka tavlingar som gar varje manad. Man kommer alltid till nuvarande manad
nar man klickar pa Tavlingskalendern i menyn. Mojlighet att filtrera pa distrikt finns och da
visas forst tavlingarna for hela aret for det valda distriktet. Sedan kan man vélja en specifik
manad.

| listan som visas ser man en kort sammanfattning av varje tavling och om man klickar pa
pluset, +, sa far man fram mer detaljer. | den detaljerade informationen kan det finnas en
lank till resultaten fran tavlingen eller en till flera lankar till onlineanmalan for tavlingen.

Ibland &r onlineanmalan inte aktiv for en eller flera tavlingsklasser. Det kan bero pa tre saker:

1. Anmalningstiden har gatt ut.
2. Onlineanmalan har inte 6ppnat annu.
3. Den arrangerande klubben har aldrig loggat in pa SBF Online.

Anmal till tavling

Pa denna sida anmaéler man sig till tavlingar. Det du alltid maste gora nar du kommer till
denna sida ar att valja vilken tavling skall anmala klubbmedlemmar till och sedan vilja
tavlingsklass. Eventuellt kan du behdva valja klubb. Nar detta ar gjort kan du lagga in eller ta
bort lag fran en tavling.

En rekommendation ar att man alltid gar till Anmal till tavling via lanken for aktuell tavling
och tavlingsklass i Tavlingskalendern eftersom viss detaljerad information inte visas pa
Anmal till tavling.

Observera att allt som sker pa denna sida loggas valdigt detaljerat, dels for att kunna stavja
missbruk men dven for att kunna spara vad som hant ifall ett lag forsvunnit eller lagts till
utan lagets eller arrangérens kdnnedom.



Lagg in ett lag

Markera vilka personer du vill anmala genom att bocka for dem i listan 6ver
klubbmedlemmar och klicka pa Lagg in spelare. Om lagsammansattningen ser korrekt ut
klickar du pa Lagg in laget.

Om laget bestar av spelare fran olika klubbar sa markerar du férst dem fran din egen klubb
och klickar pa Lagg in spelare, sedan byter du klubb i rullgardinen, markerar de andra
lagmedlemmarna och klickar pa Lagg in spelare. Klicka darefter pa Lagg in laget. Nu kommer
laget att fa klubbtillhérigheten MXD eftersom det ar ett klubbmixat lag som far lottas fritt
mot alla klubbar. Klubbtillhérigheten for varje spelare framgar anda for arrangoren nar
denne exporterar alla anmalningar.

Ibland gar det inte att anmala lag till en tavling och det kan bero pa att anmélningstiden gatt
ut eller att anmalan inte ar 6ppen annu. Det kan dven vara sa att antalet deltagare ar
begransat och tavlingen ar fullbokad. Om det inte kommer fram nagra tavlingsklasser for
tavlingen kan det bero pa att klubben aldrig loggat in pa SBF Online eller sa har arrangoren
av tavlingen valt att inte ldgga in nagra tavlingsklasser, t.ex. Seriespel dar man vill visa
tavlingen i tavlingskalendern men inte alla divisioner.

Som arrangor av tavlingen kan du alltid lagga till lag dven efter att anmalningstiden gatt ut.

Ta bort ett lag

For att ta bort ett lag markerar du laget i laglistan till hoger och klickar sedan pa Ta bort lag.
En bekraftelse ruta kommer da upp dar du klickar pa Ja ifall du ar saker pa att du vill ta bort
laget. Du kan endast ta bort lag fran din egen klubb eller dar minst en av lagmedlemmarna ar
fran din klubb. Enbart ett lag at gdngen kan tas bort.

Som arrangor av tavlingen kan du ta bort lag dven efter att anmalningstiden gatt ut. Du
kan dven ta bort vilket lag du vill.

Export av anmailda lag

Om er klubb arrangerar den valda tavlingen kan du fa ut en lista 6ver vilka som anmalt sig.
Man exporterar en lista per tavlingsklass. Listorna kommer som Excel-ark och ar klara att
importeras till BouleApp som ar det tavlingsarrangdrsprogram som SBF rekommenderar.

Exporter

Som klubbadministrator kan du ladda hem rankinglistor och licensregister. Valj vilken klass
du vill hamta ranking fér och klicka sedan pa Hamta ranking. Observera att rankinglistorna ar
ogonblicksbilder, dvs. varje gang du gor en nedladdning rdknas alla rankingpodngen samman
for varje spelare och sammanstalls till en rankinglista. Det innebar att du sjalv maste komma
ihdg nar du tog ut rankinglistan. Forut slappte SBF rankinglistor ca 1 gang per manad av rent
praktiska skal.

Rankinglistorna och licensregistret kommer som Excel-filer.



Hantera tavlingar

Under denna meny hanterar du allt som har med klubbens egna tavlingar att géra. Du kan
soka sanktion for tavlingar, ta bort annu ej sanktionerade tavlingar och dndra information for
tavlingar.

Soka sanktion

For att kunna soka sanktion for en tavling maste du borja med att se till att ingen tavling ar
vald i Valj tavling det gér du genom att klicka pa Hantera tavlingar i menyn eller klicka pa
knappen Ny som finns langst ner under Grundinformation och ovanfor Detaljerad
information eller vdlja det foérsta tomma alternativet i Valj tavling. Valj visning av Alla
tavlingar. Nu skall alla falt vara tomma. Vart att notera angaende start- och slutdatum ar att
startdatum och slutdatum ar forsta tavlingsdagen och sista tavlingsdagen. For en tavling som
gar under en helg kan det vara 090422-090423 men for en tavling som |6per under hela aret
kan det vara 090115-091225 och for en endagars tavling blir det 090421-090421. Fyll i alla
obligatoriska falt och klicka sedan pa Spara.

Efter att du sparat skall din tavling vara vald i Valj tavling.
Under detaljerad information fyller du sedan i detaljerad information for varje tavlingsklass.

Fram till att tavlingen blir 1ast och/eller sanktionerad av distriktet sa kan du gora vilka
andringar som helst i grund- och detaljerade informationen, men sa fort distriktet laser
tavlingsinformationen for att behandla sanktionsansékningarna eller sanktionerar tavlingen
kan du bara dndra kontaktinformation, begransat antal och forsta- och sista anmalningsdag.
Inga dndringar av datum och tavlingsklasser tillats.

Andring av tivlingsinformation

For att andra nagot i en tavling borjar du med att valja den tavling du vill andra ibland
tavlingarna i Valj tavling. Om det ar nagot i grundinformationen du vill andra sa gor du
andringarna och klickar pa Spara-knappen under Grundinformationsfalten.

Om du vill andra nagot i den detaljerade informationen sa valjer du forst tavling i Valj tavling
och sedan klickar du pa den tavlingsklass du vill andra pa i listan av tavlingsklasser nere till
hoger bland den detaljerade informationen. Nar du valt tavlingsklass gér du de andringar du
skall och kan géra och klickar sedan pa Spara andring som ligger till vanster under detaljerad
information.

Nagra tips kring den detaljerade informationen for varje tavlingsklass. Ifall man vill stanga en
tavlingsklass for onlineanmalan kan man satta sista anmalningsdag till ett datum som har
varit. Om man har ett begransat deltagarantal till 32 lag t.ex. och brukar ha utlandska spelare
pa sin tavling kan man satta t.ex. 30 lag som max for onlineanmalan for att kunna ta in
anmalningar fran andra lander eftersom SBF Online bara hanterar spelare med svensk licens.



Hantera klubbar

Detta ar din klubbs viktigaste sida eftersom all klubbinformation finns har. Pa denna sida
fyller du i vilka personer som sitter pa de olika posterna i styrelsen och inom klubben. Du kan
dven exportera en lista 6ver vilka medlemmar i klubben som har licens for innevarande ar.

Pa denna sida kan du dven andra l6senord for klubben och klubbens medlemmar.

Hantera spelare
Du kan administrera klubbens befintliga medlemmar och lagga in nya medlemmar.

For att andra uppgifter pa en medlem sa borjar du med att vdlja medlemmen i listan Valj
spelare. Gor de andringar som skall géras och klicka sedan pa Spara. Klubbarna kan inte
sjalva ta bort spelare. Vill en klubb ta bort nagon spelare sa kan SBF Kansli hjalpa till med
detta.

Om du vill Iagga till en medlem som skall ha licens gar det bra att lagga in medlemmen och
sedan meddela kansliet att medlemmen behdver ett licensnummer. Har medlemmen
daremot haft licens forut men inte sdasongen innan sa maste SBF Kansli kontaktas eftersom
den personen da redan finns i licensregistret men inte ar aktiverad.
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