Stevneinvitasjon og online pamelding horsepro.no

Nar du skal lage en stevneinvitasjon, logger du inn pa horsepro.no
med rollen sportsansvarlig i klubben.
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Grunndata for stevnet

Velg til hgyremeny->stevneadministrasjon og sgk opp stevnet ditt i terminlisten. Alle stevner med
godkjente grunndata ligger i terminlista.

Hvis stevnet ditt ikke ligger inne, ma du ga i bunnen av lista og trykke pa «Opprett stevne». Du far da
registret grunndata og sende til godkjenning.

Grunndata som ma registreres er klubbnavn, stevnekategori, gren, stevnenavn og dato. Du kan klikke
pa all tekst som er understreket for a fa opp valgmuligheter og endre direkte pa nettsiden. Klikk
«Godkjenn grunndata» nar du har lagt inn riktig informasjon.
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Bygge stevneinvitasjon
Et stevne med godkjente grunndata vil ha fglgende valg i venstremeny:
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Klikk pa invitasjon og velg «Opprett ny invitasjon». Du far na opp en visning av hvordan den tomme
invitasjonen ser ut sa langt. Klubbens kontaktinformasjon ligger automatisk der sammen med forslag
til pameldingsfrister.

Praktisk informasjon

Du klikker pa «praktisk info» for a fylle ut informasjonen skal inn under de andre punktene. Du kan
klikke pa alle stiplete linjer for a redigere i feltet. Informasjonen du skriver inn lagres automatisk nar
du klikker deg videre.
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Nar du klikker i et felt der du skal legge til person (stevneleder, oppstallingsansvarlig el.), far du opp
en dialogboks med 3 skilleark som gir deg mulighet til a:

o legge til en person fra medlemsregisteret i klubben
e sgke opp personen i Horsepro
e registrere en person som ikke finnes i noen register

Det fgrste skillearket i dialogboksen gir deg oversikt over personer som er knyttet til stevnet allerede
i stevneinvitasjonen. Du fjerner en person fra invitasjonen ved a trykke pa krysset etter navnet.

Velg kontakt som er ansvarlig for 'Stevneleder’ x

Velg kontakt som er ansvarlig for 'Stevneleder
Valgt: -- Ingen valgt --

Kontaktregister Klubbmedlemer Personsek «

@ velg fra alle som er registrert i forbindelse med stevnet.

Navn Epost Telefon Mobil

Legg til Avbryt




Du kan legge til egne punkter (om f.eks. kiosk) i invitasjonen under egendefinert informasjon. Trykk

pa symbolet med 3 streker og velg legg til.
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Overnattingsinformasja
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Under «klasser» i venstremeny klikker du pa knappen Legg til klasse pa hgyre side. Du far na opp en
dialogboks som gir deg mulighet til & velge hvilken dag klassen skal legges til dersom stevnet gar over

flere dager.
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Nar du oppretter klassen, legges den automatisk med det laveste klassenivaet innenfor stevnenivaet
du er pa (f.eks. LD for D-stevne). Du kan na klikke pa all understreket tekst for & endre valgene.
Invitasjonen er bygget pa denne maten for a slippe lagre-knapp.

Vaer oppmerksom pa fglgende:

e Det legges inn standard maks 50 startende. Du kan endre tallet eller huke av for ingen
begrensning.

e Du ma huke av for hest eller ponnikategori for klassen. Lag en klasse per kategori slik at du
overfgrer alle klassene du skal bruke til Equipe. Da slipper du problemer nar resultatene skal
lastes tilbake.

o NRYF-avgift legges automatisk pa alle klasser LB og hgyere.
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For dressur- og feltrittklasser ma du velger protokoll i tillegg til klasseniva og du kan legge til
dommer(e).
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Godkjenning av invitasjon

Nar invitasjonen er klar, gar du til menypunktet «invitasjon» igjen og velger «godkjenn invitasjon».
Invitasjonen blir sendt til godkjenning og du har mulighet til 3 sende med spgrsmal eller
kommentarer til personen som skal godkjenne.
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Personen som skal godkjenne, har mulighet til 3 godkjenne, sende i tilbake med kommentar eller
trekke tilbake. Hvis du far invitasjonen i retur kan du redigere i den og sende til godkjenning pa nytt.

Menypunktet Historikk viser alle endringer i invitasjonen og du kan se hvem som har godkjent eller
avvist.

Oppstalling

Under «oppstalling» i venstremenyen velger du om du vil motta online pameldinger for oppstalling.
Du far inn bestillinger pa oppstalling og bekrefter dem her. Bestilling av oppstalling kommer nad med
et tidsstempel (dato og klokkeslett) sa du kan se hvem bestilte fgrst. Du ma ga inn i Oppstalling og
bekrefte for deltakerne som far stallplass.



Starte og stoppe pamelding

Velg menypunktet «pamelding» for a starte pamelding. Du kan velge tidspunktet du vil at online
pamelding skal apnes. Vaer oppmerksom pa at du ikke kan endre i invitasjonen nar du har startet
online pamelding. Du har mulighet til & stoppe pamelding og starte den igjen via dette menypunktet.
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Viktige meldinger
Ga til Viktige meldinger i venstremeny og klikk pa den stiplete linjen for a fa opp feltet til a skrive inn
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Laste opp dokumenter
Velg Vedlegg i venstremenyen og klikk pa symbolet med 3 streker for a legge til ryttermelding eller
annet dokument.
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Legge til etteranmeldte ekvipasjer

Nar online pamelding er stengt kan arranggren av stevnet fortsatt etteranmelde ekvipasjer direkte i
horsepro.no. Fordelen med a legge inn ekvipasjene her, er at du far kjgrt samme lisenssjekk som for
alle de andre i stevnet. Du kan overfgre pameldinger til Equipe flere ganger sa du legge inn ekvipasjer
i horsepro.no fram til klassestart og overfgre til Equipe.

Ga til Pameldinger i venstremeny. Nar online pamelding er stengt, vil du om er arranggr fa opp
lenken Etteranmeldinger kan registreres ved a ga inn her. Klikk pa lenken og meld pa ekvipasjen.

Nar du star i stevnet ditt i Equipe velger du Fil->NRYF->importer pameldinger og du far overfgrt
etteranmeldte ekvipasjer som du har lagt inn.
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