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1 Inloggning administratör/tävlingsansvarig 
För att administrera en tävling, öppna sidan http://www.wras.se/tavling/intranet. 
 

 
 
Skriv i Användarnamn och Lösenord. 
Klicka på Logga in. 
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En ny sida öppnas. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Klicka på texten för att öppna startsidan. 
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2 Före tävling 
 
 

2.1 Ny tävling 
Logga in i systemet se 1 Inloggning administratör/tävlingsansvarig. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Klicka på Tävlingar i vänstermenyn. 
En ny sida öppnas till höger. 
 

 
Välj Lägg till tävling. 
Då öppnas en sida där du kan skriva in data om tävlingen. 
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OBS! Du kan välja att fylla i en del av tävlingen och fortsätta med resten senare, men typ, 
klubb och datum måste alltid vara ifyllt för att kunna spara. 
 
Välj typ av tävling. Om det är en blandad tävling väljer du den högsta svårighetsgraden. Ex. 
om det är D, C och B-klasser, så väljer du B. 

 
Skriv in tävlingens namn. 

 
Skriv i tävlingsplats. 

 
Om du vill kan du även skriva in var man kan hitta en karta över tävlingsplatsen. (GPS 
koordinater kan du skriva in längre ner under övrigt). 

 

Kryssa för Ja när tävlingen 
är helt klar för visning för 
allmänheten. Alla klasser 
mm är klara.
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2.1.1 Start och slutdatum 
Skriv in start- och slutdatum för tävlingen. Om du klickar på den lilla kalendern på sidan om 
inmatningsfältet får du upp en kalender där du kan välja datum. 

 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
Skriv in/välj Sista anmälningsdatum till ordinarie avgift.  
Skriv in/välj Sista möjliga anmälningsdatum. Om ni inte tar emot efteranmälningar skriver ni 
samma datum här som i Sista anmälningsdatum till ordinarie avgift. 
Skriv in/välj Datum då ryttarmeddelande är tillgängligt. 

 
Skriv in information om domare, tävlingsledare och kontaktperson. 
Det finns även flera fält där du kan skriva presentation/information om tävlingen. 
Det du skriver i fältet Viktig Information hamnar längst upp på tävlingssidan. Där kan du 
skriva viktiga meddelanden till ryttare och publik. Denna information kan ändras/läggas till 
under hela anmälningstiden. Ex. Ny tävlingsplats pga smittad anläggning. Tävlingen kommer 
att flyttas till Borlänge Ridklubb vid Lerbäcken. Se ny vägbeskrivning. 
 
Det finns även två olika ryttarmeddelande. Ett som visas för alla (ryttare, publik mm) och ett 
som bara visas för anmälda ryttare. 
 

2.1.2 Lägg till bilder/filer 
Du kan även lägga till bilder som ska synas vid tävlingen. Bilderna måste först läggas till i 
bildarkivet, se 2.4 Bilder. 

Klicka här för att 
öppna kalendern. 
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Det går även att lägga till dokument till tävlingssidan. Dokumenten måste först läggas till i 
dokumentarkivet, se 2.5 Filer. 
 
När du har lagt till en fil/bild och sparat kommer det en text Radera vid bilden/filen. Klicka 
på Radera om du vill ta bort bilden/filen.  

 
Det kommer upp en sida där du får bekräfta eller ångra borttagandet. 

 

2.1.3 Övriga avgifter, box, fest mm 
Övriga avgifter, som inte är startavgifter i klasser, kan du skriva in längst ner. Ex. 
veterinäravgift, box, fest, övernattning. Kom ihåg att välja om avgiften är frivillig eller 
obligatorisk för alla ryttare. 

 
 
 
Klicka på Spara. 
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När du har lagt till en tävlingsavgift syns den längst ner på sidan. Du kan ta bort den genom 
att klicka på Radera som finns på varje rad. 
En ny sida kommer upp där du kan ångra eller bekräfta borttagandet. 
 
Du kan nu välja att fortsätta skriva in fakta om tävlingen eller göra det senare. För att lägga 
till klasser se 2.3 Lägg till klasser. 
 
Kom ihåg att klicka i Ja i Godkänd för visning och Spara efter att du har lagt till alla klasser, 
för att göra tävlingen tillgänglig för allmänheten. 
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2.2 Lägg till/ändra en befintlig tävling 
Logga in i systemet se 1 Inloggning administratör/tävlingsansvarig. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Klicka på Tävlingar i vänstermenyn. 
Leta fram den tävling du ska arbeta med och klicka på tävlingens namn i kolumnen tävling. 
För ändringar/tillägg se 2.1 Ny tävling. 
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2.2.1 Godkänna tävling 
Logga in och välj tävling enligt 2.2 Lägg till/ändra en befintlig tävling. 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
A. Klicka i Godkänd Ja och Spara om du ska godkänna en egen tävling. Kom även ihåg att  

godkänna alla klasser. 
B. Om du är tävlingsansvarig i Distriktet/Förbundet klickar du i Godkänd av WRAS Ja när du 

kontrollerat att alla uppgifter om tävlingen stämmer och att klubben har godkänt den. 
Klicka sedan på Spara. Nu blir tävlingen tillgänglig för anmälningar.

A 

B
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2.3 Lägg till klasser 
Logga in i systemet se 1 Inloggning administratör/tävlingsansvarig. 
Klicka på Tävlingar i vänstermenyn. 

 
Leta fram den tävling som du ska arbeta med och klicka på Visa i kolumnen klasser. Om 
tävlingen inte finns med måste du lägga till den först, se 2.1 Ny tävling.  
En ny sida öppnas. 
 

 
 
Klicka på Lägg till klass för att lägga till en klass. 
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En ny sida öppnas. 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Välj vilken klass det är, ex Trail, Reining. Om klassen inte finns med måste du lägga till den i 
klassregistret först, se 2.7 Administrera klasser. 
Skriv i/välj Datum för klassen (extra viktigt vid en flerdagarstävling) och Klassens namn.  
Skriv in Startavgift, endast siffror. Har ungdomarna inte någon reducerad avgift skriver du i 
samma avgift som för vuxna. 

När du är helt klar med 
all info om klassen 
kryssar du i Ja och 
sparar. 
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Välj ålderskrav för häst och ryttare, Hästkrav/Ryttarkrav. Om rätt häst-/ryttarkrav inte finns 
med måste det läggas till först, se 4.2 Hästkrav /4.8 Ryttarkrav. 
Välj Klassnummer och skriv in ev. ytterligare information i Övrigt. 
Klicka i Godkänd Ja om du är klar med klassen, klicka på Spara. 
En ny sida öppnas. 

 
Klicka på Till administrera tävlingsklasser för att se alla klasser som finns på tävlingen. 
Klicka på Lägg till klass om du vill lägga till ytterligare klasser. 
 

 
 
 
 
 
 

Klicka på den blåa texten i namnkolumnen om du vill se/ändra på data om en klass. 
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2.4 Bilder 
Logga in i systemet se 1 Inloggning administratör/tävlingsansvarig. 
 

2.4.1 Lägg till Bild-kategori 
Klicka på Bild-kategorier i vänstermenyn. Ett nytt fönster öppnas. 

 
 

 
 
 
 
 

 
Klicka på Lägg till bildkategori. 

 
Skriv i ett Namn och klicka på Spara. 

2.4.2 Ta bort Bild-kategori 
Klicka på Bild-kategorier i vänstermenyn. Ett nytt fönster öppnas. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Klicka på den bildkategori, som du vill ta bort, i namn kolumnen. 
Ett nytt fönster öppnas. 
Klicka på Ta bort för att ta bort bildkategorin. Obs! Det går inte att ta bort en bildkategori 
som innehåller bilder. Alla bilder som tillhör bildkategorin måste tas bort först. 
 

2.4.3 Ändra Bild-kategori 
Klicka på Bild-kategorier i vänstermenyn. Ett nytt fönster öppnas. 
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Klicka på den bildkategori, som du vill ändra, i namn kolumnen. 
Ett nytt fönster öppnas. 
Ändra Namn på bildkategorin och klick på Spara. 
 

2.4.4 Lägg till bild 
Klicka på Bilder i vänstermenyn. Ett nytt fönster öppnas. 

 
Klicka på någon av bildnamnen för att ändra en bild. Klicka på Lägg till bild för att lägga till 
en ny bild. Ett nytt fönster öppnas. 
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Klicka på Bläddra…för att välja bild från din dator. Tänk på att inte välja för stor bild. 
Välj Kategori. 
Skriv in Bildnamn och Bildtext. 
Klicka på Spara (bara en gång). 
Vänta! Det kan ta ett tag att ladda upp bilden. 
 

2.4.5 Ta bort bild 
Klicka på Ta bort för att radera bilden. Obs! Det går inte att ånga en borttagning av bild. 
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2.5 Filer 
Logga in i systemet se 1 Inloggning administratör/tävlingsansvarig. 
 

2.5.1 Lägg till Fil-kategori 
Klicka på Fil-kategorier i vänstermenyn. Ett nytt fönster öppnas. 

 
 

 
 
 
 

 
 
Klicka på Lägg till filkategori. 

 
Skriv i ett Namn och klicka på Spara. 
 

2.5.2 Ta bort Fil-kategori 
Klicka på Fil-kategorier i vänstermenyn. Ett nytt fönster öppnas. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
Klicka på den filkategori, som du vill ta bort, i namn kolumnen. 
Ett nytt fönster öppnas. 
Klicka på Ta bort för att ta bort filkategorin. Obs! Det går inte att ta bort en filkategori som 
innehåller filer. Alla filer som tillhör filkategorin måste tas bort först. 
 

2.5.3 Ändra Fil-kategori 
Klicka på Fil-kategorier i vänstermenyn. Ett nytt fönster öppnas. 
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Klicka på den filkategori, som du vill ändra, i namn kolumnen. 
Ett nytt fönster öppnas. 
Ändra Namn på filkategorin och klick på Spara. 
 

2.5.4 Lägg till fil 
Klicka på Filer i vänstermenyn. Ett nytt fönster öppnas. 

 
Klicka på någon av filnamnen för att ändra en bild. Klicka på Lägg till fil för att lägga till en 
ny fil. Ett nytt fönster öppnas. 
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Klicka på Bläddra…för att välja dokument från din dator. Tänk på att inte välja för stort 
dokument. 
Välj Kategori. 
Skriv in Filnamn och Filtext. 
Välj om filen ska vara Godkänd för publicering. 
Klicka på Spara. 
 

2.5.5 Ta bort fil 
Klicka på Ta bort för att radera en fil. Obs! Borttagning av fil kan inte ångras. 
 

2.6 Godkänna anmälningar 
 
Logga in i systemet se 1 Inloggning administratör/tävlingsansvarig. 
Klicka på Tävlingar i vänstermenyn. 
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Leta fram den tävling som du ska arbeta med och klicka på Visa i kolumnen anmälda. En ny 
sida öppnas. 

 
Om det finns anmälningar som inte är godkända, syns dessa längst ner i bilden. 
Klicka på namnet på ryttaren i kolumnen ryttare i tabellen Ej godkända anmälningar.  En ny 
sida öppnas. 
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Kontrollera att alla data är rätt för ekipaget och att startnummer är valt. När allt stämmer välj 
Godkänd anmälan Ja och klicka på Spara. 
 
När alla anmälningar är godkända syns denna text längst ner på sidan: Det finns inga ej godkända 
anmälningar att administrera. 

 
 
 

2.7 Administrera klasser 
Klasser används för att lägga till nya klasstyper ex. Trail, Reining, Western Pleasure. 
Logga in i systemet se 1 Inloggning administratör/tävlingsansvarig. 
Klicka på Klasser i vänstermenyn. En ny sida öppnas. 

 
Klicka på ett klassnamn i namnkolumnen för att redigera data om en klass. Klicka på Lägg till 
klass för att lägga till en ny klasstyp. En ny sida öppnas. 
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Fyll i data om klassen. Välj klubb, Välj Förbund om det är en klasstyp som ingår i 
uppklassningssystemet. Klicka på Spara. 
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3 Under tävlingsdagen 
 

3.1 Startlistor 
Logga in i systemet se 1 Inloggning administratör/tävlingsansvarig. 
Klicka på Tävlingar i vänstermenyn. 

 
Leta fram den tävling som du ska arbeta med och klicka på Visa i kolumnen resultat. En ny 
sida öppnas. 
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Leta fram den klass som du ska arbeta med och välj startord (startordning) för varje ekipage 
och klicka på Spara. Fortsätt tills alla ekipage har en startordning. 
Klicka på Startlista i rubrikraden för klassen. En ny sida öppnas. 
 

 
Välj Arkiv – Skriv ut… för att skriva ut listan. 
 

3.2 Efteranmälningar 
Logga in i systemet se 1 Inloggning administratör/tävlingsansvarig. 
Klicka på Tävlingar i vänstermenyn. 
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Leta fram den tävling som du ska arbeta med och klicka på Visa i kolumnen anmälda. En ny 
sida öppnas. 

 
Klicka på Lägg till anmälan högt upp på sidan. En ny sida öppnas där du kan välja häst och 
ryttare som har licens. 

 
Välj Ryttare och häst, klicka på Spara.  En ny sida öppnas där du kan fylla i klasser och 
övriga kostnader för ekipaget. Kom ihåg att godkänna anmälan och klicka sedan på Spara. 
Kom även ihåg att skriva i ny startordning och nya startlistor för klassen/klasserna, se 3.1 
Startlistor. 
 

3.3 Resultat 
 
Logga in i systemet se 1 Inloggning administratör/tävlingsansvarig. 
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Klicka på Tävlingar i vänstermenyn. 

 
Leta fram den tävling som du ska arbeta med och klicka på Visa i kolumnen resultat. En ny 
sida öppnas. 

 
Leta fram den klass som du ska arbeta med och välj plac (placering) för varje ekipage och 
skriv i ev. poäng/tid, klicka på Spara. Fortsätt tills alla ekipage har en placering. 
Kontrollräkna poäng och kontrollera placeringen en extra gång. 
Klicka på Godkänn resultat i rubrikraden. 
En ny sida öppnas, där du får godkänna resultatet. 
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Klick på Ja, jag godkänner resultatet när du har kontrollerat klart. Uppklassningspoäng 
räknas ut automatiskt när du godkänner resultatet. 

 
Klicka på Till administreringen för att komma tillbaka. 

 
Klicka på Resultatlista i rubrikraden. En ny sida öppnas. 

 
Välj Arkiv – Skriv ut … för att skriva ut resultatet. 



29(37) 

rev  080227 

 
 
 

4 För förbund. Administrera hästar, ryttare, klubbar, 
licenser 

 

4.1 Hästar 
Logga in i systemet se 1 Inloggning administratör/tävlingsansvarig. 
Klicka på Hästar i vänstermenyn. En ny sida öppnas. 
 

 
Klicka på ett hästnamn i namn- kolumnen för att redigera data om en häst. Klicka på Lägg till 
häst för att lägga till en ny häst. En ny sida öppnas. 
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Fyll i alla data om häst och ägare. Kryssa i Godkänd för användning Ja när du har fyllt i klart. 
Licensnummer, licenstyp, namn, kön och födelseår måste vara ifyllda för att kunna spara. 
Klicka på Spara. 

4.2 Hästkrav 
Hästkrav används för att ange ev. ålderskrav på hästar i tävlingsklasser. 
Logga in i systemet se 1 Inloggning administratör/tävlingsansvarig. 
Klicka på Hästkrav i vänstermenyn. En ny sida öppnas. 

 
Klicka på Lägg till hästkrav för att lägga till ett nytt krav eller klicka på ett hästkrav i 
namnkolumnen för att redigera ett hästkrav. 
En ny sida öppnas. 
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Fyll i/redigera Namn, Beskrivning och Förkortning. Klicka på Spara. 
 
 

4.3 Klubbar 
Klubbar används för att lägga till och ta bort anslutna klubbar. 
Logga in i systemet se 1 Inloggning administratör/tävlingsansvarig. 
Klicka på Klubbar i vänstermenyn. En ny sida öppnas. 

 
Klicka på en klubb i namnkolumnen för att redigera data om en klubb. Klicka på Lägg till 
klubb för att lägga till en ny klubb. En ny sida öppnas. 
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Fyll i alla data om klubben. Klicka i Godkänd Ja när du har fyllt i klart. Klicka på Spara. 
 

4.4 Licenstyper häst 
Logga in i systemet se 1 Inloggning administratör/tävlingsansvarig. 
Klicka på Licenstyper häst i vänstermenyn. En ny sida öppnas. 

 
Klicka på en licenstyp i namnkolumnen för att redigera data om en licenstyp. Klicka på Lägg 
till licenstyp häst för att lägga till en ny typ. En ny sida öppnas. 
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Fyll i alla data om licenstypen. Klicka på Spara. 
 
 

4.5 Licenstyper ryttare 
Logga in i systemet se 1 Inloggning administratör/tävlingsansvarig. 
Klicka på Licenstyper ryttare i vänstermenyn. En ny sida öppnas. 

 
Klicka på en licenstyp i namnkolumnen för att redigera data om en licenstyp. Klicka på Lägg 
till licenstyp ryttare för att lägga till en ny typ. En ny sida öppnas. 
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Fyll i alla data om licenstypen. Klicka på Spara. 
 
 

4.6 Raser 
För att lägga till/ta bort och redigera hästraser används menyn Raser. 
Logga in i systemet se 1 Inloggning administratör/tävlingsansvarig. 
Klicka på Raser i vänstermenyn. En ny sida öppnas. 

 
Klicka på en ras i namnkolumnen för att redigera data om en ras. Klicka på Lägg till en ras för 
att lägga till en ny ras. En ny sida öppnas. 
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Fyll i rasens namn, förkortning och beskrivning. Klicka på Spara. 
 
 

4.7 Ryttare 
För att lägga in nya ryttare i licenssystemet används menyn Ryttare. 
Logga in i systemet se 1 Inloggning administratör/tävlingsansvarig. 
Klicka på Ryttare i vänstermenyn. En ny sida öppnas. 

 
Klicka på ett namn i namnkolumnen för att redigera data om en ryttare. Klicka på Lägg till 
ryttare för att lägga till en ny ryttare. En ny sida öppnas. 
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Skriv in alla data om ryttaren, kryssa i Godkänd för användning Ja när du är klar. Klicka på 
Spara. 
 

4.8 Ryttarkrav 
För att lägga in ev. ålderskrav på ryttare används menyn Ryttarkrav. 
Logga in i systemet se 1 Inloggning administratör/tävlingsansvarig. 
Klicka på Ryttarkrav i vänstermenyn. En ny sida öppnas. 

 
Klicka på ett ryttarkrav i namnkolumnen för att redigera data om ett ryttarkrav. Klicka på 
Lägg till ryttarkrav för att lägga in ett nytt ryttarkrav: En ny sida öppnas. 
 

 
Skriv i namn, beskrivning och förkortning. Klicka på Spara.
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5 Logga ut 
För att logga ut från systemet, klicka på Logga ut längst ner i vänstermenyn. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 


