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Sidan	
  3	
  av	
  14	
  

Allmänt	
  

Stafettkarnevalens	
  anmälningstjänst	
  har	
  under	
  de	
  senaste	
  åren	
  genomgått	
  några	
  
förändringar.	
   Hittills	
   har	
   förändringarna	
   mest	
   baserat	
   sig	
   på	
   feedback	
   som	
   ni	
  
lagledare	
  givit	
  oss.	
  Tack	
  för	
  den	
  konstruktiva	
  kritiken.	
  

I	
   år	
   har	
   Stafettkarnevalens	
   webbplats	
   flyttat	
   in	
   i	
   Kulturhuset	
   som	
   en	
   del	
   av	
  
Finlands	
   Svenska	
   Idrotts	
   förbundspaket.	
   Detta	
   innebär	
   en	
   snabbare	
  
nätförbindelse	
  och	
  en	
  modernare	
  teknik.	
  Vi	
  hoppas	
  att	
  detta	
  skall	
  gynna	
  alla	
  som	
  
besöker	
  vår	
  sajt.	
  

I	
   och	
  med	
   flyttningen	
   har	
   även	
   några	
   saker	
   ändrat	
   i	
   vår	
   anmälningstjänst.	
   De	
  
största	
  förändringarna	
  är:	
  

1. Man	
  kan	
  nu	
  skapa	
  flera	
  faktureringsadresser	
  under	
  en	
  och	
  samma	
  skola.	
  
Då	
  man	
  anmäler	
  lag	
  eller	
  gör	
  beställningar,	
  så	
  väljer	
  man	
  till	
  vilken	
  adress	
  
respektive	
   kostnader	
   skall	
   faktureras.	
   Kostnader	
   som	
   skapas	
   av	
  
laganmälningar	
  kan	
  exempelvis	
  faktureras	
  till	
  kommunen	
  medan	
  logi	
  och	
  
mat	
  kan	
  faktureras	
  till	
  Hem	
  och	
  Skola.	
  

2. Grafiska	
  användargränssnittet	
  har	
  gjorts	
  mera	
  överskådlig.	
  Det	
  borde	
  nu	
  
vara	
  lättare	
  att	
  anmäla	
  lag,	
  beställa	
  mat	
  och	
  uppdatera	
  övriga	
  uppgifter	
  i	
  
samband	
  med	
  anmälningarna.	
  

3. Snabbheten	
  borde	
  märkas.	
  Tidigare	
  år	
  har	
  det	
  blivit	
  grötigt	
  mot	
  slutet	
  av	
  
anmälningstiden.	
   Detta	
   har	
   dels	
   berott	
   på	
   en	
   långsam	
   förbindelse	
   men	
  
även	
   på	
   grund	
   av	
   att	
   de	
   flesta	
   anmäler	
   sig	
   samtidigt	
   mot	
   slutet	
   av	
  
anmälningstiden.	
  Vi	
  hoppas	
  att	
  det	
  skall	
  löpa	
  smidigare	
  i	
  år.	
  

Vi	
  hoppas	
  att	
  ni	
   fortsättningsvis	
   ger	
  oss	
   feedback	
   så	
  vi	
   kan	
   förbättra	
   systemet.	
  
Vid	
  problem	
  når	
  man	
  oss	
  på	
  anmalningar@stafettkarnevalen.fi.	
  

I	
  övrigt	
  önskar	
  vi	
  er	
  lycka	
  till	
  med	
  anmälningarna	
  och	
  i	
  årets	
  Stafettkarneval!	
  

Å	
  arrangörernas	
  vägnar,	
  

Robert	
  Jürgens	
  
Stafettkarnevalens	
  resultat-­‐	
  och	
  anmälningstjänst	
  
robert.jurgens@stafettkarnevalen.fi	
  
+358-­‐50-­‐5637254	
  

	
   	
  



	
  

Sidan	
  4	
  av	
  14	
  

Att	
  starta	
  anmälningstjänsten	
  

Stafettkarnevalens	
   anmälningar	
   görs	
   numera	
   via	
   internet	
   med	
   vår	
  
anmälningstjänst.	
  Våra	
  sidor	
  hittas	
  på	
  http://www.stafettkarnevalen.fi/.	
  	
  

Starta	
  din	
  www-­‐bläddrare	
  och	
  navigera	
  till	
  våra	
  sidor.	
  	
  

	
  

Ifall	
  du	
  har	
  ett	
  användarkonto	
  kan	
  du	
  direkt	
  gå	
  till	
  Att	
  Logga	
  in	
  på	
  sidan	
  6.	
  
	
  
	
   	
  



	
  

Sidan	
  5	
  av	
  14	
  

Att	
  registrera	
  ett	
  användarkonto	
  

För	
   att	
   komma	
   åt	
   vår	
   anmälningstjänst	
   bör	
   man	
   ha	
   ett	
   registrerat	
  
användarkonto.	
   Användarkonton	
   från	
   tidigare	
   år	
   har	
   överförts	
   till	
   den	
   nya	
  
servern	
   och	
   fungerar	
   bra.	
   Ifall	
   man	
   glömt	
   sitt	
   lösenord,	
   erbjuder	
  
inloggningsrutan,	
   i	
   vänstra	
   nedre	
   hörnet,	
   beställning	
   av	
   ett	
   nytt	
   efter	
   en	
  
misslyckad	
   inloggning	
   (se	
   sid	
   6).	
   Användarnamnet	
   är	
   samma	
   som	
   e-­‐post-­‐
adressen	
  som	
  användes	
  då	
  man	
  registrerade	
  sitt	
  användarkonto.	
  

Ifall	
   man	
   saknar	
   ett	
   konto	
   bör	
   man	
   registrera	
   ett	
   genom	
   att	
   navigera	
   till	
  
Lagledarregistrering	
   som	
   är	
   en	
   undersida	
   till	
   Anmälningar.	
   Länken	
   till	
   sidan	
  
finns	
  i	
  länklistan	
  till	
  vänster.	
  

Starta	
   registreringen	
   genom	
   att	
   klicka	
   på	
  Registrera	
   dig.	
   Följ	
   sedan	
   direktiven	
  
noggrant	
   och	
   slutför	
   registreringen	
   av	
   användarkonto.	
   Registreringen	
   sker	
   i	
   3	
  
steg.	
  Obligatoriska	
  fält	
  är	
  markerade	
  med	
  en	
  *	
  .	
  

	
  

	
  

Efter	
  att	
  kontot	
  har	
  registrerats	
  måste	
  det	
  bekräftas	
  innan	
  man	
  kan	
  använda	
  det.	
  
Detta	
   är	
   en	
   säkerhetsåtgärd	
   som	
   används	
   för	
   att	
   garantera	
   att	
   den	
   givna	
   e-­‐
postadressen	
   tillhör	
   rätt	
   person.	
   Användarkontot	
   bekräftas	
   lättast	
   genom	
   att	
  
följa	
  länken	
  som	
  finns	
  i	
  ett	
  e-­‐postbrev	
  som	
  postas	
  till	
  den	
  angivna	
  e-­‐postadressen	
  
vid	
   registreringsskedet.	
  Man	
  kan	
  även	
  klippa	
  och	
  klistra	
   in	
  nyckeln,	
   som	
  krävs	
  
för	
   att	
   bekräfta	
   kontot,	
   i	
   ett	
   fält	
   som	
  visas	
   efter	
   att	
   kontot	
   registrerats.	
   För	
   att	
  
undvika	
  skrivfel,	
  rekommenderas	
  att	
  man	
  inte	
  försöker	
  skriva	
  nyckeln	
  för	
  hand	
  
utan	
  att	
  man	
  använder	
  datorns	
  klippa-­‐	
  och	
  klistra	
  funktioner.	
  

Efter	
  att	
  kontot	
  har	
  bekräftats	
  bör	
  man	
  slutligen	
  ge	
  det	
  ett	
  lösenord.	
  När	
  detta	
  är	
  
gjort	
  kan	
  man	
  börja	
  med	
  anmälningarna.	
  

	
   	
  



	
  

Sidan	
  6	
  av	
  14	
  

Att	
  logga	
  in	
  

För	
   att	
   anmäla	
   lag,	
   bör	
  man	
   vara	
   inloggad	
  med	
   sitt	
   personliga	
   användarkonto.	
  
Inloggning	
   sker	
   genom	
   att	
   förse	
   sina	
   användaruppgifter,	
   dvs.	
   sin	
   e-­‐postadress	
  
och	
  sitt	
  lösenord,	
  i	
  inloggningsrutan	
  nere	
  till	
  vänster.	
  

	
  

Ifall	
   man	
   inte	
   kommer	
   ihåg	
   sitt	
   lösenord,	
   kan	
   man	
   beställa	
   ett	
   nytt	
   till	
   sin	
   e-­‐
postadress.	
   Så	
   länge	
   e-­‐postadressen	
   är	
   rätt,	
   erbjuder	
   inloggningsfönstret	
  
beställning	
  av	
  ett	
  nytt	
  lösenord	
  efter	
  ett	
  misslyckat	
  inloggningsförsök.	
  

	
  



	
  

Sidan	
  7	
  av	
  14	
  

Att	
  registrera	
  skolor	
  till	
  användarkontot	
  

Nästa	
  steg	
  är	
  att	
  registrera	
  eller	
  koppla	
  skolor	
  till	
  sitt	
  användarkonto.	
  För	
  detta	
  
behöver	
  man	
  en	
  5-­‐siffrig	
  kod	
  som	
  Statistikcentralen	
  använder	
  för	
  att	
  identifiera	
  
läroanstalter	
  i	
  Finland.	
  Koden	
  fås	
  högst	
  sannolikt	
  från	
  skolans	
  kansli	
  eller	
  genom	
  
att	
  kontakta	
  vårt	
  kansli.	
  

Ifall	
   skolan	
   redan	
   registrerats	
   av	
   en	
   kollega,	
   behöver	
   man	
   även	
   en	
   8-­‐siffrig	
  
säkerhetskod.	
  Fråga	
  din	
  kollega	
  eller	
  kontakta	
  oss	
  ifall	
  du	
  saknar	
  denna	
  kod.	
  

Användarkonton	
   från	
   tidigare	
   år	
  har	
   fortfarande	
   sina	
   skolor	
  kvar.	
  Navigera	
   till	
  
Mina	
  skolor	
   för	
  att	
  se	
  vilka	
  skolor	
  är	
  kopplade	
  till	
  ditt	
  konto.	
  Tryck	
  på	
  knappen	
  
Registrera	
  för	
  att	
  koppla	
  fler	
  skolor	
  till	
  kontot.	
  

	
  

Efter	
   att	
   skolan	
   kopplats	
   till	
   ditt	
   konto,	
   bör	
   du	
   kontrollera	
   att	
   alla	
   uppgifter	
  
stämmer.	
  

OBS	
  

Det	
  är	
  väldigt	
  viktigt	
  att	
  skolans	
  tävlingsklasser	
  är	
  aktuella.	
  Ifall	
  man	
  anmäler	
  lag	
  
till	
  fel	
  tävlingsklass,	
  leder	
  det	
  till	
  stora	
  problem	
  senare.	
  

	
   	
  



	
  

Sidan	
  8	
  av	
  14	
  

Skolans	
  faktureringsadresser	
  

Nytt	
   för	
   i	
   år	
  är	
  att	
  man	
  kan	
  välja	
  vilka	
  kostnader,	
   som	
  skapas	
  vid	
  anmälningar	
  
och	
   beställningar,	
   skall	
   faktureras	
   till	
   olika	
   adresser.	
   Ifall	
   kommunen	
   står	
   för	
  
kostnader	
   som	
   uppstått	
   via	
   laganmälningar	
   och	
   Hem	
   och	
   skola	
   bekostar	
   logi	
  
eller	
  bespisning,	
  går	
  det	
  bra	
  att	
  dela	
  på	
  notan.	
  

Innan	
   man	
   börjar	
   anmäla,	
   lönar	
   det	
   sig	
   att	
   skapa	
   alla	
   faktureringsadresser	
  
färdigt.	
  Detta	
  görs	
  på	
  sidan	
  Mina	
  skolor,	
  längre	
  ner	
  på	
  sidan.	
  

Listan	
  innehåller	
  automatiskt	
  skolan	
  adress	
  och	
  denna	
  kan	
  inte	
  raderas.	
  Man	
  kan	
  
skapa	
  till	
  adresser	
  genom	
  att	
  klicka	
  på	
  knappen	
  Skapa	
  ny.	
  

	
  
Fyll	
   blanketten	
   med	
   aktuella	
   kontaktuppgifter	
   och	
   spara	
   den	
   nya	
  
faktureringsadressen.	
  Man	
  kan	
  ha	
  flera	
  adresser	
  i	
  listan.	
  

	
   	
  



	
  

Sidan	
  9	
  av	
  14	
  

Laganmälningar	
  

Laganmälningarna	
  sker	
  ganska	
  långt	
  på	
  gammalt	
  vant	
  sätt.	
  Det	
  enda	
  nya	
  här	
  är	
  
att	
  man	
  skall	
  välja	
  faktureringsadressen	
  till	
  vilken	
  kostnaderna	
  för	
  lagen,	
  dvs.	
  3€	
  
per	
  lag,	
  skickas.	
  

Ifall	
  man	
  är	
  kopplad	
  till	
   flera	
  skolor,	
  bör	
  man	
  även	
  först	
  välja	
  vilken	
  skola	
  man	
  
vill	
  anmäla	
  lag	
  för.	
  

Ifall	
   en	
   och	
   samma	
   skola	
   har	
   undervisning	
   för	
   flera	
   stadier,	
   exempelvis	
  
grundskolor	
   åk	
   1-­‐6	
   och	
   grundskolor	
   åk	
   7-­‐9,	
   bör	
   man	
   även	
   välja	
   vilken	
  
tävlingsklass	
  man	
  anmäler	
  lag	
  för.	
  Det	
  lönar	
  sig	
  att	
  vara	
  noggrann	
  så	
  att	
  man	
  inte	
  
anmäler	
  lag	
  för	
  fel	
  tävlingsklass.	
  

	
  

Man	
   anmäler	
   stafettlag	
   genom	
   att	
   klicka	
   på	
   knappen	
   Nytt	
   lag	
   till	
   höger	
   av	
  
respektive	
  tävlingsgren.	
  De	
  anmälda	
  lagen	
  syns	
  i	
  listan	
  till	
  vänster	
  och	
  numreras	
  
automatiskt.	
  Lag	
  utan	
  sammansättning	
  kan	
  slopas	
  genom	
  att	
  klicka	
  på	
  knappen	
  
Avboka	
  lag.	
  

	
  

OBS	
  

Även	
  om	
  anmälningstjänsten	
   tillåter	
  att	
  man	
  anmäler	
  hur	
  många	
   lag	
  som	
  helst	
  
till	
   en	
   och	
   samma	
   tävlingsgren,	
   behåller	
   vi	
   rätten	
   att	
   begränsa	
   lagantalet	
   vid	
  
behov.	
  Vi	
  strävar	
  till	
  att	
  så	
  många	
  olika	
  skolor	
  som	
  möjligt	
  skall	
  kunna	
  delta.	
  

	
   	
  



	
  

Sidan	
  10	
  av	
  14	
  

Lagsammansättningar	
  

Att	
  anmäla	
   lagsammansättningar	
   fungerar	
  som	
  förr.	
  Till	
  vänster	
  ser	
  man	
   lagets	
  
sammansättning	
  och	
   till	
  höger	
   tillgängliga	
   löpare.	
  Nya	
   löpare	
  skapas	
  genom	
  att	
  
klicka	
  på	
  knappen	
  Ny	
  löpare.	
  Tillgängliga	
   löpare	
  flyttas	
  till	
   laget	
  genom	
  att	
  man	
  
klickar	
   på	
   knappen	
   Använd	
   och	
   slopas	
   ur	
   laget	
   genom	
   att	
   man	
   klickar	
   på	
  
knappen	
  Slopa.	
  

	
  

Lagets	
  löpare	
  kan	
  flytta	
  ordning	
  genom	
  att	
  man	
  trycker	
  på	
  pilarna	
  upp	
  eller	
  ner	
  
för	
   respektive	
   löpare.	
   I	
   mixed	
   stafetter	
   där	
   man	
   löper	
   flicka-­‐pojke	
   i	
   tur	
   och	
  
ordning,	
  flyttas	
  alltid	
  löparen	
  två	
  steg	
  uppåt	
  eller	
  nedåt.	
  

	
  

OBS	
  

Var	
  noggrann	
  med	
  att	
  anmäla	
  könet	
  på	
  löparen	
  rätt.	
  Det	
  är	
  även	
  viktigt	
  att	
  man	
  
skriver	
  namnen	
  på	
  löparna	
  rätt,	
  med	
  versaler	
  i	
  början.	
  De	
  namn	
  som	
  anmäls	
  syns	
  
i	
   de	
   officiella	
   resultaten	
   på	
   webben,	
   på	
   resultatlistorna,	
   på	
   resultattavlan	
   och	
  
även	
   i	
  TV:n.	
  Vi	
  har	
   tidigare	
   fått	
   klagomål	
  om	
  detta	
   av	
  barnens	
   föräldrar	
  och	
  vi	
  
hoppas	
  att	
  ni	
  kan	
  skärpa	
  er	
  på	
  denna	
  front.	
  

	
   	
  



	
  

Sidan	
  11	
  av	
  14	
  

Hejarklacktävlingen	
  

Då	
   man	
   anmäler	
   hejarklackar,	
   bör	
   man	
   förse	
   oss	
   med	
   information	
   om	
  
deltagarantalet	
   samt	
   kontaktinformation	
   till	
   hejarklackens	
   kapten	
   eller	
  
ansvarsperson.	
  

Hejarklacktävlingen	
  har	
  sedan	
  några	
  år	
   tillbaka	
  även	
  omfattat	
  en	
  ramsetävling.	
  
Även	
  ramsorna	
  skall	
  lämnas	
  in	
  via	
  vår	
  anmälningstjänst.	
  

Hejarklackarna	
  anmäls	
  genom	
  att	
  klicka	
  på	
  knappen	
  Anmäl.	
  

	
  

Efter	
  att	
  hejarklacken	
  är	
  anmäld,	
  kan	
  man	
  ladda	
  upp	
  bidrag	
  till	
  ramsetävlingen.	
  
Bidragen	
  skall	
  innehålla	
  information	
  om	
  ramsans	
  namn,	
  melodi	
  och	
  naturligtvis	
  
text	
  till	
  ramsans	
  verser.	
  

Nya	
  ramsor	
  skapas	
  genom	
  att	
  man	
  klickar	
  på	
  knappen	
  Skapa	
  ny.	
  

	
  

OBS	
  

Ramsorna	
  skall	
  lämnas	
  in	
  redan	
  i	
  början	
  av	
  maj.	
  



	
  

Sidan	
  12	
  av	
  14	
  

Inmarschen	
  och	
  maskottävlingen	
  

I	
  samband	
  med	
  inmarschen	
  kan	
  lågstadier	
  delta	
  i	
  en	
  maskottävling.	
  Anmälningar	
  
till	
  båda	
  dessa	
  görs	
  på	
  normalt	
  sätt	
  via	
  webben.	
  

För	
   att	
   kunna	
   anmäla	
   sig	
   till	
  maskottävlingen,	
  måste	
  man	
   först	
   anmäla	
   sig	
   till	
  
inmarschen.	
  

	
  

Bespisning,	
  logi	
  och	
  frukost	
  

Även	
   beställning	
   av	
   bespisning,	
   logi	
   och	
   frukost	
   sker	
   via	
   nätet.	
   Frukosten	
   hör	
  
ihop	
  med	
   beställning	
   av	
   logi.	
   Kom	
   ihåg	
   att	
   välja	
   rätt	
   faktureringsadress	
   då	
   du	
  
beställer	
  maten	
  eller	
  sovplatserna.	
  

	
  



	
  

Sidan	
  13	
  av	
  14	
  

Överblick	
  

För	
  att	
  kontrollera	
  samtliga	
  anmälningar	
  och	
  beställningar	
   för	
  skolan,	
   finns	
  det	
  
en	
   sida	
   som	
  ger	
   en	
  överblick.	
  Alla	
   anmälningar	
  och	
  beställningar	
   sker	
   i	
   realtid	
  
och	
   sparas	
   genast	
   i	
   databasen.	
   Detta	
   innebär	
   att	
   det	
   du	
   ser	
   framför	
   dig	
   i	
   din	
  
www-­‐bläddrare,	
  är	
  det	
  du	
  anmält	
  och	
  beställt.	
  Vi	
  skickar	
   inte	
  bekräftelser	
  över	
  
anmälningarna.	
  Det	
  är	
  upp	
  till	
  var	
  och	
  en	
  att	
  granska	
  att	
  alla	
  anmälningar	
  blivit	
  
gjorda.	
  Överblick-­‐sidan	
  är	
  ett	
  lämpligt	
  verktyg	
  för	
  att	
  granska	
  detta.	
  

	
  

	
  

	
   	
  



	
  

Sidan	
  14	
  av	
  14	
  

Fakturering	
  

Stafettkarnevalen	
   fakturerar	
   alla	
   skolor	
   i	
   medlet	
   av	
   maj,	
   efter	
   att	
  
laganmälningarna	
   avslutats.	
   Fakturan	
   kommer	
   att	
   skickas	
   per	
   e-­‐post	
   till	
   alla	
  
skolor.	
  Ifall	
  man	
  vill	
  ha	
  en	
  papperskopia,	
  bör	
  härom	
  meddelas	
  till	
  vårt	
  kansli.	
  

Fakturan	
  som	
  skickas	
  är	
  i	
  PDF-­‐format.	
  

Kontrollera	
  på	
  överblick-­‐sidan	
  att	
  alla	
  uppgifter	
  om	
  faktureringen	
  stämmer.	
  Vid	
  
problem,	
  kontakta	
  anmalningar@stafettkarnevalen.fi.	
  

	
  

Efter	
  att	
  vi	
  fakturerat	
  skolorna,	
  kan	
  PDF-­‐fakturorna	
  även	
  laddas	
  ner	
  via	
  webben	
  
nederst	
  på	
  överblick-­‐sidan	
  i	
  tabellen	
  för	
  fakturor.	
  

Regler	
  

Stafetternas	
   regler	
   finns	
   insatta	
   i	
   anmälningssystemet.	
   De	
   kompletteras	
   ännu	
  
fram	
   till	
   medlet	
   av	
   april.	
   Reglerna	
   hittas	
   på	
   sidan	
   Laganmälningar	
   vid	
  
Tillgängliga	
  stafetter.	
  

	
  

Övrig	
  information	
  

Övrig	
   information	
  hittas	
  på	
   våra	
  www-­‐sidor.	
   Läs	
   gärna	
   även	
  vårt	
   tekniska	
  PM,	
  
där	
  det	
  bl.a.	
  berättas	
  om	
  de	
  olika	
  stafetternas	
  regler.	
  

	
  


