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Administrera i SWE Cycling Online 
För att kunna administrera i SWE Cycling Online så måste följande vara uppfyllt. 

• registrerad som aktiv medlem i IdrottOnline med personnummer och 

aktuell e-postadress  

• att på förbundsnivån – Cykel, bli tilldelad rollen ”Tillgång till IndTA – 

Klubb”, samt rollegenskaperna Administration, Anmälan och 

Evenemang, se bild nedan.  

• Det är föreningens huvudadministratör som tilldelar roller och 

egenskaper i er förening. 

• Kontakta RF IT support 08-699 61 50 om ni behöver upplysningar om 

vem som är föreningens huvudadministratör eller inloggningsuppgifter 

till IdrottOnline. 

 

 

När du som fått rollen och dess egenskaper tilldelat dig, kan nu du logga in på 

din profil i swecyclingonline.se. Då kommer du ha en ny flik bredvid ditt namn 

uppe till höger som heter Administration.  
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SWE Cycling Online – lägga in arrangemang 

När du loggat in på din profil i Swe Cycling Online kommer du ha en flik uppe 

till höger som heter Administration. (Om denna inte syns kan det bero på att 

systemen IdrottOnline och Swe Cycling Online, inte hunnit synkroniserats mot 

varandra.)  

1. Klicka på Administration för att starta processen. 
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2. Välj om du ska skapa ett nytt evenemang eller en enstaka 

tävling/motionslopp. 

 

Med Evenemang anses minst två arrangemang samma dag eller ett 

flerdagars långt arrangemang innehållande olika tävlingar/motionslopp, det 

går att vara fler arrangörer kopplade till samma evenemang. Evenemang 

tilldelas inte sanktion och ges heller inte möjligheten att få en unik 

webblänk, det ges till tävling/motionslopp. SCFs rekommendationen är att 

först skapa evenemanget därefter tävlingarna vid flerdagars arrangemang. 

 

Tävling/motionslopp är den specifika tävlingen eller motionsloppet vilket 

är det arrangemanget som kan ansöka om sanktion. Tävling/motionslopp får 

även en unik webblänk. 

 

 

Nedan följer två delar. Del 1 ger instruktioner kring hur du registrera ett 

evenemang, vidare kommer man till Del 2 som ger instruktioner i hur du 

registrera en tävling eller motionslopp. 
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Del 1. Skapa Evenemang 
För att skapa evenemang, se följande steg  

1. Klicka på Skapa ett nytt Evenemang 

2. Fyll i Evenemangets övergripande information som gäller samtliga 

tävlingar 

3. Klicka på Skapa evenemanget när du är klar 
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4. När du skapat evenemanget kan du välja att klicka på Evenemang uppe 

till höger alternativt Tillbaka. Då hamnar du på din förenings 

adminstrationssida för evenemang. Du kan nu addera 

tävlingar/motionslopp till evenemanget genom att klicka på pennan till 

höger och redigera. 

 

 
 

5. Du kommer då in i dit evenemang och längst ner på sidan kan du välja 

1. att Skapa ny Tävling. Se instruktioner nedan. 

2. Om tävlingen redan är skapad kan du söka på den genom att skriva i 

raden och klicka på Lägg till Tävling. Tävlingarna eller 

motionsloppen hamnar då i en lista under evenemanget. 
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Del 2. SKAPA TÄVLING  

1. Fyll i namnet på tävlingen/motionsloppet 

2. Välj sedan Tävlingskategori.  

3. Väljer ni ett Evenemang kommer informationen från Evenemanget att 

hämtas tävlingens allmänna. Annars lämna tomt. 

4. Fyll sedan in vilken Gren  

5. Fyll i Disciplin  

6. Därefter klicka i vilka Klasser som är aktuella för er tävling 

7. Välj sedan Betalningsmetod. Om inget av alternativet är markerat 

aktiveras ingen betalningsfunktion 

1. Fakturabetalning är möjligt för samtliga föreningar inom SCF. Detta 

sköts via Alectum Backstage. 

2. Kortbetalning måste varje förening aktivera funktionen via SCF 

innan det är möjligt att använda. OBS! markera därför inte 

kortbetalning om ni inte är säkra på om den funktionen är aktiverad 

eller inte! 

 

8. Fyll i Arrangörsförening  

9. Fyll i Kontaktuppgifterna för arrangemanget 

10. Ladda upp Inbjudan. Det är inte obligatoriskt men väldigt uppskattat för 

att ge mer specifik information. 
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11. Fyll i Plats 

12. Fyll i Datum för tävlingen 

13. Fyll i Publiceringsdatum – det är då det kommer bli synligt i 

tävlingskalendern. 

14. Fyll i datum för att Öppna anmälan 

15. Teamtävling gäller endast om det är en separat teamtävling, dvs. om 

man avser att anmäla sig som lag och inte om det ingår i en ”vanlig” 

individuell tävling. 
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16. Fyll i Datum för anmälan samt avgifterna för repsektive klass. 

 

 

17. I Övrigt och tillval kan du lägga in mer specifik infomration. 

18. Tillval är inte obligatoriskt. Om det väljs, se punkt 19 nedan, annars gå 

vidare till punkt 20. 
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19.  Välj Typ av tillval i listan 

 

 

20. Funktionärer är viktigt att fylla i, obligatoriskt för sanktion är 

tävlingsledare, kommissarie och banchef. Om ni inte tilldelats 

kommissarie, hoppa över den uppgiften och uppdatera när ni vet.  

1. Välj typ i listan t.ex. tävlingsledare 

2. Skriv in namnet på personen, det kommer automatiskt upp ett 

alternativ om personen är tävlingsledare.  

3. Klicka på lägg till 

21. Välj resultatmall, beroende på gren. 

22. Avsluta genom att klicka på Spara tävling. 
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23.  Du kan välja att skapa fler likadana tävlingar genom att klicka på 

redigera till höger och Skapa kopia.  

 

 

 

 


