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Guide vid uthildning for

tavlingssekreterare

Har dr en guide som steg for steg berdttar hur ni som arrangér, kursledare och distrikt genomfor en
utbildning for tdvlingssekreterare inom bruks, lydnad, rallylydnad och/eller mondioring.

UPPDATERINGAR

2023-03-27 Anpassningar i texten, grundat pa att det ar kursledaren som avgor hur stor del
av utbildningen som sker genom digitala sjdlvstudier, genom digitala méten
eller genom fysiska tréaffar.

For utbildning till tavlingssekreterare rallylydnad se:

Téavlingssekreterare rallvlydnad - Svenska Brukshundklubben

1. Starta och planera infor utbhildning

Alla dokument, sa som utbildningsplan mm, finns pa denna sida:
Tavlingssekreterare - Svenska Brukshundklubben

Lis noga igenom utbildningsplanen innan ni startar en utbildning. I den finns viktig
information.

Om en lokalklubb vill arrangera en utbildning f6r nya tidvlingssekreterare kontaktar man
sitt SBK-distrikt (det géller d&ven klubbar inom 6vriga SKK-organisationen) for att meddela
att man har behov av att utbilda nya tiavlingssekreterare. Om klubben kan tdnka sig att sta
som praktisk arrangor erbjuder man dven det till distriktet.

En kursledare ska utses till varje utbildning och dr den som é&r lirare under utbildningen.
Kursledaren utses av SBK-distriktet men den praktiska arrangéren kan inkomma med
forslag/onskemal. Det dr viktigt att kursledaren loggar in i SBK Utbildning innan kursen
startar for att kolla igenom allt material och sétta sig in i det.

Arrangoren och distriktet hjalps at att sprida inbjudan till utbildningen och de som vill ga
anmadler sig till arrangoren eller distriktet (beroende pa vad man kommer 6verens om).
Arrangoren/distriktet som tagit in anmaélningar fran kursdeltagarna borjar med att
kontrollera att behorighetskraven ar uppfyllda av de anmélda. Direfter fyller man i
excelfilen ”Anmalningsblankett - Att starta utbildning” som finns pa brukshundklubben.se
och skickar den till tavling@brukshundklubben.se

Deltagarna och kursledaren far darefter tillgang till utbildningen via SBK Utbildning.

Postadress: Box 4, 123 21 Farsta | Besoksadress: Fryksdalsbacken 20, Farsta | Telefon 08-505 875 00
Svenska Brukshundklubben: 802000—4605 | Brukshundservice Sverige AB: 556448-6453
info@brukshundklubben.se | www.brukshundklubben.se


https://brukshundklubben.se/prov-tavling/funktionar-prov-tavling/funktionar-rallylydnad/tavlingssekreterare-rallylydnad/
https://brukshundklubben.se/prov-tavling/funktionar-prov-tavling/funktionar-bruksprov/tavlingssekreterare/
mailto:tavling@brukshundklubben.se

Checklista for de olika rollerna
Distriktsansvarig
[0 Taemot 6nskemal/behov av utbildning
[0 Utse vem som arrangerar rent praktiskt (klubb eller distriktet sjilva)
[0 Utse kursledare (praktisk arrangor kan komma med forslag/onskemal.)

[0 Boka lokal till fysisk(a) triff(ar) i del 3 om inte den praktiska arrangéren gor detta. Se till att
det finns projektor och uppkoppling till internet. Lararen ska ha tillgang till dator.

[0 Gér 6versikt av intikter/kostnader
e SBK central utbildningskostnad — kommer att debiteras distriktet
e Examinatoridel 5 - per examinationsdag (ett tillfdlle oavsett antal timmar)
o  Kursledare
o Lokal
e Iortaring

O Gérinbjudan tillsammans med arrangéren om ni inte arrangerar sjilva. Inbjudan skickas till
alla klubbar i distriktet. I inbjudningstexten ange:

e Kostnad for kursdeltagarens klubb.
e Datum for fysisk(a) triaff(ar) del 3 och examination del 5.
e  Link till utbildningskort ddr anmilningsblankett finns

[0 I de fall dir en annan klubb ir praktisk arrangor: Bista arrangoren i att sprida inbjudan till
utbildningen. Bestdm vem som tar emot anmélningar, distriktet eller arrangoren.

O Taemot ansokningsblanketterna (dvs anmilan) fran arrangor eller deltagare.
[0 Vid anmilningar, kontrollera att behorighetskraven dr uppfyllda for de anmilda. Dessa ir:
e For bruks och mondioring: Medlem i SBK.
e Forlydnad och rallylydnad: Medlem i klubb inom SKK- organisationen.
e Rekommenderad av sin klubbstyrelse.
e For auktorisation krivs alder lagst 18 ar.
[0 Félj upp hur det gar (antal anmiilda etc)

[0 Om niinte har en annan klubb som praktisk arrangér: Fyll i "Anmélningsblankett starta
utbildning” och skicka till tavling@brukshundklubben.se

e Ange kursledarens namn och mailadress, kursstart, kursslut och arrangor.



e SBK Utbildning skickar sedan ut lank och inloggning till utbildningen till varje deltagare.

e Ha koll pa att deltagare fatt linken till SBK utbildning (maila deltagarna eller be
kursledaren kolla vilka som varit inne i systemet).

e Observera att anmaélan dr bindande och avgift till SBK kommer ej att aterbetalas.

[0 Engagera examinator till det praktiska provet i del 5. Examinatorn ska vara auktoriserad
tavlingssekreterare i aktuell gren.

Kursledare (lirare pa utbildningen)

Kursledaren avgor hur stor del av utbildningen som sker genom digitala sjidlvstudier, genom
digitala méten (t.ex. zoom) eller genom fysiska tréaffar.

[0 Lis information om utbildningen — utbildningsplan, guide, blanketter etc — pa SBK:s hemsida
Tavlingssekreterare - Svenska Brukshundklubben

[0 Planera for fysisk traff i del 3 dér du ska ldra deltagarna om SBK tédvling, samt eventuella
andra digitala och/eller fysiska tréaffar.

O Skicka villkomstmail till deltagarna med info om datum och hur utbildningen ser ut (steg och
datum samt krav t ex vad som ska vara klart innan praktisk traff i del 3). Skicka lank till
utbildningsplan.

Praktisk arrangor av utbildning (om ej distriktet gor detta sjiilva)

[0 Boka lokal till fysisk(a) traff(ar) i del 3. Se till att det finns projektor och uppkoppling till
internet. Liraren ska ha tillgang till dator.

[0 Gérinbjudan tillsammans med distriktet. Skickas till alla klubbar i distriktet. I
inbjudningstexten ange:

e Kostnad for kursdeltagarens klubb.
e Datum for fysisk(a) triaff(ar) del 3 och examination del 5.
e Eventuella datum for gemensamma digitala moten.

e Hair finns ldnk till utbildningskort ddr anmilningsblankett:

Ansokan om auktorisation som (brukshundklubben.se)

[ Taemot anmailningar pa “blankett utbildningskortet” om inte distriktet gor detta sjélva.
[0 Vid anmilningar, kontrollera att behorighetskraven ir uppfyllda for de anmélda. Dessa ér:
e  I'6r bruks och mondioring: Medlem i SBK.
e Forlydnad och rallylydnad: Medlem i klubb inom SKK- organisationen.
e Rekommenderad av sin klubbstyrelse.

e I'6r auktorisation krivs alder lagst 18 ar.


https://brukshundklubben.se/prov-tavling/funktionar-prov-tavling/funktionar-bruksprov/tavlingssekreterare/
https://brukshundklubben.se/media/11xjuoyx/blankett-utbildningskort-ts-190620-skrivbar.pdf

[0 Skicka deltagarnas anmilan (pa utbildningskortet) vidare till distriktet.

O Fyll i ”Anmilningsblankett starta utbildning” och skicka till tavling@brukshundklubben.se
Skicka kopia till distriktet.

e Ange kursledarens namn och mailadress, kursstart, kursslut och arrangér.
e SBK Utbildning skickar sedan ut lank och inloggning till utbildningen till varje deltagare.

e Ha koll pa att deltagare fatt lanken till SBK utbildning (maila eller kolla systemet vem
som varit inne i systemet).

e  Observera att anmaélan ar bindande och avgift till SBK kommer ej att aterbetalas.

2. Genomféra utbildning

Under hela sin utbildning ska deltagaren ha ”Blankett Utbildningskort” med sig. Har fyller
deltagaren i sina uppgifter och ser till att reckommendationen fran klubben skrivs in.

Kursdeltagarna kan starta utbildningen via SBK Utbildning sa snart de fatt tillgang till den. De
genomfor del 1, del 2 och manga av bitarna i del 3 via webben. Kursledaren foljer deltagarna via
sin inloggning och ser nér olika delar dr genomférda av respektive deltagare.

Kursledaren avgor hur stor del av utbildningen som sker genom digitala sjilvstudier, genom
digitala moten (t.ex. zoom) eller genom fysiska triffar. I del 3 ingar t.ex. en fysisk traff om SBK
Téavling och SBK Prov. Fysiska och digitala traffar informerar man med férdel om redan i
inbjudan. Arrangér och kursledare ordnar med material till traffar samt plats.

Kursledaren fyller i ”Blankett intyg fran kursledare” ddr man anger vilka deltagare som
genomfort del 1-3.

Del 4 ar praktiktjanstgoringar som genomfors av deltagarna pa officiella tavlingar. Se mer detaljer
om hur manga tjénstgoringar med mera i utbildningsplanen. Dir kan du dven ldsa om nér
deltagarna kan starta med sina tjanstgoringar och nir de senast ska vara slutforda. Deltagaren har
med sig utbildningskortet till praktiktjanstgoringarna och far dem inskrivna av den auktoriserade
tavlingssekreteraren.

Del 5 innebir teoretiskt och praktiskt slutprov. Dessa kan goras innan del 4 om man sa onskar.

Mojligheten att genomfora det teoretiska provet 6ppnas i SBK Utbildning nér del 1-3 dr
genomforda. Deltagarna gor det teoretiska provet direkt i SBK Utbildning och systemet réattar
provet. I lydnad och rallylydnad gor deltagaren teoriprovet hemma. I bruks gors teoriprovet vid
dator men i lokal med prov-vakt. Kursledaren intygar vilka som klarat teoriprovet via samma
blankett som man intygat del 1-3. Blanketten skickas nu in till distriktet.

Det praktiska slutprovet genomfors som en fysisk traff. Deltagarna maste ha ett godkint
teoriprov innan de far delta i det praktiska provet. Ange datum for det praktiska slutprovet tidigt
sa att deltagarna hinner planera och gora sitt teoretiska prov innan. Examinator vid det praktiska
provet ska vara en tdvlingssekreterare auktoriserad i aktuell gren.



Checklista for de olika rollerna

Distriktsansvarig

O Erhalla "blankett intyg fran kursledare” och spara dessa tills auktorisationen ska ske.
Hantera faktura for utbildningsaveift fran SBK Utbildning.
gsavg g

Kursledare (lirare pa utbildningen)

O F'6lj upp deltagarnas sjilvstudier/frageresultat i SBK Utbildning
e I'6lj upp att alla deltagare har genomfort webbutbildning del 1-3 innan datum for den
fysiska traffen kring SBK Téavling och SBK Prov.
e  Kolla, ge aterkoppling och godkidnna eventuella inlimningsuppgifter for varje deltagare

innan examination (godkidnn dessa i systemet)

[0 Fysiska triffen om SBK Tavling och SBK Prov - i del 3
e Maila deltagare om praktiska saker (tid, lokal, innehall, ta med egen dator for att kunna
prova pa att ga in i systemet och titta pa testtavlingen) De ska ta med
Arrangorskompendium, SBK Tavling Manual samt Larandematerial for resultatlistor.
e Beridkna 2,5-3 timmar for genomgang av SBK Téavling och SBK Prov.
e Paminn deltagarna om att del 1-3 ska vara klart innan denna fysisk traff.
e Tixa fortdring i samarbete med distriktet/arrangoren (fika eller det som behovs).
e  Planera hur du ska ligga upp triffen. I kursplanen &r larandemalet att man ska ha
kunskap om:
Forberedelsen, skapa konto etc.
Ansékan om tidvling
Nar tdvlingen dr godkand
Oppna tivling for anmilan
Nar tavlingen ar stangd for anmélan och utférandet av kontroller
Infor tavling
Fora over tavlingen till SBK Prov
Administration i SBK Prov
Starta tédvling och registrera resultat
Fora tillbaka resultat till SBK Téavling

Avsluta tiavling, verifiera resultat och rapportera resultat

N N N N N N N NN

e Anvind och visa ”SBK Tavling Rallylydnad Manual” samt ”Ovningsprogrammet iSBK-
Tavling”.
e (Ga girna igenom berdkning av protokoll och resultatlistor for att sikerstélla att

deltagarna inte har nagra fragor kring detta.

[0 Examination (del 5)

e Teoretiskt prov genomfors i utbildningssystemet, ska vara klart innan det praktiska
slutprovet. I bruks ska detta prov genomforas med provvakt. I lydnad och rallylydnad
kan deltagarna gora detta prov hemma.

e Meddela examinatorn att hen ska fylla i och skicka "Blankett intyg fran examinator” till
distriktet. Blanketten finns pa SBK:s hemsida.

[0 Fylliblankett "Intyg fran kursledare” ddr man anger vilka deltagare som genomfort varje
del. Skicka till distriktet. Det ricker att skicka den efter del 5. Du hittar den pa SBK:s hemsida.



3. Auktorisera den nya tivlingssekreteraren

Aspiranten som har gjort alla delar i sin utbildning skickar in sitt ifyllda "Utbildningskort” till
distriktet.

Kursledaren skickar in ”Blankett intyg fran kursledare” till distriktet efter att det teoretiska
provet dr genomfort.

Examinatorn skickar in ”Blankett intyg fran examinator” till distriktet efter att det praktiska
provet dr genomfort.

Nar distriktet far in ett utbildningskort fran en aspirant sa kontrollerar man att alla delar i
utbildningen dr genomforda och godkidnda. Lis mer pa utbildningskortet om hur ni kontrollerar
varje del.

Tva saker ska genomforas av distriktet nir kontrollerna dr klara och allt dr godként:

e Ligg in funktionirens auktorisation i SBK Tivling.

1. Logga in i SBK Tévling med er distriktsinloggning

2. Klicka pa ”Administration” i 6vre hogra hornet

3. Klicka pa ”Aktorer”

4. Klicka pa ”Funktionérer” i undermenyn

5. Sok pa funktionérens namn och se om den har andra auktorisationer.

6. Om du hittar funktioniren (kontrollera mot personnummer) sa klicka pa
”Redigera” och bocka sedan i den nya auktorisationen, klicka sedan "Uppdatera
funktion&r” lingst ner.

7. Om du inte hittar funktiondren, klicka pa ”Lagg till funktionér” langst ner. Lagg
dérefter till alla uppgifter och klicka pa ”Lagg till funktionar” langst ner.

e  Utfiirda bevis och posta till funktioniiren

Skriv under bevis for tivlingssekreterare i aktuell gren och posta till den nya funktionéren.
Bevisen far du fran forbundskansliets tavlingsavdelning.

Ovrigt
Arkivering av den ansokandes handlingar ska ske, av distriktet, under minst 2 ar.

Medlemmar i Svenska Kennelklubben och Sveriges Hundungdom som utbildar sig till
tavlingssekreterare i rallylydnad och lydnad auktoriseras dven de av Svenska Brukshundklubbens
distrikt.



