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Hurtigt arrangement

Har du udfyldt stamdata for arrangementet og oplysningerne pa fan&iineelding Beskrivelseng
Arrangementsdetaljerkan duoffentliggeredit arrangementSpgrgsméog evt.Moduler er ikke
ngdvendige for at udbyde et arrangement der blot kreever en tilmelding og evt. betaling.

Se beskrivelse &ffentliggerog Tilmeldingsenere i denne vejledning. Og husk at seette Tillad
kortbetaling op sa der kan laves argementer der skal betales for.
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Redaktion Gert Simonsen og Sofie Feldbaek Gaardsge

AEndringer i denne vejledning
Nyt afsnit om Kalender mv. side 4

Nyt afsnit om Begivenhed side 4

Forskellige mindre aendringer i tekst (fx @iffentliggar side 19) samt udskiftning af skeermbélétp hvor
disse er eendret i Medlemsservice

Andre vejledninger
Tjekliste far opseetning af arrangementer

Vejledning i arrangementsstyring for kursusledere i De grgnne pigespejdere og Det Danské&&@psjder

Vejledning i at oprette begivenheder i kalenderen i Spejdernes Medlemsservice

Specielt til DDS brugere

Grupper der bruger gruppeweb 2.0 vil se atBegivenhedoprettet i kalenderen i Medlemsservice straks
vises i kalenderen pa gruppens gruppewgbmmeside

Arrangementervil ligeledes optraede som arrangementer pa gruppens gruppevwemmeside

Dette geelder dog ikke tidligere oprettede arrangementer, men aendres der i titlen pa arrangementet,
der dannes et tilsvarende arrangement pa gruppeweb siden nar der klikkesmpa
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Arrangementshandtering i Medlemsservice
Ikke bare korpset, men ogsa grupper mv. kan oprette arrangementer i Medlemsservice

Grundlaeggende er det det samme man kan, men korpset har brug for flere muligheder end gvrige, sa der
er lidt forskel pa hvilke féer man far lejlighed til at bruge.

Denne beskrivelse tager primaert udgangspunkt i hvad en gruppe kan.

Inden du gar gang kan du med fordel leese vejlednifigekliste far opsaetning af arrangementeHer er
beskrevet de ting der vaere pa plads indiar opsettesarrangementer

Kalender mm
Indbygget i Medlemsservice er der en kalender for hver organisatoriske enhed. Dvs at der en
gruppekalender og en kalender for hver enhed/afdeling

Alle arrangementer oprettes som begivenheder i kalenderen, men der karopgsties begivenheder
uden tilknyttet arrangement (og dermed uden tilmelding).

Kalenderen er udviklet med henblik pa integration med gruppehjemmesider og er taget fuldt i brug af Det
Danske Spejderkorps og i noget omfang af De grgnne pigespejdere. Hdspé&jderne kan kalenderen
indtil videre udelukkende bruges som en intern gruppekalender

Falgende terminologir veesentlig for at forsta funktionaliteten:
"Begivenhed" er enhver form for made, tur, lejr eller andet, der kan sta i kalenderen

"Arrangement kan betragtes som en udvidelse af en begivenhed, hvis deltagerne skal kunne tilmelde sig.
Pa arrangementet opseettes f.eks. hvilke spargsmal, man skal svare pa for at tilmeloig Isigprnar der er
tilmeldingsfrist

"Tilmelding" er den enkelte deltagetigmelding til et arrangement. Den indeholder deltagerens besvarelser
pa de stillede spargsmal.

Begivenhed

Alle begivenheder star i kalenderen der hgrer til den gruppe/enhed begivenheden oprettes til. Opretter
man etArrangementbliver det samtidig oprettesom en begivenhed i kalenderen, men man kan ogsa
oprette en begivenhed direkte i kalenderen, typisk hvis det er en begivenhed der ikke skal tilmeldes til.

Under Arrangementeg Arrangementer findes nyt menupunkialender

Arrangementer

Arrangementer

Klik pa detdervedabnes kalenderen og man kan se hvilke begivenheder der allerede er oprettet. @nsker
man at oprette en ny begivenhed direkitkalenderenklikkes pa den dato begivenheden skal oprettes pa
Derved abnes en boks hvor titlen pa begivenheden skrives hvouddteklikkes papret begivenhed
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Opret: Kalender for: Baden
Powell gruppe

11 Tited 14 15 16

(o140l TELU L I Redigér begivenhed

18 VAR 22 23
Gruppetur Gruppetur

Oprette arrangement
Startopsaetningen af et arrangemewned at veelge topmenArrangementog klikke p&Opret

Arrangemen... / Ny

| Bekreeft arrangement

| Annuller arrangement Ikke bekraeftet

sel 0

. "
& Tiimeldinger ) Tilmeldingsside

Arrangementet er ikke offentliggjort!
Arrangementet er ikke synligt eller &ben for tilmeldinger fer du har sat flueben i feltet "Offentliggjort™. Du kan altid fierne fluebenet igen.

Offentliggjort ([ Arrangementstype Standardarrangement v

Underenheder v Ansvarlig 3016986 Benny Povisen v

Du kan markere et arrangement med de afdelinger, det er beregnet for. Vaelg en begivenhed eller lad feltet sta tomt for at oprette en ny
Det vil blive vist i offentlige oversigter og hjeelper dig med at invitere de begivenhed automatisk
rigtige medlemmer

| Vis mediemmer | Kalender v
Lokation Baden Powell gruppe v # Startdato |
Slutdato |
Pris 0,00
Brug lederpris O

Interne noter

Du far nu mulighed for at oprette en raekke oplysninger om dit arrangement:
Titel Arrangementets/ | @y FE € DNHzLILIEG dzNJ y2 3SYO SN Hnamy

Underenhedhvis det fx er troppens arrangemeelier hvis det er for to enheder kan du markere dem
begge pa dropdown listen

Vis MedlemmerVed klik pa denne knap far du en mulighed for at udvastegtemte medlemmer der skal
inviteres(dog farst efter der er valgt starbg slutdatg

Lokationvil vaere forudfyldt med gruppens navmen du kan ogséa veelge anden fra dropdown liste eller
tilfaje nyfx en hytte Adressen pa den valgte lokation vises mekkt og kort palilmeldingsiden nar du
Offentliggerdit arrangementet Findes den gnskede lokation ikke pa dropdownlisten kan man \@giget
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og rediger(og i den forbindelse er det nok at oprette navn og adresse pa den hytte eller lignende man vil
oprette)

Arrangementsype er for grupperforud udfyldt medSandard arrangement Divisioner/distrikter/regioner
har tillige mulighed for at veelg8tandardarrangement (divisionPa korpsplan er der flere muligheder for
at veelge forskellige arraegentstyper, ogder kommer maske flere typer grupper mv. kan veelge imellem.

Ansvarlig for arrangementevil veere forudfyldt med navnet pa den der er logget ind, men kan easdes
pa dropdown liste

Kalenderviser navnet pa begivenheden i kalenderen. Et nyt arrangement skal knyeeseksisterende
begivenhedmen begivenheden kan ogites direkte fra arrangementet. Lades feltet blankt, opretter
Medlemsservice automatisk en begivenhed med samme navn s@ngamentet. Hvis man omvendt i
farste omgang undlader at skrive i arrangementEitel felt og veelger en begivenhed pa dropdownlisten i
Kalenderfeltet, vil Titel feltet blive udfyldt med navnet pa begivenheden.

Start datoog Slut datoveelges ud fra formtat 11/11/2018 17:00 altsad bade dato og klokkeslzet

Prisangiver grundprisen for arrangementet. Prisen kan blive reguleret for hver tiimelding hvis der er lagt fx
maltider og transport ind som der skal betales f®e under fanerspgrgsm3l

Brug lederprismarkering abner for at man kan saette en speciel pris for ledere

Lederprisangiver grundprisen fdedere tilarrangemengt. Prisen kan blive reguleret for hver tilmelding
hvis der er lagt fx maltider og transport ind som der skal betales-farat kunndilmelde sig til lederpris
kraever det at man er logget ingellers ser man ikke valgmuligheden

Konto Angiver hvilken kontindteegtenskal bogfgres pa hvis man brudg@rtbetalingen i Medlemsservice
(lees evt. om dette i regnskabsvejledningdd@nne hentedra feltet Standard indteegtskonto
(arrangement)pa@konomifanen pa gruppens stamkort. Kun kassereren har rettigheder til at eendre konto
for det enkelte arrangement. Veelges fra dropdownliSe.ogsa vejledningerjekliste far opsaetning af
arrangementer

Dimensionbruges hvis | laver regnskab og benytter Dimension, fx til Bvies indtsegter derspecifikt
vedrgrertroppen. Se naermere i Regnskabsvejledningen

Interne noterer et fritekst felt hvor du kan skrive oplysninger til internt brug

Nedenunder komrar en raekke faner hvor der kan tilfgjes flere oplysninger

Tilmeldinger Beskrivelse Arrangementsdetaljer Team Spergsmal Moduler

Fanen Moduler vil kun veere synlig hvis der er markeret Flere moduler

FanenTilmeldinger
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Tilmeldinger

Antal pladser 0 Tilmelding abner |
Antal tilmeldinger 0 Tilmelding lukker |
Afventer godkendelse 0 Tillad online afbud? %
Venteliste 0 Seneste frist for afbud 3
Sl 0 Tillad redigering af tilmeldinger ¥
Redigering tilladt indtil |
Kraver login
Flere moduler
Tilmeldinger
Oprettet den Afmeldt d. Deltager Navn

E-mail Status Betalingsmetode Betalingsgodkendelse

lilfej

Antal pladse Her kan angives det maksimale antal deltagere arrangementetlkame
Antal tiimelde A A SNJ RS {1 GdzSttS Ftydrt GAfYSERGS YSR ail
Afventer godkendelsekke aktuelt i gruppesammenhaeng

Ventelisteviser antallet af tilmeldte med stat® + S y i Fifmalderies iiuber sig og Antal ledige er 0
eller etnegativt tal, far vedkommende denne melding pa tilmeldingssiden:

Der er i gjeblikket ingen ledige pladser. Hvis du tilmelder dig, vil du komme pa ventelisten.

Der fremsendes en bekreeftelse af mogéd tilmelding til tiimelderenDer opkraeves ikke betaling ved
tilmeldingen selvom arrangementet har en pris

Ledige pladseangiver forskellen mellerAntal pladserogAntal tilmeldte

Tilmelding dbneog Tilmelding lukkerangives udra formatet11/11/201817:00 altsa bade dato og
klokkesleet

Tillad online afbud/Seneste frist for afbudiver spejderne mulighed for selv at afmelde sig et

arrangement, hvis ette ikke kosternoged ! FodzR a1 SNJ LIh QaAy &aARSQ dzyRSN
LW 3I3nt RSYRS NN y3ISYSyidod {n aylFrNI RSNJISNJIoSaGrtAy3
AARSQ® 5S4 SNJ YdzZE AJ0 G I y3A cSath@iil afahgemeitet. Ainblder K @2 N
man sig, vil man automatisk fa tilsendt en kvitteringsmail (Afbud til arrangement (Standard))

Tillad redigering af tiimeldinger/Redigering tilladt indtdjiver spejderne mulighed for selv at redigere i
deres tilmelding, hvis arrangementike koster noggp WS RAISNA Y 3I &1 SNJ LI QaAy a
Q! NN y3ISYSYGiSNDR 23 RSG LIHInt RSYRS FNNIy3ISYSydo {0
muligheden ikke dukk 2 LJ LJA QaAy aARSQ® 5SiG SNJ YdzZ A3G Fd |y3
man kan redigere i sin tilmelding. Der kan kun redigeres i timeldinger med S2atus f Y St R Q

Kreever loginSeet kryds her hvis tilmelding kreever at man er logget paleneskervice for at fa lov at
tilmelde sig

Flere modulerEn markering her giver dig en fane mevoduler. Bruges hvis der er forskellige muligheder
at veelge imellem til arrangementet og du gnsker at kende tilmeldingerne pa forhand
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Nedenunder ses deltagesten. Her vil deltagerne dukke ogfterhandensom de tilmelder sigpg du har
ligeledes mulighed for at oprette tiimeldinger maelt ved at trukke pa knappeTilfaj under deltagerlisten

Du vil nu se at feltern@ntal tiimeldingerogLedige pladseeendresi takt med at der tiimelded_edige

pladservil vise et negativt tal hvis antallet af tilmeldinger overstiger det angimial pladser

FanenBeskrivelse

Beskrivelse

Teaser

Beskrivelse

B 7 U abe =

11
e
]
v

b

Arets vinter gruppetur lober af stabelen den 11.-13. november og turen gar igen i ar til Tyvdalhej Spejdercenter ved Flamsted|

Teasei $1 3408y |+Fy oNHASE (At Sy fA{tS &Yl 34LINDBSE

Beskrivelsetekstenvil veere den dit arrangement praesenteres med nar medlemmerne abner
Medlemsservice

Fanen Arrangementsdetaljer

Tiimeldinger Beskrivelse Arrangementsdetaljer Stamdata-spergsma
"Svar til" email-adresse

Email: Tilmeldingsbekrzeftelse Tilmeldingsbekreeftelse (standard)

-

Email: Arrangementsbekrzeftelse  Arrangementsbekraeftelse (Standard)

-

Afbuds email skabelon Afbud til arrangement (Standard)

-

G G

G

éSvar tiE emailadressedenne lruges som afsender pa emails vedrgrende dette arrangement

Email: Tilmeldingsbekraeftelser denemail skabelon der skal bruges til at bekragftimeldingen flen

sendes ikke automatisk afsted hvis lederen selv tiimelder spejderen i baEkeaidt

Arrangementsbekreeftelser denemail skabelon detanbruges til at bekreeftat arrangementetafholdes.

Den afsendes nar der klikkes pa knapBekraeft arrangementkan gentages)

Afbuds email skabelorer den skabelon der anvendes hvis afbud er tilladt og afbud bekraeftes
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Fanen Stamdatapgrgsmal

Tilmeldinger Beskrivelse Arrangementsdetaljer Stamdata-spergsmal Spergsma

Sperg om Obligatorisk
Navn
[] Adresse

[] E-mail

[] Telefon

] Mobil

[] Fedselsdato

[] Ken

[] Klassetrin

(] Spejdernavn

[] Fototilladelse

(] Enhed

Her kan man angive hvis man gnskegle data, der egentlig er stamdata, angivet som mulige felter pa
tilmeldingen (iseer relevant hvis man ikke har kraevet login)

Navner naturligvis obligatorisk, men markeres det at man fx vil hawalfeltet med, kan man ogsa
markere at dette skal veerabligatorisk (hvilket betyder at man ikke kan afslutte tiimeldingen uden at
udfylde dette felt)De valgte amdatafelter udfyldesautomatisk hvis spejderen er logget ind

Bemazerk feltet Enhed giver ikke megeemng i gruppesammenhaeng, vaedget felt medfar man vist en
€ ANHzZLILIS @nf ASNE K@2NI YIyYy 1ly @nt3aS RAGAAAZ2YKRAAGNR

Deltager

Benny Povlsen v
Division
Jens Bang Division v

Gruppe

Baden Powell gruppe ¥

Andring af medlemmsstamdata
Indtaster et medlem aendringer i sine stamdata, han har mulighed for at gemmnaissesendringer i
stamdata ved tilmelding, hvis man som arrangementsansvarlig har adgang til at redigere medlemmet.

Hvis der er sat stamdataspgrgsmal pa tilmeldingen betyder det i praksis, at:
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Erman logget ind ved tilmeldingil stamdata allerederaereudfyldt, men tilmelderen kan aendre /redigere
i de viste stamdata. | det viste eksempel er der medt&getail, Mobil og spargsmalet orkototilladelse

Deltager

Benny Povisen j

E-mail

bp@eksempel.dk

Mobil

234567890

Fototilladelse

® Ja, | mé& gerne bruge portrastbilleder af mig/mit barn til kommunikation om spejder i
trykte, digitale og sociale medier herunder bl.a. Facebook

O Nej, | mé ikke bruge portraetbilleder af mig/mit barn til kommunikation om spejder i trykte,

digitale og sociale medier herunder bl.a. Facebook

Er tilmelderen ikke logget ind vil felterne naturligvis veere tomme, men skriver manidegh3d ¢ LJ NNB NE
arrangementsansvarl@gsenere tilmeldingen med medlemsprofilen (ved at angive medlemsnummeret pa
tilmeldingen) bliver det muligt at overfgre det indtastede til medlemsprofilen

Arrangementsansvarkgg SNJ G A f YSE RA Y 3 S NFRE ® duReitier @lille gliltlikbnBSpBlI ¢ 6 | O
tilmeldingsoversigten ud for medlemmets tilmelding:

31-07- 3016987 &) Robert rs@eksempel.dk Tilmeldt "3} Betalingskort by
2018 Robert Stephenson
22:48 Stephenson

Herefter kan man (HVIS man har rettigheder sorargementansvarlig til at redigere pa medlemmer/t)
ga ind pa den enkelte tilmelding (via den grenilesjper tryk pa stjernepogtrykke pakopier til
medlemsprofit

Arrangement

Gruppetur (2018-09-22 - 2018-09-23)

Partner 3016987 Robert Stephenson v Status Tilmeldt v
Navn Robert Stephenson | Lavfaktura
Mobil 40451287 Pris 0,00
E-mail rs@eksempel.dk Betalingsmetode Betalingskort v
Fototilladelse ® Tilladt

Atvis

\' Kopiér til medlemsprofil |
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Vi far nu mulighed for at sammenligne med det der star pa tilmeldingen med det der star pa
medlemsprofilen. Her kan vi s& markere hvilke data vi gnsker at rette

Opdatér medlemsprofil fra tiimelding

Medlemsprofil Robert Stephenson vie2
Tilmelding Kopiér? Medlemsprofil

Kopiér alle?

Mobil 40451287

E-mail rs@eksempel.dk rs@spejderi.dy

Fototilladelse Tilladt ® Ja, | ma gerne bruge portratbilleder af mig/mit barn

til kommunikation om spejder i trykte, digitale og
sociale medier herunder bl.a. Facebook

Nej, | ma ikke bruge portratbilleder af mig/mit barn
til kommunikation om spejder i trykte, digitale og
sociale medier herunder bl.a. Facebook

Klik p& Opdater medlemsprofil og de valgte data pa medfewiilen bliver opdateret med data fra
tilmeldingen

Tip: Faktisk kan man fa opdateret medlemmernes stamdata ved at inviterettfiktivt arrangement og
seettealle stamdataspgrgsmal som obligatotke

Fanen Spgrgsmal
Speargsmal efelter der kan udfyldes ved tilmelding. Der er forskellige muligheder for at opstille disse
spgrgsmal (se beskrivelsenggargsmalstypaedenfor)

Tilmeldinger Beskrivelse Arrangementsdetaljer Stamdata-spergsmal Spergsmal

Titel Spergsmalstype Obligatorisk
Tilfoj

Tilfaj et spargsmal ved at klikke pafoj
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Titel er selve spargsmalet Det kan fx veé@vernatter ude®

Hjeelpetekster en tekst der kan forklare neermere hvad man mener med spgrgsmalet. Teksten kan ses pa
tilmeldingen

Spargsmalstyp@iver dig mulighed for at veelge iem forskellige pargsmalsyper til tilmeldingen

Spargsmalstyper
Teksthvor svaret er en teksDu kan formatere svaret ved at tillade flere linier og/eller saette en maksimum
leengde

Veelg érher kan man vaelge 1 mulighed mellglm vistesvarmulighedefradio buton)
Veelg flere her kan man veelge flere muligheder mellem vistesvarmuligheder
Listehvor man kan veelge pa emop-down liste

Emailhvor svaret skal veere en email adresse

Overskrifter en label man kan seette med henblik pa at gruppere sine spgrgsmal (og er altsdg&kdar
skal besvares i sig selv)

Modul hvor der veelges mellem kursus/arrangementsmodiéer beskrivelse nedenfamder afsnittet om
moduler)

Hvor man kan veelge mellefiere svarmuligheder er det ogsd muligt at seette et max antal deltagere pa og
saette enpris pa (fx hvis det valgte er en aktivitet der kreever entre eller lignende)

Obligatorisk Et flueben her betyder at dette spgrgsmal skal besvares ved tilmeldfagahkunne
gennemfare tilmeldingen.

Automatisk sletning
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