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OPRETTELSE AF ET SIMPELT BETALINGSARRANGEMENT

Hvis du skal oprette et simpelt betalingsarrangement, kan du falge vejledningen nedenfor. Den vil
gennemgd de steder, der er obligatoriske for dig at udfylde samt ncevne de steder, det kan vcere en fordel
for dig at tilpasse i systemet, nér du opretter et arrangement.

Husk, du kan kopiere arrangementer i Conference Manager, s& ndr du ferst har en god skabelon til dine
arrangementer kan du genbruge dem igen og igen.

OBS! Hvis nogle knapper eller valgmuligheder ikke gennemgds i guiden, er det fordi du blot skal felge den
opscetning, der er pd billederne, eller ignorere valgmuligheden.

OPRET DIT ARRANGEMENT /

Start med at oprette et arrangement ved at klikke p& "Opret nyt arrangement”.

OPRET NYT ARRANGEMENT -

Giv dit arrangement et navn og definér slut- og startdato for dit arrangement. Du skal IKKE klikke af i
"Overfer eventdata til AU CRM, hvis aftalt med AU CRM Support” medmindre du er helt sikker pd, at du er en
del af de f& enheder, der har fédet adgang til dette.

Klik derefter p& "Opret”.

AKTIVERING AF WEBSITE

Nar du har oprettet dit arrangement, kan du aktivere dit website direkte fra ’Arrangementet’-siden, som du
lander pd, ndr du har oprettet dit arrangement.

Hvis dit arrangement er meget simpelt og du ikke har brug for en forside til dit website, men bare skal bruge
et tilmeldingslink, kan du aktivere dit website under ’Arrangementet’. Systemet vil automatisk generere en
webadresse, som indeholder hele navnet pd dit arrangement.

Klik p& 'Aktivér-knappen og en dialogboks vil poppe op, hvor
du kan acceptere privatlivspolitikken og derefter publicere dit BUblicerd et

website. Ger arrangementet abent for tilmeldinger

OBS! Har du brug for flere sider pd dit website (forside, e
program etc.), skal du felge vejledningen til at aktivere dit
website - se lcengere nede pd side 7.

GRUNDOPSATNING AF DIT ARRANGEMENT

Nar du har oprettet dit arrangement, kommer du ind pé& srzcr) | SESHISHESE
) " " ) o Her angives kapacitet, afholdelsestidspunkt m.m.
siden "Arrangementet”. Her skal du klikke p& undermenuen
) . ) Antal deltagere: Ubegraense
GrundOpS(Etnlng . THme\ng \gukkes nér max kapaciteten er ndet ’ )
Fra: T.okt. 2022 1400

Til: 2.0kt. 2022 22.00

Start med at klikke "Redigér” under "Arrangementet”.

Tilmeldingsfrist: T.okt 2022 1400
Online afmelding: Ikke tilladt
Deltagerne ma redigere tilmeldingen frem til: Altid tilladt

(2 Redigér '
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-l ' Udfyld kaOCiteten for dlt Grronqement' Antal deltagere 1 Arrangementets start- og slutdato samt
Tl 0oooos tidspunkt
. . Fra: |01-10-2022 14:00 | (D
Har du en begrcenset kapacitet indtaster  timeldingsaatoer T [oz10.2022 0 |
du antallet. Systemet skal reqgistrere et T L [ Vis ikke start- og slutdato sam tidspunke
° . Senest 01-10-2022 14:00 | (D 2 tilmeldingsforigbet og (faktura)
tal, s& hvis arrangementet kan rumme et o :
[0 Vis tidligste tilmeldingsdato pa tiimeldingssiden
ubegrcenset antal deltagere, scetter du =
blot tallet haijt, fx 500. S
2- SCQt en tllmeldlngSf”St Alt efter dit Afmeldingsdeadline Redigering af valg efter tilmelding
Grro ngement Vll det vorlere’ men hvlS der M& deltagerne selv annullere deres tiimelding? Mé& deltagerne selv redigere deres valg?
er fOFp|ejnIng, er ca. en uge en qod @® Nej (O Ja (3 Nel @ Ja (O Angivredigeringsdeadline
rettesnor.
Venteliste

Tillad dine deltagere at kunne skrive sig pa venteliste, ndr

3. Afslut med Gem_ derikke er flere ledige pladser?

(O Tillad tilmelding til venteliste

@ Ingen venteliste

3

ANNULLER GEM

Klik derefter p& Redigér under Indstillinger. Vcelg det

sprog din tilmelding skal veere pd (systemet vaelger
automatisk Donsk) Er dit arrangement 100% gratis, eller vil du have mulighed for at
angive priser?

Vil du angive priser pa dit arrangement?

() Mit arrangement er gratis - betaling frakobles

Derudover markerer du: eg vil gerne kunne angive priser

. . . Brugerdefineret visning af nul belgb @ 9
e atdu gerne vil angive priser, og

. Skjul belpb
e krydser af i de 3 bokse, der kommer op.
Vis som 0,00
Egen tekst: | Gratis
Afslut med Gem. :‘;n priser pa bekrazftelsen hvis det totale ordrebelgb
er nu

pring over ordreansvarlig trin pd website hvis det
totale ordrebelgb er nul @

is total pris pa hvert trin i tilmeldingen

Ved at klikke Redigér under Arranger, kan du tilpasse informationerne. Navn, Email og CVR skal som
minimum vcere udfyldt. Udfyld som minimum Navn, Adresse, Post nr., By, Email og lad CVYR nummeret sté
pd det foruddefinerede. Afslut med Gem.

Slut af med at klikke Redigér under Afholdelsessted. Udfyld som minimum Navn, Adresse, Post nr. By.
Systemet har ikke en boks til bygning og lokalenummer, s& skriv dette under Navn, s& det kommer med pd
din bekrceftelse. Hvis du ikke har informationerne pd& oprettelsestidspunktet, kan du altid gd tilbage og
udfylde det senere.
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BETALING

Under fanen Betaling (i hovedfanen Arrangementet = Grundopscetning) skal du starte med at opscette
betalingsmulighederne. Det ger du ved at klikke pd Tilfaj betalingsmulighed.

e

TILF@®] BETALINGSMULIGHED ‘

Godkend derefter betingelserne, og veelg hvilke
betalingsmuligheder, du ensker at aktivere. Ved helt simple
arrangementer kan du scette det op til kun at vcere
betalingskort.

Indstillinger for CM Payment Management

Angiv gnskede betalingsmuligheder:

@ Ecialingskort (danske savel som internationale)

Klik pé Tilfej Betalingsmulighed = Accepter betingelserne -

T @  Indbetalingskort {Fl / Giro)
Vcelg, s& det kun er Betalingskort, der er gren.
@  Bankoverfprsel fra ind- og udland

Afslut med Gem.

Nar du kun har valgt betalingskort, skal du sl& "Fakturering

via EAN” fra pd& fakturaen. Dette geres under Arrangementet

- Bekreeftelse og billet = Faktura. Klik fra i den nederste ——
Tillad fakturering via EAN’.

Tillad fakturering via EAN (3) (5

OBS! Hyvis du er i tvivl om hvilke betalingsmuligheder, du skal vcelge, kan du lcese mere pé&
medarbejder.au.dk p& AU’s supportside for Conference Manager. Her kan du finde information om, hvad
du skal veelge, hvis du f.eks. har deltagere fra andre offentlige myndigheder eller andet, der kraever EAN-
fakturering.

Det kan generelt veere fint at orientere sig om, hvorvidt, der skal skrives noget under den Ordreansvarlige.
Find guiden om den ordreansvarlige pd supportsiden under medarbejdere.au.dk.

Ndar betalingsmulighederne er gemt, kan du veelge ydelse, sag og sagsopgave ud for Integration til

NavisionStat everst under Arrangement - Grundopscetning - Betaling. \
E;,‘ Integration til NavisionStat  Der er endnu ikke angivet dimensionsvardier for dette arrangement

% Rediger
.,.3 Safremt dimensionsvaerdierne ikke angives, vil arrangementet ikke kunne bogfgres korrekt
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Under Ydelsen vcelger du den, der
passer bedst pd dit arrangement.

=) Integration til NavisionStat
-

Angiv venligst dimensionsvaerdier for dette arrangement

Kan du ikke finde en, der passer,
kan du klikke i det nederste felt, der

Ydelse * Kommentar Momspligtigt

) Deltagerbetaling julefrokost/sommerfest mm Ia

starter med 'Ved ikke.... S& vil der
blive sendt en mail til @konomi, der
vil vende tilbage og hjcelpe med at

) Deltagerbetaling museer
O  Feltkursus

(O Forplejning til kurser/Ph.D/konferencer/ seminarer

Nej

Nej

beStemme ydelsen O Konferencer/seminarer afholdt i DK la
(O Konferencer/seminarer afholdt i udland Nej

Nederst udfyldes Sag og o -
sagsopgave O Interne Kurser for AU medarbejdera Nej
O  Ph.D. kursus Nej

Afslut med Gem. o Pe— =
) Summeruniversity non EU Nej

(O Hyttetur/rustur Nej

sonaleforening

OBS! For du opretter
betalingsarrangementer i
Conference Manager, ber du f& din
kontering godkendt af din
projektekonom/controller, med
mindre andet konkret er aftalt.

som vil kontakte dig.
St @
Sagsopgave *

*Pakraevet

ANNULLER GEM

OPSATNING AF UDSTEDER UNDER FAKTURA

Ndr du arbejder med betalingsarrangementer, skal du tilpasse "e-mail” og "telefonnummer” p& udstederen
af fakturaen.

Udstederens kontaktoplysninger er automatisk sat op med AU’s hovednummer og @konomis e-mail, men
hvis hovedkontoret eller @konomi far henvendelser vedr. en faktura, kan det vcere sveert for dem at finde
denrigtige arranger at videresende henvendelsen til. Samtidig kan deltageren/den ordreansvarlige opleve
at f& fat i den forkerte AU-medarbejder, hvis de har spergsmdl til fakturaen og det giver en ddrligere
service. Som arranger er du ansvarlig for arrangementets ekonomi og det er derfor vigtigt, at
"telefonnummer” og "e-mail” under Udsteder tilpasses ved hvert arrangement.

Udstederen tilpasses under Arrangementet = Bekrceftelse og billet - Faktura:

moms Momssats Moms  Tolsl

Faktura

0 0,00

Udsteder (7)

Fritekst

Antnmatick lldsandalca
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TILMELDINGSOPBYGNING

Herefter gér du ind under Arrangementet - Grundopscetning = Deltagerkategorier. Folg step 1,2 og 3
herunder.

0p5atning Grundopstning Betaling Deltagerkategorier Personoplysninger
¢7=7  Visning af nul belgb  Visning pA website Godkendelse %, Rediger
’?‘S\} Skjules Vis detaljeret overblik over deltagerkategorier pa egen side  Ikke aktiv °

Information ved tilmelding Deltagerbeskrivelse @ OPRET DELTAGERKATEGOR! || OPRET LEDSAGERKATEGORI

Standard '3
Standard %, Redigér | [ Kopiér
Ordreansvarlig 1) intet bilede pladser -

Tilmeldinger ad gangen min. 1, max. = DKK 0,00 inkl. 0% moms
Unavngivne deltagere: Ikke tilladt

Adgang: Tilladt uden invitation fra systemet
Tilhgrende oplysningsfelter Tilfgj gruppering | Tilfgj oplysningsfalt.
L . . Navn p deitagerkategori
1. Redigér din deltagerkategori og
giv den et andet navn end Tiffgi besknivelse
Standard. Kald den i stedet

Tilmeldin a. Deltagerpladser Antal deltagere der ma tilmeldes ad

O Falger arrangementets max. kapadtet gangen1 denne dEItagerkatEED"

@ Begrnset O Ubegranset

Scet en pris for kategorien.

@ Begrnset

Afslut med Gem.

Pris for deltagelse®

Tilmelding KK nkl 25% moms

o Tilfgj
2. Tilfgj oplysningsfelter, Avis du har brug for flere m—‘m .
informationer fra dine deltagere end Fornavn, Efternavn =

og Email. Nér du klikker p& knappen, skal du veelge fanen
Nyt for at tilfgje et nyt felt.

CVR Heltal

Der er en rcekke forskellige oplysningsfelter, sGsom fritekst Naun pa personoplysningsfelt:

(hvor deltageren selv indtaster et svar), veelg mellem
svarmuligheder (hvor du preedefinerer hvad deltageren

kan veelge imellem - se til hajre), checkboks (hvor

deltageren krydser Ja til et spargsmal) og mange flere. ' 2=

Husk derefter at markere, at det er kategorien "Tilmelding”, : Hoath

der skal have oplysningsfeltet og tag stilling til, om feltet 4 Qe

Natural Sciences =) Slet

skal veere obligatorisk eller ej.

3. Hvis du har én deltagerkategori, klikker du pd Redigér (i \”
overste hgjre hjgrne under fanerne Deltagerkateqgorier og
Personoplysninger) og veelger Simpel visning. Har du mere
end én deltagerkateqgori lader du blot opscetningen vaere
som standard.

igatori Last Beskrivelse

Annullér vaelg
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Gd& herefter ind under Arrangementet = Bekrceftelse og billet og klik p& Redigér nede i venstre hjarne. Klik
pd 'Redigér’ ved Bekrceftelses email.

J Planlaegning Arrangementet v og ryk Spgrgeskema Kommunikation

Grundopsatning (=] wie Fo Tilvalg =) Overnatning Program &7 Bekraftelse og billet # Eksternt login

Standard bekraftelse

«Tilbage til oversigten

Indstillinger Modtager

Ordrebekraeftelse

. / Redigér Standard
Test - KBJ
Lokaton: e Obligatorisk indhold
Dt Overskrift ! Redigér
Fomawm Efamawn Personaplysninger /7 Redigér
B e
Tots! DKK ™

Bekraftelses emat > .
o

Valgfrit indhold

Som standard vil din bekrceftelses email se ud
som Vist her.

L _ Bekraeftelses email
1. Klik p& Indscet Arrangementsoplysninger for

at tydeliggere hvilket tidspunkt og hvor
henne dit arrangement foregdr Link til online kvittering (2)

2. | arrangementsoplysningerne vcelger du
Starttidspunkt, Sluttidspunkt samt Adresse, > | THelding Gl #Arrangementsnavn 2
Postnummer og By for dit afholdelsessted. o

Indsast personoplysninger @ Indsaet Arrangementsoplysninger 99 Indszet link

Arrangementsoplysninger: = = = TimesNe.. - apt -
Arrangementsnavn B = e X, X B ©
- 2

Arrangementsnavn - Internt
Kazre | Fornavn

Startdato
Du er tilmeldt | Arrangementsnavn~der afholdes den | Startdato (kort)
Slutdato
i ) : Afholdelsessted: Afholdelsessted - Navn .
Tilmeldingfrist - Dato

Redigeringsfrist - Dato
Afmeldingsfrist - Dato
Redigeringsfrist, overnatning - Dato
Dataopbevaringsperiode

#| Starttidspunkt

¢ Sluttidspunkt
Tilmeldingfrist - Tidspunkt
Redigeringsfrist - Tidspunkt
Afmeldingsfrist - Tidspunkt
Redigeringsfrist, overnatning - Tidspunkt
Afholdelsessted - Navn

#| Afholdelsessted - Adresse

#| Afholdelsessted - Postnummer

#| Afholdelsessted - By
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Kasserne med oplysninger, kan du nu traekke rundt, s& de stér de rigtige steder. Et forslag til en simpel
bekreeftelses email kan du se nedenfor:

E indszt personoplysninger @ inds&et arrangementsoplysninger (,ﬁ' indsazt link
B 7 U &

a

= iahoma * Gpt -

fil
M
lil
[= M

- T, x, x B O

Kzere | Fornavn || Efternavn

Du er tilmeldt  Arrangementsnavn |, der atholdes den | Startdato | klokken | Starttidspunkt | -
Sluttidspunkt

Afholdelsessted: | Afholdelsessted - Navn |, | Afholdelsessted - Adresse || Afholdelsessted -
Postnummer |, | Afholdelsessted - By |

WEBSITE OG AKTIVERING AF WEBSITE

Nu mangler tilmeldingswebsitet blot at blive tilpasset (medmindre du bare skal bruge Tilmelding-siden og
allerede har aktiveret det via ‘Arrangementet’-siden i back end (se side 1 pkt. Aktivering af website’).

Ved at klikke p& Website i den everste fane, kommer du ind p& Grundopscetningen for websitet.

1. Du skal give dit website en adresse - systemet vil foresld det navn, som du har givet arrangementet.
Skriv navnet pd dit arrangement i feltet, gerne pd& en forsimplet eller forkortet méde, s& URL’en ikke
bliver for lang. Der md ikke anvendes ce, @, &, mellemrum eller specialtegn i feltet. Det skal blot vaere
bogstaver og evt. tal, fx sdg2023.

a. Skriv méned eller &rstal pd, hvis der er tale om et tilbbagevendende arrangement

b. Tcenk ikke for meget over, hvad du udfylder her. Deltagerne vil alligevel blot fglge et link i en
mail eller p& din AU-side.

Afslut med at scrolle helt ned pé siden og klik pd Gem.

Opseetning af website

Grundopsastning Tekster Madeindkaldelser

[—‘ Webadgang | ‘ Kontakt
* =)

@ LS Kontaktlink pa website
Kun perzoner som er inviteret via systemet har adgang
@® Abent website
Alle kan tilga websitet

Email:
kbj@au.dk

" ‘ Webadresse [-f>| Metadata

Tilfgj titel og tekst til links pa sociale medier

Giv dit website en adresse —
kun pakraevet for 2bent website) =
kun pakrazvet for abent website) Test - KBJ
test-kbj

Vaelg domaene: Beskrivelse
- En kort beskrivelse af arrangementet.
+/ conferencemnanagerevents
+/ danish.events

 dansks

 englis

ents

® / eventsaudk
[~ valg
+/ signuponline events —

Klik derefter p& fanebladet Design og aktivering.
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Under fanebladet Design og aktivering skal du klikke ind pd& Privatlivspoltik:

£ Grundopsatning & Design og aktivering

Design og aktivering

Tjekliste

Grundopszetning Design og aktivering
Webadgang

Kontakt email & Abn websitedesigner | @

Tekst til bekrasftelse
Hent quick guide til website designer

Tilmeldingsventeliste

Betalinger Dine Indstillinger

Privatlivspolitik

i ,:'Ju Betaling
" Betaling pA websitet er fravalgt

\_’; Adgang:
Alle har adgang til websitet

| Kontakt email:
tojf@au.dk

Politikken er godkendt af AU’s jurister, s& du scroller blot ned i vinduet, der popper op og klikker p& Gem.

Dit arrangement er nu klar til at blive aktiveret. Tryk p& Conference Manager logoet i averste venstre hjerne
for at vende tilbage til backend. Klik p& Aktivér dit website. N&r knappen bliver gren er dit website aktiveret
og Kklar til at blive publiceret.

' Dit website er offline " Aktiver website
L]

b F

= Dit website er online " Deaktiver website

Du kan nu tilgé dit website ved at klikke p& den 0/ O2 QL Katrine Boserup Je..
lille globus i @verste hgjre hjerne.

OBS! Hvis du gnsker at gere brug af en forside, kan du gé ind | Websitedesigneren via Website > Design
og aktivering - her kan du aktivere forsiden og tilrette den med tekst og billeder. Hvis du ensker at gere
mere ud af dit website, kan du finde webinarer og guides om Websitedesigneren pd supportsiden under
medarbejder.au.dk.
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