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OPRETTELSE AF ET SIMPELT GRATIS ARRANGEMENT

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, o Aktivér
program etc.), skal du felge vejledningen til at aktivere dit
website - se leengere nede pd side 5.

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
Maxantak 999099 tidspunkt
. i Fra: | 01-10-2022 14:00 | (O
Har du en begrcenset kapacitet indtaster  timeldingsaatoer T [02-10-2022 2 | (O
du antallet. Systemet skal registrere et iz : [ Vi ke sart- og slutdato samt tidspunkt |

tilmeldingsforlebet og (faktura)

Senest: 01-10-2022 14:00 | (D) 2

tal, s& hvis arrangementet kan rumme et
ubegrcenset antal deltagere, scetter du =
blot tallet hajt, fx 500.

deltagerne om sle

[0 Vis tidligste tilmeldingsdato pa tiimeldingssiden

2. Scet en tilmeldingsfrist. Alt efter dit aingsdeadine

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
il ;.c dine :_je\:ager.e at kunne skrive sig pa venteliste, nr
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 - her kan du veelge sprog. Systemet vil per default scette
arrangementets sprog pd Dansk.

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 CVR 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.

TILMELDINGSOPBYGNING

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

OPSEtning Grundopsztning Betaling Deltagerkategorier Personoplysninger
¢ =(_’ Visning af nul belgb  Visning pd website Godkendelse %, Redigér
Skjules Vis detaljeret overblik over deltagerkategorier pa egen side  Ikke aktiv
Information ved tilmelding Deltagerbeskrivelse @ l OPRET DELTAGERKATEGOR H OPRET LEDSAGERKATEGOR! l

Standard 3
Standard % Redigér | [ Kopiér
Ordreansvarlig i) Intet billede Pladser =

Tilmeldinger ad gangen min. 1, max. =
Unavngivne deltagere: Ikke tilladt

Adgang: Tilladt uden invitation fra systemet

Tilhgrende oplysningsfelter Tilfoj gruppering | Tilfgj oplysningsfzit

1. Redigér din deltagerkateqgori og giv den et andet navn end Standard. Kald den i stedet Tilmelding.
Afslut med Gem.
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2. Tilfej oplysningsfelter, Avis du har brug for flere W
informationer fra dine deltagere end Fornavn, Efternavn »
og Email. Nér du klikker pé& knappen, skal du veelge fanen o oo
‘Nyt’ for at tilfgje et nyt felt.
Der er en rcekke forskellige oplysningsfelter, sGsom fritekst Navn pa personoplysningsfelt:
(hvor deltageren selv indtaster et svar), veelg mellem
svarmuligheder (hvor du prcedefinerer hvad deltageren

kan veelge imellem - se til hajre), checkboks (hvor
deltageren krydser Ja til et spergsmal) og mange flere. k

Arts =) Slet

Aarhus BSS ) siet

Husk derefter at markere, at det er kategorien "Tilmelding”, : et
der skal have oplysningsfeltet og tag stilling til, om feltet 4 St
skal vcere obligatorisk eller ej.

Natural Sciences =) slet

Tilfej svarmulig]

3. Hvis du har én deltagerkateqgori, klikker du pd Redigér (i \H
overste hgjre hjerne under fanerne Deltagerkategorier og i
. . . . ndard ] [ Titfey
Personoplysninger) og veelger Simpel visning. Har du mere e i

end én deltagerkateqgori lader du blot opscetningen vcere
som standard.

Foj til egne standardfeiter. L]

Annullér | valg

Gd& herefter ind under Arrangementet - Bekrceftelse og billet og klik p& Redigér nede i venstre hjarne. Klik
pd 'Redigér ved Bekrceftelses emaiil.

o Flani=gning Arrangementet Website og ryk spa ma Kommunikation

Grundopsaetning Webinal

Standard bekraeftelse

Tilbage til oversigten
Indstillinger Modtager
Ordrebekraeftelse
/' Redigér Standard
Test - KBJ

Obligatorisk indhold
QOverskrift 7 Redigér

Personoplysninger

/" Redigér

Bekrzftelses emal

Valgfrit indhold
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Som standard vil din bekrceftelses email se ud

L _ Bekraftelses email
1. Klik p& Indscet Arrangementsoplysninger

for at tydeliggere hvilket tidspunkt og hvor
henne dit arrangement foregar Link til online kvittering (%)

2. | arrangementsoplysningerne vcelger du
Starttidspunkt, Sluttidspunkt samt Adresse,
Postnummer og By for dit afholdelsessted.

Indszet personoplysninger (i) Indszet Arrangementsoplysninger @@ Indsast link

Arrangementsoplysninger: = = = | Tmeshe.. ~ opt .
Arrangementsnavn

Arrangementsnavn - Internt
B Keere | Fornavn | | Efterna

Startdato
Du er tilmeldt | Arrangementsnavn |, 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

Kasserne med oplysninger, kan du nu trcekke rundt, s& de stér de rigtige steder. Et forslag til en simpel
bekreeftelses email kan du se nedenfor:

L indseet personoplysninger  (§) indseet arrangementsoplysninger ¢ indsast link
B 7 U &
N E =

= tahoma - Opt -

A~L x, X B ©

Kare | Fornavn || Efternavn

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

Afholdelsessted: | Afholdelsessted - Navn |, | Afholdelsessted - Adresse |, Afholdelsessted -
Postnummer |, | Afholdelsessted - By |
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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
L)
O Lukket website
Kun perzoner som er inviteret via systemet har adgang
@® Abent website
Alle kan tilga websitet.

‘» - Webadresse

Giv dit website en adresse
(kun pakraevet for 2bent website]
test-kbj

Vaelg domaene:

cemanager svents

+/ signuponline events

Klik derefter pd& fanebladet Design og aktivering.

f|

‘ Kontakt

Kontaktlink pa website

Email:
kbj@au.dk

Metadata

Tilfgj titel og tekst til links pa sociale medier

tel
Test - KB]

Beskivelse
En kort beskrivelse af arrangementet.

=1 vaelg

Under fanebladet Design og aktivering skal du klikke ind pd& Privatlivspoltik:

#% Grundops=tning & Design og aktivering

Design og aktivering

Tjekliste
Grundopszetning
Webadgang
Kontakt email

Tekst til bekresftelse

Tilmeldingsventeliste

Betalinger

Privatlivspolitik
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Design og aktivering

«” Abn websitedesigner | @

Hent quick guide til website designer

Dine Indstillinger

i &k Betaling
Betaling pa websitet er fravalgt

5 Adgang:
Alle har adgang til websitet

& Kontakt email:
tojf@au.dk
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Politikken er godkendt af AU’s jurister, s& du scroller blot ned i vinduet, der popper op og klikker p&d Gem.

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

' Dit website er offline " Aktiver website
L]

b F

. Dit website er online " Deaktiver website
5

b | e 4

Du kan nu tilga dit website ved at klikke p& den oJL 9] Katrine Boserup Je_. ~
lille globus i @verste hgjre hjerne.

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