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Handledning Mina Aktiviteter

Revisionshistoria

Till Meny

Datum

Version

Beskrivning

Tillagg av

2024-01-26

1.0

Forsta version skapad

Arbetsgrupp utsedd av
Forbundsstyrelsen.
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Aktiva ¥ Till Meny

Standards

- Bilder
Bilder som laddas upp till Mina aktiviteter och Wordpress ska ha foljande filid/bild-id
Bild-id - Akt-ar-"fri text (aktiviteter)
- Cir-ar-"fri text” (cirklar)
- Man-ar-"fri text” (manadsmote)
- Res-ar-"fri text” (resor)
- Ovr-ar-"fri text” (Ovrigt)
Exempel: Bild som ska laddas upp till en cirkel; Cir-2023-fri text
- Kategori
Ska anges pa bilder som laddas upp till Wordpress, detta for att lattare kunna soka och hantera
Underhallet (Aktiviteter, Cirklar, Manadsmoten, Resor, Styrelsen)
- Typsnitt
Som standard ska Times New Roman anvandas. Naturligtvis kan annat typsnitt anvandas om det finns
skal for detta.
- Textstorlek
Anvand textstorlek 14 till vanlig text, till rubriker 24 som standard, men naturligtvis sa kan annan textstorlek
anvandas.
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CogWork AB
0 MINA AKTIVITETER [ start |

Till Meny

(

About |

t

Start > About > CogWork

Foretaget CogWork AB

Bakom MinaAktiviteter.se, Idrott.se och Dans.se star det Uppsalabaserade féretaget CogWork AB med organisationsnummer 556985-3145.

Vidareutveckling och support till slutanvandare sker ofta i samarbete med de foéretag och féreningar som valt att anvanda var molntjanst.

Kontakt och support
& cogwork.se

&4 info@cogwork.se
018-24 55 52

Besodksadress

Bangardsgatan 13
753 20 Uppsala
Sverige
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Rutinflode Aktivitet (utan ekonomiska transaktioner)

o’ MINA AKTIVITETER

Ny aktivitet
Kopiera befintlig
Lagg upp ny

Anmalan mottagen, epost skickas till
anmalare

Forteckning anmalda
Utskrift narvarokort

‘ Ny aktivitet skapas
MGajlighet att redigera lagga till fler bilder etc

- Anmala deltagande

Rapport efter avslutad aktivitet

Till Meny
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Skapa ny aktivitet




it Ti Meny
Skapa ny aktivitet

Lattast och enklast att skapa en ny aktivitet ar genom att kopiera en befintlig aktivitet eller att
kopiera fran 'Mall-aktivitet’

For varje kategori finns det en fardig ifylld 'Mall-aktivitet’ som laggs upp per ar

Tank pa att i Mina Aktiviteter kallas allt aktivitet oberoende av om det handlar om manadsméte,
cirklar, resor,.....

2SI IS Gammal aktivitet visas inte utan att filteralternativet andras
F oo xm?e -

Status: Synliga + framtida

1. Tryck pa’Granska och

Aktiviteter ¥ iR X ?N - ! . °
ORDETD | Advicemat 2 andra filteralternativ
X Status  Synliga + framtida 2 Trka pé ,X,
Klick det réda krysset fér att géra om sékningen utan villkoret

Nu visas alla aktiviteter, aven
gamla aktiviteter
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Skapa ny aktivitet

O MINAAKTIVITETER  start | AdmiM

‘ Adressbok | Aktiviteter | Utskick | Ekonomi | Org | Ovr

Sokvag: Admin > Aktiviteter

‘ Admin > Aktiviteter

¥ e xX?N -

Status: Synliga + framtida

Aktiviteter

& 0 =D Aktiviteter-mall-2024

"0

3. Valj aktivitet att kopiera ifran

Duplicera 2024-Akt-fritext

Till aktivitetsblock
[ 2024 v |

Visa publikt
® Ja O Nej

Flytta med personal
(Flytta 1nga v

Antagna deltagare

Flytta inte oOver v
|

Befintlig ko

| Flytta inte &ver 2

Intresseanmalda

[ Flytta inte &éver v

‘ para duplikat

Till Meny
Uppgifter vid kopiering
Till aktivitetsblock: valj ar
Visa publikt: Ja eller Nej
Flytta med personal: Oftast 'Flytta inga’

Avsluta med att trycka pa 'Spara duplikat’
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™ Skapa ny aktivitet

Titel |Lunch Helensgdrden |
Admin.kod |2024-Akt-240208 |

Admin kod: Viktigt att denna anges korrekt da

7 Hantering Admin.kod:
den anvands for olika typer av uppfoljning t.ex. ng !

« Kommiteerna bestammer sig for en unik kod for varje

bOkffj_r_|n9_ A "aktivitet” nar det ar dags att lagga upp dem i Mina

- Anvand inte 8,5,0,A,A,0 Aktiviteter

- Koden maste vara unik « Dokumentera koden i t.ex. Excel, s& har man koll p&

- Forsta delen av koden maste folja historiken

nedanstaende spegﬁkaﬂon _ « Skicka dokumentet till kasséren for varje nyskapad kod,
- Andra delen ar fri for resp kommitte att speca lagger ni upp flera koder samtidigt sa inkludera dem i
for varje ny "aktivitet samma dokument

Struktur Admin.kod:
ARAA-Akt-fritt val  (Aktiviteter)
AARAA-Cir-fritt val  (Cirklar)
AAAA-Man-fritt val (M&nadsméte)
AAAA-Res-fritt val (Resor)

11
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Skapa ny aktivitet

w 1. Aktivitetsblock, indelningar och kategorisering

Flik 1. Aktivitetsblock, indelningar

Block  [2022 > Block: Valj ar nar aktiviteten ska starta
Indelning | Aktiviteter i | . . veg = o

Kategori | ATTmENt ~ | Q. Fler kategorier Indelning: Valj typ av aktivitet

Niva | V[ v

Valj 'Indelning’

Indelning

- v |

Manadsmoten

| Fasta aEtiuiteter

Resor
Cirklar x 17.30

—

12
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Skapa ny aktivitet

v 2. Tid, plats och schema (underlag for incheckning/narvarorapportering)

Start. Datum och tid Antal tillfallen
|2024-02-08 |kI[13:30] [1 ||

- kilda aktivitetsfillfallets lAngd
| veckor dagar | 2|tmmar [ | minuter|
Plats och lokal

|J v, sek |

(J Visa schemalaggning nar andringarna sparats

Eventuell anpassad presentation av dag och tid (normalt blank)

. . i )

| SKOVDE |
. . o ™

I|He'|ensge"ar'den |
. an " pmllll‘

I|Lennart Andersson |

Till Meny
Flik 2. Tid, plats.....
Start: Ange Datum och tid
Antal tillfallen: Ange antal tillfallen
Forsta enskilda...: Anges vid behov
Plats och lokal: Anges vid behov
Ort: Anges vid behov
Eventuell anpassad..: Ange t.ex plats for samakning
Eventuell anpassad.... Ange ansvarig

Plats och lokal

Kraver att plats och lokal ar upplagda i forvag. Kan isf ta
fram bokningslista kopplat till en lokal for att se nar den ar
bokad.

Finns inte aktuell plats eller lokal upplagd anvand
'Eventuell anpassad presentation av plats’ istallet

13
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Skapa ny aktivitet

~ 4. Funktionalitet, begransningar och kontroller

IMedIemskaE krdvs O Nej ® Ja @) Inkluderatl

| Paranmalan O Nej ® Frivilig O Obligatorisk
Nivakontroll @® Nej O Ja, kolla

Begrénsningar i deltagarnas alder och antal
Min &lder |ar Max alder |ar | Vid[ Aktivitetens startdatum

[Min antal | | Max antal (30 ||

Till Meny

Flik 4. Funktionalitet.....
Medlemsskap kravs: Ja/Nej
Paranmalan: Nej/Frivilligt

Min antal: Ange vid behov
Max antal: Ange vid behov
Paranmalan

Vid paranmaélan kan flera anmalas samtidigt, innebéar att
om det finns begransat antal kommer alla med eller
ingen alls beroende pa tillgang

Min antal

Undvik garna att anvanda min antal, vet du hur
funktionen fungera ar det inga problem.

Innan min antal uppnatts ar dessa anméalningar

ej antagna, sker forst nar min antalet uppnatts.

Da maste de som ar ej antagna manuellt

korrigeras till antagna.

14
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Skapa ny aktivitet

“ 5. Synlighet och anmélningsperioder

| Visa publikt ® Ja O Nej |

Datum fér visning och anmélan. Vid behov kan klockslag anges.

IBijrja visa info 2024-01-04 I
Intresseanmalan |2024-01-04
Lottning fran Fran

| Direktanmzlan _ [2024-01-04 ||
Efteranmalan Fran

Stang anmalan |2024-02-07 |k1/20:00 |

Sluta visa info 2024-02-11

Sorteringsnyckel |

| (sorteras i omvénd bokstavsordning)

Till Meny

Flik 5. Synlighet.....

Visa publict:

Bdrja visa info:
Direktanmalan:
Stang anmalan:
Sluta visa info:

Ja om aktiviteten ska visas

Ange fr.o.m datum nar aktiviteten ska visas
Ange fr.o.m datum for anmalan

Ange datum nar anmalan ska stadnga

Ange datum nar aktiviteten inte ska visas

15
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Seniorer® S k k _ N\,
v 6. Publik beskrivning (visas i samband med anmalan mm) Fllk 6 Publlk bESkI’IVI’]IﬂQ

gkt tonate —] Valj profilbild...: Va&lj profilbild fran aorkiv, kan laddas upp
_ genom att trycka pa symbolen till hoger
R sl e el = e e Beskr av aktivitet: Skriv eller klistra in text som beskriver

B I SILIF =i ®[y|star - Tedenl.. -7 aktiviteten. Skapa garna ett word-

. . ) dokument dar du har stora majligheter

At lunch med oss pa Helensgarden att vélja stilstorlek etc och Klistra sedan

Torsdagen den 8 februari 2024 in det i Mina aktiviteter

Vi samlas va Helensoardens restaurane for att éita lunch tillsammans. O B SI

Tank pa att bild-id ska folja den standard som vi har
bestamt

Standard Bild-Id
Bild-id - Akt-AAAA-fritext”  (aktiviteter)
- Cir-AAAA-fri text”  (cirklar)
- Man-AAAA-"fritext” (méanadsmote)
- Res-AAAA-fri text”  (resor)
- Ovr-AAAA-"fri text”  (Ovrigt)

16
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Seniorer® _\ L
.o, OKapa ny aktivitet
v 7. Priser, bokningsvillkor och ekonomisk redovisning Flik 7. Priser’ bokni nqsvi llkor och....
Pris Inkl. ev. moms. Endast siffror eller blankt Pris: Om ingen kostnad ange 0
Varav anm.avg :] Eventuell anmélningsavgift (delbetalning) Momssats : Va“ 0
Momssats Bokn. Villkor: Relativt antagningsdatum
Bokn.villkor | Relativt antagningsdatum v | Verksam hetSér' Vaili aktuellt o r
Verksamhetsar > . aj akiue a
Bokforingskonto [ 3115 Intakter Resor 219 Bokforingskonto: Valj_ 3115 Intakter Resor
Resultatenh. | Resor v Resultatenh: Valj Resor
Aktiviteter
7. Priser, bokningsvillkor och ekonomisk redovisning F||k 7 Prisel’, bOkninQSVi”kor OCh
Pris D Inkl. ev. moms. Endast siffror eller blankt P”S: Om Ingen kOStnad ange O
y " , , Momssats : valj 0
arav anm.avg S Eventuell anmélningsavgift (delbetalning) . . .
Momssats Bokn. Villkor: Relativt antagningsdatum
Bokn.villkor | Relativt antagningsdatum v | VerksamhetSé.r: Valj aktuellt él’
Verksamhetsar Bokfdoringskonto: Valj 3141 Intakter Aktiviteter
Bokforingskonto | 3141 Intdkter Aktiviteter v | Resultatenh: Valj Aktiviteter

Resultatenh. | Aktiviteter v |

17
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" Skapa ny aktivitet
Manadsmote

v 7. Priser, bokningsvillkor och ekonomisk redovishing

Flik 7. Priser, bokningsvillkor och....

Pris: Om ingen kostnad ange 0

Pris Inkl. ev. moms. Endast siffror eller blankt Momssats : valj 0
Varavanmavg | | Eventuell anméiningsavgift (delbetalning) Bokn. Villkor: Relativt antagningsdatum
Momssats Verksamhetsar: Valj aktuellt ar
B .2 1ative antagningsdatun v Bokféringskonto: Valj 3100 Intédkter Manadsmoten
M Resultatenh: Valj Manadsmoten
Bokféringskonto | 3100 Intékter Manadsméten ars
Resultatenh. | Manadsmoten v |
Cirklar
v 7. Priser, bokningsvillkor och ekonomisk redovisning Flik 7. Priser, bokninqsvillkor och....

. Pris: Om ingen kostnad ange 0
Pris 0 | Inkl. ev. moms. Endast siffror eller blankt Momssats Valj 0
Varav anm.avg [ ] Eventuell anmalningsavgift (delbetalning) Bokn. Villkor: Relativt antaqninqsdatum
Momssats % ™~ _ Verksamhetsar: Valj aktuellt ar
Boknvilkor | Relativt antagningsdatum | Bokforingskonto: Valj 3163 Intakter Cirklar
pEls s Resultatenh: Valj Cirklar
Bokféringskonto | 3163 1ntdkter cirklar v | 7
Resultatenh. | cirklar 2

18
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Till Meny

Skapa ny aktivitet

~ 9. Avancerat (alla falt kan lamnas med férvalda varden)

[[J Endast gruppbokning. Enskilda gruppmedlemmar adderas efterat

Typ av aktivitet/bokning
[ Kurs/aktivitet med personlig anmédlan v |

Varna vid dubbelbokning
| Automatiskt (baserat pa aktivitetstyp mm) v|

Metod/rutin for antagning vid webbanmalan
|| Automatisk regelstyrd antagning v||

Addera ett egendefinierat anmalningsformular

I- v

Eventuellt avvikande mallar vid automatiska utskick

Anm.bekraftelse [ Automatisk v |
Invantar anm.avgift | Automatisk a
Antagningsbesked [ Automatisk v |
Anmalningsinfo [ Automatisk v |
Kvitto [ Automatisk v

| Anvidnd standardtext i antagningsbesked v/ |

Eventuellt avvikande e-postadress for kontakt och automatiska utskick

Flik 9. Avancerat

Metod/rutin for antagning..... Anvand automatisk regelstyrd..
Addera ett egendefinierat ....:

Addera ett egendefinierat anméalningsformular:
Se beskrvning av frageformuléar

Automatisk regelstyrd antagningen innebar:

Deltagarna antas automatiskt, Systemet kontrollerar anmalningen mot de villkor som
satts upp, t.ex att person ar medlem, max antal deltagare och annat. Om systemet
finner att personen bor kunna antas gors detta direkt vid anméalan. Alternativt
placeras anmalan automatiskt pa en vantelista eller sa behalls den i statuslaget "Ny”
vilket d& kraver manuell hantering. Detta lage medfor en viss risk for att en person
som anmalt sig tvd ganger men som inte kdnns igen som samma ocksa antas tva
ganger.

Se upp med att anvanda min-antal, innan min-antal uppnatts placeras anmalan i ko.
Vid anmalan forsoker systemet forst identifiera eventuella problem sasom ej
uppfyllda kursvillkor, tidigare forfallna avgifter mm. Hittas sddana problem lamnas
anmalan fér manuell handlaggning. Hittas inga problem kommer anmalan att antas
eller placeras pa ko beroende pa platstillgang.

19
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Seniorer®

Frageformular

Frageformular &r perfekt att anvanda om det finns alternativ som man vill att anmélaren ska ange, kan t.ex vara
pa reseaktivitet att ange om man vill ha enkelrum, speciell mat etc... Pa en aktivitet kanske stalla fraga pa vilka

som vill samaka, vilka aker direkt till resmalet, vilka vill ata lunch, om nagon ar matallergiker, etc...

Fragorna kan sattas upp sa att de maste besvaras i samband med anméalan, ett mycket béttre alternativ &n att

anvanda kommentarsfaltet for att ange dessa uppgifter.

Frageformularet kopplas sedan till aktuell aktivitet. Ett och samma frageformular kan anvandas till flera

aktiviteter. Erhallna svar kan sedan visas per aktivitet.

20
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Frageformular

Exempel pa hur frageformular laggs upp;
1. Lagg upp Grunduppgifter

2. Komplettera med en eller flera fragor
3. Koppla frageformuléaret till aktivitet

Grunduppgifter

Redigera grunduppgifter for frageformular

Eget namn [Hemmave 23 maj 2023 ]

Andamal [ BokningsformuTar v
Aktuellt mellan [2023-03-01 |-[2023-06-30 |

Max pris fran formulﬁr:]

Egenskaper

[J Blockera att helt tomma svarsformulér postas

J Begrénsa antal tillgéngliga platser/artiklar per tillval
Specificera priser per enhet

(J Anvand egendefinierade formler fér prisberakning
([J Skapa kopplade bokningar baserat pa formul&rsvar

Texter
Inledande text

—

Fraga 1- ......

Redigera befintlig fraga nr 1
[ Obligatorisk fraga. Formuléret kan inte sparas om denna fraga inte besvarats.

) Kompletterande fraga. Initialt dold men kan visas beroende pa svar pa andra fragor.

Till Meny

Koppla till aktivitet
v 9. Avancerat (alla falt kan ldmnas med férvalda varden)

() Endast gruppbokning. Enskilda gruppmedlemmar adderas efterat

Typ av aktivitet/bokning
| Kurs/aktivitet med personlig anmdlan v

| Automatiskt (baserat pa aktivitetstyp mm) v/|

Nummer 5 .
Rubrik [6Tprovning eller egen tid Varna Vld dubbelbokr“ng
Hjalptext [ J
Kodnamn [ (tnistor, statistik och formler)
Inmatningstyp O Lagg till svarsalternativet "Annat" med textfalt . . . . =
Anvand tl [ < Metod/rutin fér antagning vid webbanmadlan
Layout - :
= [ < | Automatisk regelstyrd antagningwv|
Om fragan avser partner [ Fradga pa nytt v
Text for svarsalternativ Kort Pris —A = =
O [Brorouios susted Sreving T Addera ett egendefinierat anmalningsformular

I

I
O [Egen tid i Lidképing H
o I

Nr  Aktivera fragor
l
l
l

1.4

| Hemmave 23 maj 2023 v/|

I

@ Inget forvalt svarsalternativ

21
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Frageformular

| samband med anméalan kommer
bokningsformularet upp automatiskt

Maojlighet att lista férdelningen av svaren

Sammanstillningen omfattar totalt 50 svar pa frageformularet

Bokningsformular for ! som 4 o sum

i= Olprovning eller egen tid 9100 kr
- . . Olprovning Bustad Brewing I 26 52% 9100 kr
Olprovning eller egen tid Egen tid i Lidképing I 23 46%

(O Olprovning Bustad Brewing (350 kr)

() Egen tid i Lidképing 9100 kr

Lista kan tas fram pa alla anmalda kompletterat med
deras svara fran bokningsformularet

Frigatormuiar: Hemmave 23 ma) 2023
== Besvarat Inditvid Akivitel Anmalan Kostnad Olpeo...
Fortsatt » 52 N o ie ; T I e
o [ [ 20230411 1708 % 2023-Res-Hemmave-Z-maj [ R3243863 350 kr Oipro.
o B 20230408 10:33 # 2023-Res-Hemmave-23-maj [ R3241055 0 kr Egen
C4 Ok Egan

o [ B 20730405 1228 T S —

Berdknad kostnad fér markerade tillval/alternativ: -

22
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Till Meny

Skapa Nytt Frageformular

o7 MINA AKTIVITETER  start | Adm;(o Sokvag: Admin > Ovr > Frageformular

‘ Adressbok | Aktiviteter | Utskick | Ekonomi | Org | Ov
‘ Admin > Ovr > Frageformular M

Ovr

= Inloggade anvandare

= Frageformular
= QOverséttningar
= Integration

= Importera data

1] Nytt frageformular ‘ e

i= Visa alla svar

23
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Till Meny

Skapa Nytt Frageformular

Seniorer®
Eget namn |Besdk Féretag A
Andamal | BokningsformuTar W

Aktuellt mellan ‘ | '|

Max pris fran formuléir\ |

Egenskaper

Blockera att helt tomma svarsformular postas

(J Begransa antal tillgangliga platser/artiklar per tillval
[J Specificera priser per enhet

(J Anvand egendefinierade formler far prisberakning
(J Skapa kopplade bokningar baserat pa formul&rsvar

Texter

Inledande text

Angaende samakning och lunch

Avslutande text

Administrativ notering

Eget namn: Ange benamning pa formularet
Andamal: Valj ‘Bokningsformular’

Aktuellt mellan: Ange tid nar formularet ska galla
Egenskaper: Markera aktuell egenskap(er)

Texter: Ange den text som ska visas som rubrik

GIlom inte att Spara

Andamal (aktiviteter), finns flera typer av formular att valja pa:
- Bokningsformular

- Utvarderingsformular

- Aktivitetsrapport

Egenskaper, har finns det manga olika varianter som t.ex
alternativet ’Blockera att .....", vid anmalan maste man svara pa
fragan. Anvand ’Specificera priser...” om det finns en kostnad
forknippad med valet.

Stam géarna av med IT-ansvarig om det &r nagot du ar oséker pa
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Skapa Nytt Frageformular

109 axm? & -

Datum: 2023-12-27

Formular Anvandning
[& Aktivitet-test Bokningsformular

= I
0t In Markera aktuellt formuléar

[& Besok Foretag A Bokningsformular

Redigera frageformular: Besok Foretag A

[& Foérhandsgranska och testa frageformulzret

[, Sammanstallningar av inkomna svar

i= Lista alla svar som inkommit M
12 Lago il enry raga i formuiaret | 2. Valj 'Lagg till en ny fraga till formularet’

[&" Redigera grunduppgifter for frageformularet

.= Redigera tillval till svarsalternativ for frageformularet
(33 Kopiera hela formularet med alla fragor och svarsalternativ

i7g Radera hela formuléret med all fragor och svar!

Inga traffar

(20 o@mam?e& -
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Skapa Nytt Frageformular

oAl T Obligatorisk fraga: Markera om obligigatorisk
Obligatorisk fraga. Formularet kan inte sparas om denna fraga inte besvarats. o
R e Kompletterande frdga: Markera om kompl.
Kompletterande fraga. Initialt dold men kan visas beroende pa svar pa andra fragor.
" Nummer: Ange nummer
R sonfving_______ l Rubrik: Ange rubrik
nge om du énskar att samaka. I ...
:“’:F’“”“ | F e p— é Hjalptext: Kompl. ev med hjalptext
Inmatningstyp | Radioknappar v [0 Lagg till svarsalternativet "Annat" med textfalt In m a‘t n I n g Styp Valj alternatlv
Anvand til | vl Om fragan avser partner:Valj alternativ
Layout | Standard v
Bild | v
Om fragan avser partner | Fraga pa nytt v . .
S ~ Text till svarsalternativen
Text for svarsalternativ Kort Nr  Aktivera fragor . .
@® |Samékn'ing dnskas - | [3a N | =~ Ange teXt tl” Svarsalternatlv
pf e e & = =t - - Kort text till svarsalternativ
O Inget férvalt svarsalternativ - Nr pé Svarsalternatlv
- Mgjlighet att ange vilket alternativ som ska vara

forvalt

Avsluta med att 'spara’
Fortsatt med eventuellt fler fragor
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Aktiva ¥, Till Meny

Seniorer®
o an
Skapa Nytt Frageformular
e Obligatorisk fraga: Markera om obligigatorisk
Obligatorisk fraga. Formulret kan inte sparas om denna fraga inte besvarats. K | t t d f o . M k k I
J Kompletterande fraga. Initialt dold men kan visas beroende pa svar pa andra fragor. O m p e eran e rag a ar era Om Om p '
e Nummer: Ange nummer
Rubrik |;;::I:ZS - | Rubrik: Ange rubrik
:fcli:::; ! | (till listor, statistik och formler) 5 HJ al pteXt Kom pl . €V med hJal pteXt
Inmatningstyp [ Radioknappar ~| O Lagg till svarsaltemnativet "Annat” med textfalt I nm a-t n I n g Styp Valj alte rnatlv
i | Vi Om fragan avser partner: Valj alternativ
ayout [ standard v
Bild | v
Om fragan avser partner | Fraga pa nytt 3 . .
) _ ~ Text till svarsalternativen
Text for svarsalternativ Kort Nr  Aktivera fragor . .
® [Lunch snskas | [3a |1 | - Ange text till svarsalternativ
O |Lunch énskas ej ej . .
4 ’ = = - - Kort text till svarsalternativ
O Inget forvalt svarsalternativ _ Nr pé Svar5a|ternatlv
- Mdjlighet att ange vilket alternativ som ska vara

forvalt

Avsluta med att 'spara’
Fortsatt med eventuellt fler fragor
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Aktiva %

Seniorer®

Forhandsgranska Frageformular

Redigera frageformular: Besok Foretag A

I [& Forhandsgranska och testa frageformularet I

[, Sammanstallningar av inkomna svar

i= Lista alla svar som inkommit

‘B! Lagg till en ny fraga till formularet

& Redigera grunduppgifter for frageformulzret

= Redigera tillval till svarsalternativ for frageformularet

[33 Kopiera hela formuliret med alla fragor och svarsalternativ

{1 Radera hela formularet med all fragor och svarl

Rad1-2av2

Inloggade anvandare
Frageformular
Oversattningar
Integration

Importera data

egam? -

Nr Fraga

B E 1. samakning
B3 & 2. Lunch Onskas lunch

Inmatningstyp
Ange om du 6nskar att samaka. Radioknappar

Radioknappar

Val Anmal till
Standard o 2
Standard o 2

Till Meny

Du kan forhandsgranska hur
frageformuléaret ser ut innan
du kopplar det till aktiviteten.
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. o

Aktiva %
Seniorer®

Till Meny

Forhandsgranska Frageformular

Svar pa frageformular

iy Férhandsgranska och besvara frageformularet i ett eget fonster

Besok Foretag A

Angaende samakning och lunch

* Alla fragor markerade med en asterisk maste besvaras.

Samakning *
Ange om du dnskar att samaka.

® Samakning 6nskas
O Samakning 6nskas ej

Lunch *

Onskas lunch

@® Lunch énskas
O Lunch énskas ej

Nu kan du koppla det till aktuell aktivitet, se
vidare Upplaggning ny Aktivitet, flik 9 (se nedan).

Det finns manga mojligheter till att lagga upp
olika typer av frageformular, hor garna med IT
ansvarig om du behdver hjalp.

Ny Aktivitet, Flik 9

~ 9, Avancerat (alla falt kan l1amnas med forvalda varden)

(J Endast gruppbokning. Enskilda gruppmedlemmar adderas efterat

Typ av aktivitet/bokning
| Kurs/aktivitet med personlig anmidlan v

Varna vid dubbelbokning
[ Automatiskt (baserat pa aktivitetstyp mm) v

Metod/rutin fér antagning vid webbanmalan
[ Automatisk regelstyrd antagning v |

Addera ett egendeﬁnierat anmalningsformular
| [- v||
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Aktiva %

Seniorer®

Lista inkomna svar - Frageformular

[& Forhandsgranska och testa frageformularet

| ihSammanstéllningar av inkomna svar__| ﬁ

| i= Lista alla svar som inkommit

‘2] Lagg till en ny fraga till formuléret

& Redigera grunduppgifter for frageformul

t

. Redigera tillval till svarsalternativ for fraggformuléret

[3y Kopiera hela formularet med alla fragor o

svarsalternativ

Lista alla svar som inkommit

Besvarat Individ

Aktivitet

Anmalan

Sammanstallning inkomna svar

Till Meny

Sammanstillningen omfattar totalt 19 svar pa frageformularet

# % Sum
i=| Samakning
Ja I 12 63%
Nej I 7 37%
i= Lunch
Ja I 18 95%
Nej H 1 5%

Subjltem Samak... Lunch

2023-12-03
¥R 21:55

2023-11-30
R 10:40

v 2023-11-30

10:39

P e e

Ja Ja 'lf‘a

[ R3600898 [ R3600898  Nej Ja i)

2" R3600897 [ R3600897  Nej Ja =
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Aktiva % Till Meny

Seniorer®

Schemalaggning

Genom att schemaldgga aktivitetstillfallen for en aktivitet gar det att registrera narvaro for saval deltagare som
instruktorer och andra funktiondrer. Genom att schemaldgga aktiviteter sa gar det aven att boka upp resurser
som instruktdrer och lokaler, for att undvika dubbelbokningar.

Nar en aktivitet schemalagts visas den ocksa i kalendern (med en viss fordrojning, upp till 1 timma))

Galler det en aktivitet med flera tillfallen kommer alla tillfallena att skapas och laggas upp.

Om en redan schemalagd aktivitet ska flyttas tidsmassigt, borja med att makulera schemalaggningen, justera
aktiviteten och gor darefter en ny schemalaggning. Galler det en aktivitet med flera tillfallen gar det utmarkt att
flytta ett enstaka tillfalle, da ska inte schemaldggningen tas bort.
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Aktiva %

Seniorer®

Schemalaggning ett tillfalle

L

o’ MINA AKTIVITETER

Start ‘ Admi

Till Meny

‘ Adressbok | Aktiviteter | Utskick | Ekonomi | Org | Ovr

Sokvag: Admin > Aktiviteter

‘ Admin > Aktiviteter

Rad1-10av 10

108 X ?6® -

Status: Synliga + framtida

B &

[? [E u'j Promenad Karstorp

Promenad Billingen

3. Valj aktivitet som ska schemaléaggas,
tryck pa 3:e ikonen fran vanster
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Aktiva ¥ Till Meny

™ Schemalaggning ett tillfalle

Lagg till ett eller flera nya aktivitetstillfallen

Startar: Ange forsta tillfallet, datum och klockslag.
Aktivitetstillfallets langd: Ange langden pa aktiviteten.
Antal nya tillfallen..: Satt antalet tillfallen = 1.

Aktivitetstillfallets 1&nad Tryck pé 'Addera’

|C] dagar timmar Dminuter

illfallen som skall laggas till
Ganger
Aterkommer (om fler &n ett tillfalle)
| Varje vecka v
Notering
Addera |
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Aktiva ¥ Till Meny

™ Schemalaggning ett tillfalle

Resa till Stockholm

Arrang6r Aktiva Seniorer Skévde

Aktivitet Resa till Stockholm
Kod 2022HO-Resor-1
Dag och tid  Arena Skévde
Startar 2022-12-18 08:00
Slutar 2022-12-20 18:00

Antal tillfallen 1
‘8) Schemalagg fler tillfallen
X stang redigeringslage

Planerade aktivitetstillfallen Radera alla tillféllen utan nérvaro @

Tillfalle Narvarande Ar Vecka Dag Datum Start Slut Langd Lokaler Notering

‘ 1 O Prickaav 2022 50 S6n 18/12 08:00 20/12 18:00 2d, 10t &) ® &

LN N NS NS S NS W Né&r en aktivitet &r schemalagd visas den i kalendern

| Tank pa att nar en aktivitet ska flyttas i tidenom den ar

i ’ * ’ = ! schemalagd, makulera schemalaggningen, justera
Resal tiden pa aktiviteten och schemaléagg pa nytt

Resatl | Swotnom
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Aktiva &&;

Seniorer®

Schemalaggning flera tillfallen

Cirklar
@ w0 =X Litteratur pa engelska
O % [ER B  Fagelskadning

\Valj aktivitet som ska schemaléggas,

tryck pa 3:e ikonen fran vanster

Till Meny
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Aktiva ¥ Till Meny

™ Schemalaggning flera tillfllen

Lagg till ett eller flera nya aktivitetstillfallen

Startar (datum och tidpunkt) Startar: Ange forsta tillfallet, datum och klockslag.
[2022-12-01Tki]17:00 Aktivitetstillfallets langd: Ange langden pa aktiviteten.
Antalet nya tillfallen....  Ange antalet tillfallen.
W@dagar [ 3Jtimmar || mihuter Aterkommer: Ange frekvens mellan varje tillfalle.
rgéantgillgérillen som skall l1aggas till Tryck pé 'Addera’
Ate] om fler 2 lfalle)
| varje vecka v
Notering

36



Aktiva %

Schemalaggning flera tillfallen

Seniorer®
Fagelskadning
Arrangér Aktiva Seniorer Skévde
Aktivitet Fagelskadning
Kod 2022HO-Cirk-Fagel
Dag och tid  Tors 17.00-20.00
Startar 2022-12-01 17:00
Slutar 2022-12-15 20:00

Antal tillféllen 3
‘2] Schemalagg fler tillfallen

3¢ Stang redigeringslage

Planerade aktivitetstillfallen

Tillfalle Narvarande Ar Vecka Dag Datum Start

Alla tillfallena visas, nu finns det mgjlighet att

Till Meny

justera tiden pa enstaka tillfalle genom att trycka pa 2:a

ikonen fran hoger pa aktuell rad

Radera alla tillfallen utan narvaro |

1 0 g‘ Pricka av 2022 48 Tors 1/12 17:00 20:00 3t

2 0 [# Pricka av 2022 49 Tors 8/12 17:00 20:00 3t

3 0 [# Pricka av 2022 50 Tors 15/12 17:00 20:00 3t

Slut Langd Lokaler Notering
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Aktiva %

Seniorer®

O & =B B 1Y Resatill Stockholm

— - . = ~—~

Resa till Stockholm

Arrangdr Aktiva Seniorer Skdvde
Aktivitet Resa till Stockholm
Kod 2022HO-Resor-1

Dag och tid  Arena Skoévde

Startar 2022-12-18 08:00
Slutar 2022-12-20 18:00

Antal tillfallen 1
‘2) Schemalagg fler tillfzllen

X stang redigeringslage

Makulera schemalaggning

1. Valj aktuell aktivitet
2. Makulera schemaléaggning
3. Godkann att makulera aktuell schemalaggning

Planerade aktivitetstillfallen Radera alla tillféllen utan nérvaroy |

Tillfalle Narvarande Ar Vecka Dag Datum Start Slut Langd Lokaler Notering

1 0 E’ Pricka av 2022 50 S6n 18/12 08:00 20/12 18:00 2d, 10t 12)

Bekrifta radering

Raderingen ar permanent och kan inte angras

Till Meny
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Till Meny

Visa oversikt aktivitet




Aktiva ¥ Till Meny

™ Visa dversikt aktivitet

O MINA AKTIVITETER  start \’M . S
Sokvag: Admin > Aktiviteter

‘ Adressbok | Aktiviteter | Utskick | Ekonomi | Org | Ovr

‘ Admin > Aktiviteter

v iemA XM ?N -

Status: Synliga + framtida

Aktivitet Dag Start Startdatum ggr SA M P D Stadie In Tot Ant

i Besok Science Pa d Vian
O a = B Kreativt skapande Ons 14:00 20240131 1 Om -

U
Visasej @ 0 0 O 0/0 0 B &
@ O EE B Lunch Helensgarden Tors 13:30 2024-02-08 1 1 mp Direkk @ 0 1 o [H

1 0/0

3. Valj aktivitet och tryck pa 'grona’ ikonen
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Aktiva ¥ Till Meny

" Visa dversikt aktivitet

Lunch Helensgarden

Fér att delta maste du vara/bli medlem i Aktiva Seniorer Skévde under medlemsperioden 2024.

Sammanstallningen ger en mycket bra dversikt av aktiviteten.

Basinformation

i i Sl Dels innehaller den all viktig basinformation pa ett samlat stélle,
Dagochtid  Tors 13.30-15.30 men dels aven bra verktyg som kan vara riktigt anvandbara:
Ledare [

Lokal Helensgarden

Start for de olika anmalningsperioderna
Bérja visa 2024-01-04
Direktanmélan 2024-01-04

Anmélan sténger 2024-02-07 20:00
Sluta visa 2024-02-11

Redigera aktivitet

Visa anmalningar
Webshop (till anméalan)
Schema och narvaro
Narvarokort for utskrift
Meddelandelog
Duplicera aktivitet

Information fér administratdrer

Ref.nr. 209890
Aktivitetskod 2024-Akt-240208

E post il antsgns [
E:post il acmin |

Verktyg
&’ Redigera aktivitet

NookwbhE

as Visa anmalningar

——— Via pkt 3 — Webshop eller via lanken ’Lankar till
2 Schema och navaro anmalan/bokning’ kan man komma direkt till anmalan.

i= Narvarokort for utskrift
(%} Meddelandelog (2)
[3Y Duplicera aktivitet

Lankar till anmalan/bokning

ey ——————————
Indeining - )
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Aktiva ¥ Till Meny

Seniorer®

Avanmalan/Andra status

Andra status pa en deltagares anmalning, det finns manga olika varianter som t.ex:

- Avboka deltagare, om avgift valj mellan olika alternativ beroende pa om avgift/del av avgift ska betalas/ej betalas
tillbaka

- Deltagare placerad i kO, andra till antagen

- Deltagare anmald, andra till antagen

- Etc....

Som kvittens pa justerad status kan e-post skickas till deltagare

Varje forandring sparas | Meddelandeloggen, har kan du kontrollera vad som hant, kontrollera att férandringen
som du gjort gatt igenom korrekt. Om en deltagare saknar sin e-post kan du skicka om den via Meddelandeloggen
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Aktiva %

Seniorer®

Till Meny

Visa anmalda till en aktivitet

O MINA AKTIVITETER  start \’M

‘ Adressbok | Aktiviteter | Utskick | Ekonomi | Org | Ovr

Admin > Aktiviteter

.

Sokvag: Admin > Aktiviteter

¥ ie@axm?e -

Status: Synliga + framtida

Manadsmote
G2 AN 7 Manadsméte-mall-2024 Man 2024-01-01
@ E o =B & ) » Manadsméte jan 2024 Tis  14:00 2024-01-09
oO&aoERFR Manadsméte feb 2024 Tis  14:00 2024-02-06
auERF R Arsmite/Manadsmote mars 2024 Tis  14:00 2024-03-12

0 m p D Stangd 0 0 O 0/0 0 &

Aktivitet Dag Start Startdatum ggr SA M P D Stadie

3. For att se vilka som ar anmalda
tryck pa 2:a ikonen fran vanster pa
aktuell aktivitet. | kolumnen 'Tot’ visas
antalet anmalda

182 182 157 5

Stangd 0 182 182 157/181 60 =
nfo @O0 0 O 0/0 60 (8 &
nfo @O0 0 0 o0/0 0 H&

<@ ioe@AapExmM?e -

Aktivitet: Manadsmate jan 2024

© B 52 (%) = R3680452
© B 52 () @ R3680446

© B 53 (3 = R3680442

@@ B 52 A mi R2R7AR792

Avt Bet Noteringar

2024-01-

03 =
2024-01- =
03 60 60 i
2024-01- 60 60

03 -
2024-01- . gn -
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Aktiva %

Seniorer®

Variant 1

O MINA AKTIVITETER  start \’ Admiq/o
‘ Adressbok | Aktivi | Utskick | Ekonomi | Org | Ovr
‘ Admin > Aktiviteter %

¥ iego xX?e -

Status: Synliga + framtida

Aktivitet

Vill du avboka?
Aktivitet/artikel Manadsmote jan 2024

Deltagare (D

Manadsmaten
Manadsmate-mall-2024 Man 2024-01-C
i = B B 9 = Manadsmote jan 2024 Tis  14:00 2024-01-(
O a o ERF B Manadsméte feb 2024 Tis  14:00 2024-02-C

@ aDERFR Arsméte/Manadsméte mars 2024 Tis 14:00 2024-03-1 Avgift efter avanmalan

[Ingen avgift v
K3 a iegomxim? Lagg till notering
Aktivitet: Manadsméte jan 2024 /| ‘

O F 203 R3674609 xA ™ (O = _ Skicka avbokningsbesked med e-post

O B 52 & = R3674601 X A B o=l IS 8
e - PR . — Bekrafta avbokning

Till Meny

Avanmalan/andra status till aktivitet

Sokvag: Admin > Aktiviteter

3. Tryck pa Visa anmalningar’
4. Tryck pa 'x’ for att avboka
5. Valj avgift efter avanmalan:
a. Ingen avgift
b. Erlagd avgift, tillgodohavande
c. Annan avgift, ange antal kronor
6. Lagg till notering:
Ange garna orsak till avanmalan
7. Ska avbokningsbesked skickas?
8. Bekrafta avbokningen

) R3529563 v X h v Markera for att 'Anta’
X Markera for att ’Avboka’

| R3529562 v X
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Seniorer®

Aktiva %

Till Meny

Avanmalan/andra status till aktivitet

Variant 2

O MINAAKTIVITETER  start | Admi“

‘ Adressbok | Aktiviteter | Utskick | Ekonomi | Org | Ovr

Sokvag: Admin > Aktiviteter

‘ Admin > Aktiviteter

oo o iog‘(b?m 2

3. Tryck pa ikonen 'Andra manga rader

Med markerade:| Avanmdld - Ingen betalning kravs v| B Skicka info om status andras Samtl(.jlgt’ .
| 4. Valj alternativ for avanmald:
. Ref.nr ABM Ar Deltagare Partner - Avanmald, hela avgiften kvarstar
O O 2% @i R3685895 X ABM  © & [ SylviaAndersson - Avanmald, anmalningsavgift kvarstar
S@ R3685893 X ABM @ @ '] Bengt-Olof Andersson - Avanmakj’ ingen betalr"ng kravs
B2 (%) md R3680452 X AB M 65 @ & ['] Kenneth Johansson

(Se forteckning nasta sida)
© B B2 %) e R3680446 X ABM @ & '] Ann-Christin Blom

0O O B 53 3 = R3680442 X ABM © &= M Lilian Nilsson

6. Avsluta genom att trycka pa 'Verkstall’

45
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Aktiva %

Seniorer®

Variant 2

O MINAAKTIVITETER  start | Admiq/o

‘ Adressbok | Aktiviteter | Utskick | Ekonomi | Org | Ovr

‘ Admin > Aktiviteter

Avanmalan/andra status till aktivitet

2=/ >] i1 © X ?

Med markerade:| Avanmdld - Ingen betalning kravs v Skicka info om status &ndras

[ ] Ref.nr A B M Ar Deltagare Partner

0O O 2L = R3685895 X ABM © =7 I
0Oo0F R3685893 X AB M © @/ I
B2 (%) =i R3680452 X AB M 65 © @ /] N

M OR 2 (% R680446 X ABM O =/
0O OF % @ wR68042 XABM O = (N

Till Meny

Sokvag: Admin > Aktiviteter

4. Nedan de olika anmalningsstatus som
kan anvandas

| Andra anmalmngsstatus ti1l —
Antagen

Antas vid betalning

Pa ko (vantelista)

Ny (ej handlagd)

Endast intresseanmalan

Avanmald - Hela avgiften kvarstar
Avanmald - Anm.avgift kvarstar
Avanmald - Ingen betalning kravs
Ej godkand for aktivitet

Nekad - ej plats

Nekad - annat

Aktivitet installd
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Aktiva &&;

, Till Meny
Seniorer® | | N ]
Avanmalan till aktivitet, kvittens
Aktiva ’é
Seniorer® Skovde
Hej I
Vi har registrerat att du &r avanmald fran Lunch Helensgarden. Inget krav pa betalning aterstar Uppglft om avanmalan SkiCkad tl” deltagare

som kvittens

Lunch Helensgarden

* Dag & tid : Tors 13.30-15.30
* Start : 2024-02-08
* Plats : Helensgarden

* Medlemskap : Kravs (redan medlem 2024)

Bokning

* Ref.nr - R3685005

* Mottagen : 2024-01-04 13:37:02

* Status - Avanmald

Deltagare

[

[

|

CEpost
* Tele. mobil [
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Skapa paranmalan/ta bort
paranmalan

Till Meny




Aktiva ¥ Till Meny

" Skapa paranmaélan/ta bort paranmaélan
Kd:J MINA AKTIVITETER  start | Ad"“'ﬁ/o Sokvag: Admin > Aktiviteter

‘ Adressbok | Aktivi | Utskick | Ekonomi | Org | Ovr
‘ Admin > Aktiviteter N
‘ <]l iomABEXmM?®--

. Aktivitet: Goteborgsoperan Musikal "Wicked"
| e XIN? N -
T 3 Med markerade:| Gér ti11 paranmédlan v |
Berdkna och tillampa rabatter
Bekraftelse
== e " P " ’ Slumpa konummer
@ .{,.J = B B 9 m Goteborgsoperan Musikal "Wicked OO =8 Nolla Kénummer
R D E ) Stockholm Anglagard 2024 _ Sprak
Vs EFRE Sodhomfns C O % O A
Ange som 1nstruktor

M @ B B2 ™  Ange som funktionir n
; valj behérighet inom aktivitet
0@ @I” > HE Andra deltagare till annan individ elt

Byt till annan aktivitet

3. TI"ka pé ’V|Sa anmalnlngar’ 0@ @’ &3 'E Ny anmalan ti'l'_l_ annan aktivitet o on n
T o A , 0 @ @’ 52 ”3 Ny kopplad anma]an t1'|'|__anr_1an aktivitet R n
4. Valj 'Andra manga rader samtidigt Uppdatera sekundara anmalningar
e s . . . ! O @ @’ 2 ”3 Koppla till grupp/primaranmilan n
5. Valj 'Gor till paranmalan OB E s paramaian =

Radera kommentarer

6. Markera de som ska inga i paranmalan
7. Tryck pa 'Verkstall’
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Stalla in en eller flera
aktiviteter

Till Meny




Aktiva %

Seniorer®

O MINAAKTIVITETER  start | Admiq/o

‘ Adressbok | Aktiviteter | Utskick | Ekonomi | Org | Ovr

‘ Admin > Aktiviteter

Stalla in en eller flera aktiviteter

Till Meny

O a =R BB Lunch Helensgarden

3. Andra manga rader samtidigt

4. Markera rader som ska hanteras
5. Valj 'Stall in aktiviteter’

6. Valj om anmalda ska informeras
7. Tryck pa ‘Verkstall’

Skicka mgen information
S 1cka avbokningsinfo direkt
Lagg till bokning i massutskick

Tors 13:30 2024-02-08

99'
1

.
(2] i AxXI?eS - } ﬁ
Med markerade: [ Stall in aktiviteter v Information till bokningsansvariga | Skicka ingen information

SA M

1m

P
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Till Meny

Utskrift Narvarokort




Aktiva %

Seniorer®

Utskrift Narvarokort

o° MINA AKTIVITETER  start ' Adming

Adressbok | Aktivi | Utskick | Ekonomi | Org | Ovr

Admin > Aktiviteter

| iegaxm?e -

Status: Synliga + framtida

Aktivitet Dag Start Startdatum ggr SA M P D Stadie In Tot Ant
Manadsmote 5 5 182 182 157 5
G a3 @& F3) Manadsméte-mall-2024 Man 2024-01-01 0 m p D Stangd 0 0 O 0/0 0 &
i E & = 3 ) = Manadsmote jan 2024 Tis 14:00 2024-01-09 1 1 mp  Stangd 0 182 182 157 /181 60 Ll

E¢

E4

OREFD Manadsmate feb 2024 —
° - ieaxme ?

F3) Arsméte/Manadsméte mars 2024

‘ Aktivitet: Manadsméte jan 2024, Urval: Prel antagna och hégre

Verktyg
witetsinio

& Redigera aktivitet

'@ Webbshop: Stangd Manadsméte jan 2024 (2024-Man-jan)

Till Meny

Sokvag: Admin > Aktiviteter

Listan kan sedan skrivas ut eller

! Schema och narvaro Forsta tilliallet. 2024-01-09 14:00-16:00. Totalt 1 tillfllen. SparaS
IEE Narvarokort for utskrift ©
(%) Meddelandelog (373) Efternamn Fornamn 1/ B|M| Refnr
Handledning B |M|R3663605
B M| R3669472
B|M| R3668924




Till Meny

Utskrift Anmalningslistor
och ovriga listor




P
Aktiva ¥ Till Meny

e Selektera, exportera och utskrift av anmalda

1. Valj aktivitet och visa anmalda till aktiviteten
2. Ev. valj att justera filteralternativ, dvs vilka som ska tas med i utskriften
3. Valj vilken information som ska visas

4. Exportera sokresultatet till t.ex Excel och skriv ut
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Aktiva ¥ Till Meny

e Selektera, exportera och utskrift av anmalda

O MINA AKTIVITETER  start W@

‘ Adressbok | Aktiviteter | Utskick | Ekonomi | Org | Ovr

‘ Admin > Aktiviteter

1. Valj aktivitet och visa anmalda till aktiviteten

Aktivitet Dag Start Startdatum ggr SAM P F Stadie Tot Ant Bet Pris B

Resor 1 1 53 52 43

= | E B @) ResaiVastgétabengtssons fotspar Tis  09:30  2023-04-25 1 1m p - Direkk @ 53 52 43/52 375 1%
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Akt ¥ _ ) Till Meny
nee” Selektera, exportera och utskrift av anmalda

2. Ev. valj att justera filteralternativ, dvs vilka som ska tas med i utskriften

Rad 1 -50 av 52

|l iea@Exm? e -

Aktivitet: Resa i Vastg&tabengtssons fotspar, Urval: Antagna

Ref.nr A B M Deltagare Partner Anm.dat Avt Bet Noteringar
OF %@ wRe 22509 X ABM O 20303 375 375 L
OF 25 R3218040 XA M O &= = ‘1?223'03' 375 0 w®
O3 “RR1BIZXABM O E == 2023-03- 35 375

11 -
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Aktiva%
e Selektera, exportera och utskrift av anmalda

2. Ev. valj att justera filteralternativ, dvs vilka som ska tas med i utskriften

Till Meny

(2f- B> 1 ©8 X ? & -

UCULRCEIEI S Urval [ Antagna v| Aktivitet[ 2023-Res-VB20230425 >

Aktivitetsblock Indelning Aktivitetsgrupp Adressboksgrupp Narvaro Par
I V]| v v v v L v]
Bekraftelse Kén Fddelsedatum Pers.nr Sekundar Medlem Medl.krav Betalstatus
I vl [v] H [ I e T2 R 2 B v v
Prissattning Antagningsmetod Anmald datum Antagen datum Andrad efter Land Sprak
I vl V] H | [Fran |-[Ti11 | [Fran [ R I
() Dubbelanm. (] Paminn om anm.avg. Skapad via Registrerad mellan datum
v [Fran |-[TiT |

Ovanstaende selektering innebar att alla anmalda till aktiviteten 2023-Res-VB20230425 tas endast de som

ar antagna med, dvs ej anmalda som star i ko.
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Aktiva %

Seniorer®

3. Valj vilken information som ska visas

Rad 1 - 50 av 52

Selektera, exportera och utskrift av anmalda

(2(«<](<]EB(>)

1

earLxmMBLo? S

A. Anmalan

1. Referensnr

8. Anmald datum

O 15. Narvaro

B. Anmélningsformular
[ 1. Tillval

C. Aktivitet / artikel

1. Aktivitetskod

D. Priser och betalning
[ 1. Anmélningsavg
O 8. Paymentsinfo

O 15. Tillgodo

E. Personuppgifter

[J 1. Delat namn

[ 8. u-nr

[J 15. Mobiltel

F. Relaterade bokningar
[J 1. Aidre bokningar
G. Standardkolumner

O 1. Sprak

Anvand och stk

[J 2. oCR-nr

() 9. Anmald tidpunkt

J 16. Spec. behorighet

[ 2. Detaljer

) 2. Akt.namn

(O 2. Baspris

[J 9. Betalinfo fran datum

J 16. Paminnelseavgift

0 2. Land

(J 9. U-nr som streckkod (30f9)
fnsvarig individ

() 2. Samtida bokn

[ 2. Registrant

[J 3. Bekraftelse
[J 10. Giltighetstid
[ 17. Behorighet
3. Fragans kostnad
[J 3. Period
[ 3. Ber.pris
[ 10. Forfaller
[ 17. Paminnelseavg. beréknad
[J 3. Adress
[ 10. U-nr som streckkod (bild)
[J 17. E-post

[J 3. senare bokn

[J 3. Andringar

[ 4. Antagen tid
O 11. Kénummer
18. Noteringar
[ 4. Heltalsvarde
[ 4. Aktivitetsdata
4. Avtalat pris

O 11. Paminnelser

[J 4.Ken
11. Ar mediem
[J 18. E-post, alla

[J 4. Bokningar familj

4. Mellanrubriker

[ 5. Avbokningsbar

O 12. Kaplats

0 19. Meddelanden

[J 5. Summa heltalsvérden
[J 5. Akt.info

O 5. Prisdifferens

O 12. Erh rabatt

0 5 Ar
J 12. Medlemsnr

[J 5. Kopplade bokningar

5. Summeringar

[J 6. Avbokningsbar t.o.m.

[J 13. Platstillgang

(J 20. Gruppnamn

[ 6. Antagningsmetod

6. Betalt belopp

[ 13. Aterrabatt

0 6. Fodd

(J 13. ID-kortnr

[J 6.Rad

7. Partner
[ 14. Narvarat
O 21. Skapad via

O 7. Aterstar att betala
[ 14. Relaterade fakturor

J 7. Pers.nr
) 14. Eget ref.nr

7. D6lj tomma kolumner

Markera ikonen ovan, valj vilken information du vill visa, tryck pa ’Anvand och sok’

Till Meny
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Aktiva ¥ Till Meny

e Selektera, exportera och utskrift av anmalda

4. Exportera sOkresultatet och skriv ut

Rad 1 -50 av 50

¥ oo XmNMBALG? S

| importen anvdnds samma filter och instéllningar som i den iga listan. Daremot kommer alla hittade rader att inkluderas, oavsett hur manga rader du valt att visa.

Vad vill du géra med exporten?
@ Ladda ner datafil

O Oppna i webblasare re ) ) . ) . . o ..
Valj om du vill spara informationen i en datafil eller visa den pa skarmen

Vilj filformat

] Excel

CcsV

Text H

@ HTML Om informationen ska sparas i datafil, vilket filformat, vanligtvis Excel
{-} JSON (flat)

A XML
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Aktiva &&;

e Selektera, exportera och utskrift av anmalda

4. Exportera sOkresultatet och skriv ut

0 Q

Nerladdningar

2023-Res-VB20230425 (3).xIsx

ﬂi.il B .
Oppna fil

Om detta felmeddelande visas, tryck pa 'Yes’

Till Meny

Microsoft Excel

workbook, click Yes.

We found a problem with some content in '2023-Res-VYB20230425 (3).xlsx". Do you want us to try to recover as much as we can? If you trust the source of this

Yes No

e

61




P
Aktiva ¥ Till Meny

e Selektera, exportera och utskrift av anmalda

4. Exportera sOkresultatet och skriv ut

= s 2023-Res-VB20230425 (3).xIsx [Protected View] [Repaired] - Excel Lennart Andersson @ =

File Home Insert Draw Page Layout Formulas Data Review View Developer Help Q Tell me what you want to do
0 PROTECTED VIEW Be careful—files from the Internet can contain viruses. Unless you need to edit, it's safer to stay in Protected View. Ena iting 3
Al > fx Ref.nr

A BCD|E|F G H | J | K | L M
1 |Ref.nr ““YA'BM Deltazare “Fran org Partner Anm.dat “Avt Bet Noteringar
2 |R3222509 ‘ \ A B \ | | 12023-03-16 ‘ 375|375/
3 |R3218040 ‘ \ ALl | | 2023-03-14 ‘ 375 0
4 |R3213513 ‘ | IA|B ; 2023-03-11 375 375
[ E el L : . | | | | |

Tryck pa 'Enable Editing’ for att kunna skriva ut
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e Selektera, exportera och utskrift av anmalda

4. Exportera sOkresultatet och skriv ut

Om du fick felmeddelande nar du 6ppnade filen far du aven detta meddelande, tryck pa 'Close’

Till Meny

|
Repairs to '2023-Res-VB20230425 (3).xIsx’ ?

‘ Excel was able to open the file by repairing or removing the
unreadable content.

repaired or discarded.
Repaired Records: Hyperlinks from /x|/worksheets/sheet2.xml part

Excel completed file level validation and repair. Some parts of this workbook may have been

Click to view log file listing repairs: C:\Users\LANDER~1\AppData\Local\Temp\error205160 01.xm!

Close

Nu kan du andra i Excel-filen och skriva ut
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Aktiva ¥ Till Meny

Seniorer®

Hantera Bilder

Beskrivningen omfattar hur du kan sdka efter bilder i bildbiblioteket, kan ta fram férteckning.
Visar hur du laddar upp nya bilder och hur du kan anvanda dem i den publika beskrivningen till en aktivitet.
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Aktiva &&;

Seniorer®

Ladda upp bilder

o MINA AKTIVITETER  start | Admin |

Admin > Aktiy

Adressbok |

Aktivitet

Man 79
Kvinnor 179
Alla 258

Aktiviteter

Anmalningar
Incheckning
Lokalbokning
Tidsbokning

Godkanda for nivaer
Statistik & rapporter

Installningar & shop

Aktivitetsgrupper, lovdagar och rabattberakningar

Instéliningar och API for aktiviteter och anmélan

Lovdagar och uppehall.

Rabatter, t ex flerkursrabatter och ungdomsrabatter

22 Allmanna instaliningar fér aktiviteter och webbshop

Ekonomi | Org | Ovr

Avgifter

Betalda 53/53
Adserat 63 870 kr
63 870 kr

Aktivitetsgrupper till block/terminer, rubrikindelning, publik presentation, rabattberdkningar mm

32 Kodgenerator for att visa webbshoppen pa annan webbplats

Relaterade instéliningar som paverkar visning av aktiviteter och webbshop

Egna nivaindelningar av aktiviteter, t ex nyborjare, fortsattare, avancerade osv

Skapa och redigera e-postadresser

Egna anmalningsformular

Grafiska profiler

Boknings- och betalningsvillkor med egna berdkningar av férfallodatum fér aktivitetsavgifter

Texter och innehall

Sokvag: Admin > Aktiviteter > Instéallningar & shop

Valj 'Grafiska profiler’

Till Meny
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Aktiva fi Till Meny

" Ladda upp bilder

Verktyg
€ Handledning 1. Valj’Ladda upp ny bild
@ Lgg til ny grafisk profi 2. Valj'valj fil’ (Tank pa standard for bild-id)
E\Lfédda”pp v Ble 4_0 3. Komplettera vid behov med Namn och Beskrivning

isa uppladdade bilder o . N

4. Skriv in samma bild-id i 'namn’
Ladda upp bild till webben fran fil
|Spara ] IAvbryt | [Spara | [Avbryt ]

valj fil | Ingen fil vald 4—9 e—> Valj fil | Akt-2022-Sérbylund_220928.jpg
Namn Namn
[ | °_> [Akt-2022-S6rbyTund_220928

Beskrivning Beskrivning
Ev ytterligare beskrivning
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Aktiva &&;

Seniorer®

Till Meny

Visa/sok uppladdade bilder

Verktyg
[ Handledning

Valj 'Visa uppladdade bilder’
‘) Lagg till ny grafisk profil
‘8 Ladda upp ny bild A . \, .
Q Visa uppladdade bilder - FlnnS mOJ“ghet att SOka eftel’ bl|d(el’)
| - Sokfunktionen kan ocksa anvandas for att ta fram bilder
som ska makuleras, anvand darefter funktionen 'Andra

Rad 1 - 50 av 96

BT Tesamas manga rader samtidigt’
- , : " - Forteckning over bilder i bildbiblioteket kan tas fram
Topp Upp Ny fil Ny mapp Sok

Sortera efter: Namn Filstorlek Filtyp Skapad

Akt-2024-korvgrillning_240125
NS JPEG-bild, 150 KB

Man-2024- big band
< 2' JPEG-bild, 366 KB
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Seniorer®

Verktyg

ﬂ Handledning

‘2) Lagg till ny grafisk profil
‘2) Ladda upp ny bild

Q Visa uppladdade bilder

A 1 W T Y T

t iegaxim?e--

Kataloginnehall: -

“ Topp Upp Ny fil Ny mapp Sok

Skydd. Filnamn

& || [ Akt-2023-Helensgarden H

Anvanda uppladdad bild

Till Meny

Till en aktivitet finns det mojlighet att lagga upp en
profilbild, men skulle jag vilja lagga in bilder i texten i
den publika beskrivningen under flik 7 maste jag forst
ladda upp bilderna till bildbiblioteket, for att lagga in dem
| texten behover jag gora enligt nedan:

1. Valj 'Visa uppladdade bilder’
2. Markera bild som ska anvandas
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Aktiva % Till Meny

Seniorer® E d I d d d b I d
‘ o’ Dokumentarkiv X o 8Mt7hzc3llJ5QufosngspGi (127 X
) https://minaaktiviteter.se/load/8Mt7hzc3I1)5Quf0snq1spGi 1 ( 1 Markera adressen | adreSSfaltet,

kopiera adressen t.ex genom ctrl-c

,,,,, - Prr—
s 4 RRRRRRTIRNTALERERL 11
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Aktiva ¥ Till Meny

" Anvéanda uppladdad bild

Bildegenskaper X
w 6. Publik beskrivning (visas i samband med anmalan mm)
Bildinformation Lank
Valj profilbild fran arkivet
| Akt-2023-Helensgarden v &
URL
B G E .| @ ~ = m E Q | 32 | @ Kalla ttps://minaaktiviteter.se/load/8Mt7hzc31135Quf0st
B I § |1 | = 99 | Stilar Normal - | ? Mtematw text
Vi samlas pa Helensgdrdens restaurang fo Nta lunch tillsammans. —_— Forhandsgranska
1273 S
Hojd acC
845 .
1. Stall dig med markéren dar du vill att bilden ska =
Iaggas In Horis. marginal -
2. Markera ikonen for att lagga till bild
¢ . ; . : < O 4
3. Kilistra in adressen till aktuell bild, t.ex genom ctrl-v Vet warginel
4. Tryck pa’Ok’ for att lagga till bilden =
ustering
<gj angivi VvV

70



Till Meny

Massutskick
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Aktiva ¥ Till Meny

Seniorer®

o 0 b~ Wb

8.
9.
10.
11

Massutskick

Valj personer som ska inga i massutskicket

Du kan valja personer ifran adressboken, deltagarlistor, grupper, manuellt selektera,....

Klicka pa ikonen “Andra manga rader” for att markera de som ska inga i utskicket...
Valj “lagg till i utskick”, det finns har ett antal alternativ att valja pa beroende pa utskick, tryck pa “Verkstall”
Markera “Utskick>Massutskick”
Valj brevmall, har finns det manga alternativ, for enkelt massutskick valj “Enkelt melj”. (1.tryck pa hogerpilen)
Filtrera och kontrollera meddelanden. Kontrollera hur meddelandet ska levereras, vilka det ska skickas till (2.
tryck pa hogerpilen)
Redigera brevet. Ange amneltitle pa e-posten, skriv text som ska visas i e-posten. (3. tryck pa hdgerpilen)
Forhandsgranska meddelandet (4. tryck pa hégerpilen)
Spara information om utskicket, satt garna ett beskrivande namn pa utskicket
Leverera massutskicket (5. tryck pa hdgerpilen)

Skicka brev, avsluta med “Stang utskick” (VIKTIGT!!)
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Till Meny

e Massutskick, till alla medlemmar

Sokvag: Admin > Adressbok

Rad 1 -25 av 955

ERESIEN T IEIRE R - RN A4 | X+ s

Anvand och sdk

J

[soktext

Tillhér grupp ande behérighet Medlem idag
[ v v| [MedTem idag ™

Ungefarligt namn Exakt férnamn Postort Postnummer Gatuadress Adressuppgifter Telefon
I l V] H | | v }

E-post E-status Utskick e-post Kaén Fddelsedatum Medlem mellan datum Férst mediem Medlemsnr
I | v v| [ K || H | v v
Tillhér grupp 2 Nummer pa ID-kort Pers.nr Avliden Senast inloggad Andrad efter Registrerad mellan datum
[ v | v Nej w| [Fran |-[Ti11 | [Fran | [Fran |-[TiT |

Efternamn

Tryck pa "Urval”
Val alternativ "Med|em idag” s 270, iegaAE®mXM?
Tryck pa "Anvand och sok”

Tryck pa "Lagg till alla traffar i massutskick”
Tryck pa "Lagg till alla ....... "’

Tryck pa "Oppna utskicksguiden” och folj O Tilbaka il adressboken

i i x O tskicksguid
instruktionerna dar © Oppna utskicksguide

L&gg till alla 675 hittade i paborjat utskick

SR ORI 1N =
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Seniorer®

Massutskick, till personer 1 en grupp

Till Meny

Rad 1 - 25 av 675 “
<[> 1o X ? & -

Medlem idag: Ja

Anvénd och sk [NERIRESR: |

PIOXOT & W IV R

Tryck pa "Urval”

Valj alternativ "Medlem idag”

Valj alternativ t.ex "JKommitté manadsmoten”
Tryck pa "Anvand och sok”

o)

Tryck pa "Lagg till alla traffar i massutskick”
Tryck pa "Lagg till alla ....... "’
Tryck pa "Oppna utskicksguiden” och fol]

instruktionerna dar

A FX 2?2 & -

(O Tillbaka till adressboken

(2 Oppna utskicksguide

= Ligg till alla 6 hittade i pabdorjat utskick

=)

G ande behdrighet Medlem idag
hadsmoten ) v| [ Medlem idag v
akt férnamn Postort Postnummer Gatuadress Adressuppgifter Telefon
} | v H || | v |
" Utskick e-post | Ken Fodelsedatum Medlem mellan datum Férst medlem Medlemsnr
} V)l v I K [ K | v
Tillhér grupp 2 Nummer pa ID-kort Pers.nr Avliden Senast inloggad Andrad efter Registrerad mellan datum
[ v [ ] v Nej v lFrén ]-[T'i'l? ] lFrén ] [Fr’én I-lT'i'I'I ]
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Hantera Grupper




o
Aktiva ¥ Till Meny

e Skapa Grupper

Nar adressboken vaxer och blir storre och stérre kan det vara svart att fa en bra 6verblick hur organisationen
ser ut, vilka ingar i styrelsen, vilka ingar i de olika kommittérna, vilka ....

For att halla bra kontroll pa detta ar funktionen Grupper i Mina Aktiviteter perfekt att anvanda.

Det finns ocksa mojlighet inom gruppen att definiera olika roller som t.ex "Ordférande”, "Kassor”, ....

Om du skulle vilja lagga och definiera en ny grupp tar du kontakt med IT-gruppen som hjalper dig med detta.

Information vid skapande av grupp:
- Gruppnamn

- Beskrivning av gruppen

- Installningar for e-postlista

- Automatiska medlemmar

- GDPR och dataminimering

- Ovrigt
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Seniorer®

Admin > Adressbok

Rad 26 - 50 av 955

(2][«<][<]E[>] ©

Ewm?

Med markerade: |

Ldgg till individ i grupp

ONC N~ R
Qe
QexE
Q@emE
@ exE

A = o

] OO0 00 O

Hantera grupper i adressb

Ta bort individ fran grupp
Ldgg till i nytt utskick

Ldgg ti1l dndivid i utskick
special

Smalt samman duplikat

Ange kon

Anmdl til11 aktivitet

Ldgg ti11 bevakning

Nytt medlemskap utan betalkoppling

Andra anvdndarroll

Lagg till/ta bort personer till/fran Grupp

0P MINA AKTIVITETER  start | Admin M

' Adressbok | Aktiviteter | Utskick | Ekonomi | Org | Ovr

Sokvag: Admin > Adressbok

Till Meny

D> egaAbwmmM? S -

Med markerade: | Lagg ti11 individ i grupp v| [Kommitté Aktiviteter

v Verkstall

Bou]e ansvariga
Import 2020-04-29
DOoema¥ _Import 2022-09-30

Jullunch 2022
D0e=m3 ¢ Kommitte Aktiviteter

Kommitte Cirkla
® e “5 a’ Kommitte IT-fragwr
Kommitté Manadsmoten
a © ¢ % 3 ¥ NG
@ =2 3 a? Kommitté Resor
0 0 o= o v I - =
Ny(a) vingrupp(er) 2023

0 0 ¢ 2 & ¢ [ o forande: Skovde
Revisorer
0 0 ¢ %3 ¢ N <:ri-canasta

3. Tryck pa ikonen "andra manga rader samtidigt”

'nzg'nzz'nl

4. Valj "Lagg till individ i grupp”/ "Ta bort individ fran grupp

5. Markera den eller de individer

6. Valj grupp som individ/er ska laggas till i/tas bort ifran

7. Tryck pa "Verkstall”
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Boknings/Betalningsvillkor




0
Aktiva ¥ Till Meny

Hantering av boknings/betalningsvillkor

> 6. Publik beskrivning (visas i samband med anmé&lan mm)

v 1. Priser, bokningsvillkor och ekonomisk redovisning

Pris :] Inkl. ev. moms. Endast siffror eller blankt
Varavanm.avg | | Eventuell anmélningsavgift (delbetalning)

P Bokningsvillkor styr bl.a hur forfallodatum ska sattas
< /

Bokn.villkor | Relativt antagningsdatum

Verksamhetsar

Bokféringskonto [ 3141 Intakter Aktiviteter e

Restltatenh. [ Aktiviteter v Vi anvander som standard Relativt antagningsdatum,

> 8. Tidsbokning (bokas utifran schemalagda 6ppettider och tillgéngliga resurer) har for Ménadsmbten deﬁnierat ett Vi”kOr som heter
Manadsmoten = forfallodatum satts till datum for

Foljande boknings/betalningsvillkor finns: manadsmotet

1. Relativt antagningsdatum _ _ _ _ _

2 Kontant forsta tillfallet Forutom betalningsvillkor kan man via bokningsvillkor

3. Efter inledande prova-pa ocksa

4. Definiera egna boknings/betalningsvillkor hantera _ |

5. Hanterar inte betalningar - Avbokningsvillkor

- Paminna om betalning
- Uppgifter som ska anges vid anmalan
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Aktiva %

Seniorer®

Till Meny

Definiering av egna boknings/betalningsvillkor

o’ MINA AKTIVITETER  start " Admin |

‘ Adressbok | Aktiviteter | Utskick | Ekonomi | Org | Ovr

‘ Admin > Org > Installningar

'

© Instaliningar fér hantering av aktiviteter och webbshop

Aktiviteter

© Aktivitetsgrupper

© Rabattberskningar

© Egendefinierade boknings- och betalningsvillkor

Rad1-3av3

ioeaA Xl ? 6 -

Datum: 2023-12-23

& Bokningsvillkor 30 dagar fére

& Férfallodatum 2 dagar fore start

Sokvag: Admin > Org > Instéllningar

Valj Egendefinierade boknings- och betalningsvillkor

Visar egendefinierade boknings- och betalningsvillkor

Tag kontakt med IT kommittén om du behdver hjalp
med att definiera nya villkor!

& Manadsmaten
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Rutin vid arsskifte

Till Meny




Aktiva j&;

Seniorer®

Rutin vid arsskifte

1. Skapa nytt verksamhetsar
2. Makulera gammal information

a. Wordpress. Makulera rapporter aldre &n 2 ar (se instruktion)

b. Mina aktiviteter. Alla poster sparas med tanke pa koppling till Visma
3. Skapa nytt aktivitetsblock for nya aret.

Admin > Aktiviteter > Installningar & shop > Aktivitetsgrupper > Redigera aktivitetsgrupp

4. Skapa 'mall-aktiviteterna’. Justera 'Titel’, ’Adminkod’, '1-Block’, '7-Verksamhetsar’

Till Meny
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about:blank
about:blank
about:blank
about:blank

o
Aktiva ¥ Till Meny

Aktivitet fulltecknad, skapa ny aktivitet

Aktivitet ar fulltecknad med lang ko och vi bestammer oss for att skapa ytterligare en
aktivitet med nytt datum och samma innehall.

. Duplicera aktiviteten.

. Andra datum i aktivitet nr 2 och ev. text i den publika beskrivningen.

. Markera de medlemmar fran kon i aktivitet 1 som far mojlighet att delta i aktivitet 2.

. Med markerade: Byt till annan aktivitet. En meny visas och aktivitet nr 2 kommer upp som val. Valj aktivitet 2.
. Markera alla igen nu i aktivitet 2.

. Anta alla i aktivitet 2. Skicka inte.

. Markera alla igen i aktivitet 2

. Med markerade: Lagg till anmalan i utskick.

. Skapa massutskick

10. Valj Enkelt mail. Valj Antagningsbesked i menyn.

11. Skriv text om att deltagaren ar valkommen till det nya datumet.

12. Forhandsgranska Nu ska det i utskicket ocksa finnas mojlighet att Avboka men ocksa Betalningsinformation
for den som valjer att delta.

13. Skicka alla. Kolla forst att inget gammalt utskick ligger kvar.
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