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1. Event - Medlemsaktivitet

For att skapa och publicera en Medlemsaktivitet krdvs det att man {forst skapar ett event och
sedan skickar in en ansékan som ska godkidnnas av kansliet.

Nedan ér en arbetsordning for detta:

e Skapaevent

e Skickain ansdkan

e Komplettera information i eventet

e DPublicera

1.2 kapa event

For att skapa en Medlemsaktivitet ga in under modulen Eventi menyn till vinster och klicka
pa Skapa event.

Event
Startsidan Kategori * w
w Ungdom Forbund * -
i‘ Kurser Farening w
Namn pa event *
m Event
Lista Event Status Ej publicerad
Skapa Event Plats/Lokal *

Lista formulgrsmall
Gaturadress *

Skapa formuldrsmall
Postnummer *

Event rapporter

Du far nu upp ett formuldr som ska fyllas i.
Hair far du definiera sjdlva eventet med kategori, namn, plats, datum, beskrivning mm.

Under Kategoriviljer vi Medlemsaktivitet.
Faltnamnen med en asterisk efter dr obligatoriska och maste fyllas i.

Publiceringsdatum: Du kan forinstdlla om du vill att eventet ska publiceras ett specifikt datum.

CRM Event - Medlemsaktivitet Version 2025-02-25
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Senast anmilningsdatum: Vi har satt 2018-08-14 som senast anmélningsdatum vilket innebér
att det inte gar att anmala sig efter det att datumet har passerat.

Kontakt epost: I filtet Kontakt epostfyller du i epostadressen till personen som ar
eventansvarig och som tar hand om eventuella fragor och aterbud.

Max antal deltagare: I det hiar exemplet har vi fyllt i 20 som max antal deltagare. Det innebér
att ndr 20 personer har anmailt sig far eventet automatiskt status Fulltecknadvilket innebir att
det stdngs for anmalan.

Fyller man inte i nagon siffra i filtet sd dr eventet 6ppet for anmailan tills man sjélv aktivt
sétter status som Fulltecknad.

Intern beskrivning: I filtet /ntern beskrivningkan du t ex beskriva vilka informatérer som
deltar, sarskilda kontakter pa plats mm.

Det finns ett falt som dr gramarkerat och som inte gar att fylla i:
e Status - det gar inte att publicera eventet forrdn kansliet har godként eventet.

Status:

e Ejpublicerad - eventet dr inte publicerad och det gér inte att anmala sig

e DPublicerad - eventet dr publicerad och det gar att anmala sig

e Fulltecknad - eventet dr publicerad men star som fulltecknad vilket innebér att man inte
kan anmaila sig

e Instilld - eventet dr publicerad men stér som instélld vilket innebér att man inte kan
anmadla sig

e Genomf6rd - denna status anvinds for att rapportera nir ett event dr genomfort.

Nar alla fdlt dr ifyllda i formuléret avslutar du med att klicka pa knappen Spara event.

CRM Event - Medlemsaktivitet Version 2025-02-25
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Event
Kategori * Medlemsaktivitet =
Farbund * Skane Firsvarsutbildningsfarbund w
Forening Lunds Forsvarsutbildarférening i

Mamn pa event *

Status

Plats/Lokal *

Gaturadress *

Postnummer *

Postadress *

Start Datum *

Shut Datum *

Publicerings Datum *

Senast anmélningsdatum *

Kontakt epost *

Max antal deltagare

Intern beskrivning

Studiebestk P7 Revingehed 18/8

Ej publicerad

Sddra skdnska regementet P7

Revingehed

247 82

Stidra Sandby

2018-08-18

2018-08-18

2018-07-11

2018-08-14

anna(@forsvarsuthildarna.se

20

Kontaktperson P7

LE

LE

10:00

14:00

09:00

d

I .

Nils Nilsson, tfn 070-111 11 11, e-post nils.nilsson@mejl.se

CRM Event - Medlemsaktivitet
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1.2 Skicka in ansokan
Nar man har sparat eventet kommer foljande ruta upp om att skicka in ansdokan om aktivitet-
sid och fa eventet godkéint av kansliet.

Klicka pa Ansok.

Ansik om aktivitetsid

Ansikan om aktivitetsid, fyll i alla fragor runt eventet, se dver
ansdkningsformuldret, skicka sedan in anstkan.
Ni far ett mail tillbaka med godkind/ej godkand eller om vi har fler fragor

aterkommer vi. Vid godkand far ni ett aktivitetsid att anvanda for kostnader. Akt id
skall med pa reserikningar, arvoden, fakiuror mm. Se mall pa infranitet.
Innan ni fatt ett aktivitetsid kan ni inte publicera eventet.

Det kommer nu upp ett formulidr med ytterligare frdgor innan ansdkan for eventet kan skickas

in.
Fylli alla fragor runt eventet, se 6ver ansdokningsformuléret och skicka sedan in ansdkan ge-
nom att klicka pd Ansék om godkdnnande. Ansdkan skickas nu till kansliet f6r godkdnnande.

Nedan dr exempel pa ansokan om Medlemsaktivitet.

CRM Event - Medlemsaktivitet Version 2025-02-25
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Ansdk om aktivitetes id

Bank/PG kontonummer farbundets
egna medel *:

Kostnad lokal :
Kostnad farplagnad :
Ev. Gvrig kostnad :

Summa utgifter farbund *: o

Medlagd tid instr. (timmar) :

Kostnad instruktir :

Resekostnad instruktir :
Total kostnad betald av kansliet *: o
Total kostnad far hela aktiviteten o

Anstk om godkinnande

Nar ansokan dr administrerad av kansliet far du som skapat eventet ett mail tillbaka som anger
om ansdkan dr "godkdnd”, "ej godkdnd” eller om vi har fler fragor.

noreply@forsvarsutbildarna se Anna Karlsson

Tilldelat aktivitetsid fér event

Eventet nedan iir nu godkiint och aktivitetsid éir ifylld.

Se ansékan hiir: Studiebesik P7 Revingehed 18/8

Tel: 08-387 742 00
Hemsida: www forsvarsuthildarna se

Egﬁ fﬁrsvars
UTBILDARNA

r
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Vid godkidnd ansdkan far du ett ifyllt aktivitetsid att anvénda for kostnaderna. Aktivitetsid ska
med pa reserdkningar, arvoden, fakturor mm. (Se mall pé intranitet.) Innan du fér ett aktivi-
tetsid gar det inte att publicera eventet.

I exemplet nedan har eventet fatt ett aktivitetsid och det gar darfor bra att ga vidare till ndsta
steg.

Namn pa event * Studiebestk P7 Revingehed 18/8
Aktivitetsid 303030

Status Ej publicerad i

Om man vill titta pa ansokan efterat sa ligger den kvar i systemet under rubriken Ansékan.

Ansokan

Ansckan aktivitesid Medlemsaktivitet - Ansokningsformulir Editera

Se anstkanformulir resultat

1.3 Komplettera information i eventet

Under rubriken Publik beskrivningliagger man in den text som kommer att synas pa
anmailningssidan nir den publiceras.

Publik beskrivning D (-) & Rubrik 2 v~ System Font v 18pt ~ B I — 1;

Hv = vizwv = S B o

Studiebesék pa P7

Forsvarsutbildarna i Lund vélkomnar dig till studiebesdk pa P7.
Du far en mdgjlighet att se deras verksamhet och tréffa personal som jobbar dar.
Samling sker vid grinden kl. 10.00 och P7 bjuder pa lunch.

Anmal dig redan idag fér platserna ar begransade.

Under publik beskrivning ser man vem som har skapat eventet.

Eventskapare

Kalle Karlsson

(R

CRM Event - Medlemsaktivitet Version 2025-02-25
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1.4 Under rubriken Anmalan

Har finns olika parametrar att ta hdnsyn till beroende pa vilka uppgifter man behover fd in vid

anmalan.

Namn och epostadress dr filt som dr obligatoriska och som alltid kommer med i

anmilningsformuliret.

De olika parametrarna innebir foljande:

e Slutet event/Ej anmaélan - detta val kan anvindas om eventet inte krdver nagon
foranmailan

e Krdv medlemskap vid anmaélan - hér kan man vilja om ett medlemskap i
Forsvarsutbildarna dr ett krav eller inte for att anmala sig till eventet

e Kridvkon vid anmailan - hir finns mojlighet att krdva in svar pa kon vid anmaélan

e Anmilan formuldrsmall - denna funktion anvinds om du har en formuldrsmall med fler
fragor som kraver svar vid anmalan till eventet. Hir véljer du i sé fall vilken mall som ska
anvindas. For utforligare beskrivning om hur du skapar en formularsmall, se kapitel Skapa
formuldrsmall.

Vi har hir valt att krdva medlemskap vid anmalan pa foreningsniva. Det innebér att personen
som anmiler sig blir tvungen att fylla i sitt personnummer och CRM kollar dd av mot FRIDA
att personen har giltigt medlemskap i féreningen.

Anmalan

Slutet event/Ej anmalan

O Medlemskap krivs gj
O Central
O Farbund

Krév kon vid anmélan

Krav medlemskap vid anmalan

Anmalan formuldrmall Vilj

Urd till event http-/fermdemo._forsvarsuthildarma. se//Pages/Evi/Eve vl

Firhandsgranska anmélningsidan

CRM Event - Medlemsaktivitet Version 2025-02-25
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Klicka pa Spara event nir du dr klar.

T

For att se hur anmalningssidan ser ut klickar du pa Forhandsgranska anméilningssidan.

Forhandsgranska anm@

Datum och plats
DATUM
2018-08-18 kl: 10:00 - 14:00

PLATS

Sédra skanska regementet P7
Revingehed, 247 82 Sédra
Sandby

ANMALAN SENAST
2018-08-14

ANTAL ANMALDA
0 (Max:20)

Fragor eller aterbud:
Kontakt &

1.5 Publicera

Studiebesok pa P7

Férsvarsutbildarna i Lund valkomnar dig till studiebesdk pa P7.
Du far en maojlighet att se deras verksamhet och traffa personal som jobbar déar.
Samling sker vid grinden kl. 10.00 och P7 bjuder pa lunch.

Anmél dig redan idag for platserna ar begréansade.

Medlemskap i Lunds

Forsvarsutbildarforening krévs

Personnummer *: & | yyyymmddnnnn

Namn *: & Fornamn Efternamn

Nér du dr redo och kénner dig n6jd kan du under rubriken Status éndra eventet till Publicerad

och klicka sedan pa knappen Spara event.

Status Publicerad

B publicerad
Lin

Fulltecknad

Instald

Kommun *

PIatstnkaI * Genomfdérd

Publicerad

CRM Event - Medlemsaktivitet

Version 2025-02-25
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For att intresserade ska kunna se eventet och anmila sig till det maste du kopiera lanken i
faltet Url till event under rubriken Anmalan och sprida information genom att t ex maila ut,
publicera pa sociala medier, egen hemsida etc.

Anmalan

Slutet event/Ej anmélan

Kriv medlemskap vid anmilan O Medlemskap krivs ¢j

O Central
O Forbund
® Férening
Krav kon vid anmalan
Anmélan formuldrmall Vil] Vili frageformulir mall

Ur till event http:/fcrmdemo.forsvarsutbildarna. sef/Pages/ Evt!@

Férhandsgranska anmélningsidan

CRM Event - Medlemsaktivitet Version 2025-02-25



% orsvars Sida 12 (21)

UTBILDARNA
A\ B 4

2. Eventvird

Under fliken Eventvirdarhar du mojlighet att ldgga in personer som ska ha
administratorsrattigheter till just detta event. Det dr personer som dr engagerade i eventet och
som bor ha tillgang till det via CRM.

For att vilja ut eventviérdar klickar du pa knappen Ligg till eventvird.

Eventvardar
Visa|_ Alla v | rader Sok: | ‘
Nr = Namn ot ¥ Status CRM behdrighet @ Ta bort

Inget data tillgangligt

Visar 0 1ill 0 av 0 rader

Emillexcel (¢ Lagg till eventvird m

Hir soker du fram personer fran ditt forbund eller fo6rening genom att skriva namn, ort eller e-
postadress i sokrutan. Vi viljer att soka efter Bertil Bertilsson och klickar darefter pa Sk

person.
Avancerad stk

Anvand * pa shrtet av ett sokkriterium for wildeard sokning

Aider 0]
T EE—
Personnummer Personnummer
Fomamn Bertil
Efternamn Bertilsson
Gatuadress Gatuadress
Postnummer Postnummer

Postadress Postadres

Epost Epost
Forbund ~
Forening ~
Eventtyp For din sdkerhet! Forbunds/Foreningsaktivitet

Informationspaverkan () Medlemsaktivitet

Natbaserad forelasning Tillsammans forsvarar vi Sverige

[Eirill Excel

CRM Event - Medlemsaktivitet Version 2025-02-25
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Du far nu upp en lista 6ver individer utifran de sokkriterier du fyllt i. For att 1agga till en
person klickar du pa Lagg till.

Sok resultat

Visa | Alla v | rader Sbk: | |

Nr B 4 Fornamn Efternamn ¥ on ¥ Laggtill L

1 O Bertil Bertilsson TESTSTAD

Visar 1 till 1 av 1 rader

Hir dndrar du status till Antagen och klickar dérefter pa Spara.
Nar du har dndrat status till Antagen skickas ett automatiskt mail till individen med
information om eventet.

Har du av misstag lagt till fel person kan du ta bort individen genom att klicka pa Ta bort.

Du har mojlighet att ge eventvidrdar administratorsrittigheter till aktuellt event. Det ar
endast personer som dr engagerade i eventet som bor ha tillgang till det via CRM.

Detta gor du genom att bocka i rutan for CRM behorighet.

Nar du bockat i behorigheten skickas ett automatiskt mail till individen med information
om eventet samt en link till inloggningssidan i CRM.

Eventvérdar

Eventvardar

Visa | Alla W | rader Sok: | |

. . S
1 O Bertil Bertilsson ~ TESTSTAD . ‘ x Tabort )

Visar 1till 1 av 1 rader

(il Excel Lagg till eventvard

CRM Event - Medlemsaktivitet Version 2025-02-25
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3. Deltagare
Under fliken Deltagare hittar du en lista 6ver personer som anmilt sig till eventet.

Nér en person har anmailt sig via anmélningssidan har denne status Anméld. Nir eventet dr
genomfort kan man om man vill dndra status fran Anmaldtill Deltogeller Deltog ej.

Deltagare
Légg till deltagare [ Till Excel
Visarader sok: I:I
Anmld datum
O 2018-06-27 12:52:10 isa.joahnsson@mejl.se Lisa Johansson o Se svar
2 O 2018-06-27 12:49:42 ars.svensson@mejl.se Lars Svensson Anmild | Se svar
O 2018-06-27 12:47:59  stina.larsson@mejl.se Stina Larsson Anmild |~ Se svar
4 O 2018-06-27 12:47:13  karl.karlsson@mejl.se Karl Karlsson Anmild |~ Se svar

Du kan dven lagga till deltagare direkt i CRM genom att klicka pé Légg till deltagare. OBS! fran
CRM kan man inte svara pé frdgorna som finns i ansokningsformulédret, utan bara de
obligatoriska filten vilket 4r namn och epostadress.

Deltagare

Ldgg till deltagare Uppdatera status Ta bort markerade deltagare [ Till Excel

Nér du har fyllt i epost och namn klickar du pa Légg till. Ska du ldgga till flera personer till
deltagarlistan far du upprepa proceduren tills du &r klar.

Lédgqg till deltagare

Epost * = anna@mejl.se

Mamn *: - Anna Andersson

CRM Event - Medlemsaktivitet Version 2025-02-25
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Automatiskt valkomstmejl

Ett vilkomstmejl skickas med automatik tre dagar fére genomforande till anmélda deltagare
pa eventet. Detta mejl kan ocksa ses som en paminnelse for de som anmailt sig.
Meddelandet innehéller information om typ av eventet, datum, klockslag och plats.

Lista till Excel

Under fliken Deltagare finns mojlighet att fora 6ver deltagarlistan med personuppgifter till Ex-
cel. I listan far man ut all information man begirt att fa in vid anmalan. Klicka pa knappen Till

Excel.
Deltagare
Légg till deltagare Uppdatera status Ta bort markerade deltagare [ Till Excel
Visa rader Siok:
Anmald datum Epost ] Formular
O 2018-06-27 intresseanmalan@forsvarsutbildamna.se Lisa Johansson —
o = Anmild [+ Se svar
12:5210
2 O 201 a_—E*a-g.f utbildning@{forsvarsutbildarna.se Lars Svensson Anmild | Se svar
12:49.42
O 2018-06-27 info@forsvarsutbildarna.se Stina Larsson P
Anmald |+ Se svar
12:47:59
4 O anna(@forsvarsutbildama.se Karl Karlsson Anmild | Se svar

Excel 6ppnas och du fir en lista 6ver deltagarna med deras uppgifter. Overst finns da rubriker
for de olika kolumnerna.
. A B C D E F
Anmdlan datum Epost Mamn Status Kan Om medlem i en Frivillig forsvarsc
2018-06-27 12:47 karl.karlsson@mejl.se  Karl Karlsson Anmald Man Farsvarsuthildarna
2018-06-27 12:47 stina.larsson@mejl.se  Stina Larsson  Anmdld Kvinna
2018-06-27 12:49 lars.svensson@mejl.se Lars Svensson Anmdld Man  Bilkaren
2018-06-27 12:32 lisa.johansson@mejl.se Lisa Johansson Anmaéld Kvinna

LI I S S B % T

CRM Event - Medlemsaktivitet Version 2025-02-25
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4. Kommunikation/skicka meddelande

[ e-posteditorn finns det mojlighet att kommunicera med deltagarna. Under fliken Deltagare
bockar man i vilka pa deltagarlistan som ska fa utskicket.
[ exemplet nedan kommer mailet endast att gé till Anna Andersson och Lisa Johansson.

Deltagare

L#gg till deltagare Uppdatera status Ta bort markerade deltagare [ Till Excel

Visa rader Sik:

Anmild datum Epost ] Status Formular
1 2018-07-09 anna.andersson@mejl.se Anna Andersson Anmild |~
131107
2 2018-06-27 sa.johansson@mejl.se Lisa Johansson Anmald v Se syar
12:52:10
3 M 2018-06-27 lars.svensson@mejl.se Lars Svensson Anmald | Se svar
12:49:42
18-06- ti @mejl. Stina .
4 O 2018-06-27 stina.larsson@mejl.se ina Larsson Anmald |v Se svar
12:47:59
5 O ?2.148;(.1163-2? karl.karlsson@mejl.se Karl Karlsson Anmild |~ Se svar

Vill man skicka e-post till samtliga pa deltagarlistan kan man pa ett enkelt sitt istdllet bocka i
Markera alla.

Deltagare

Ligg till deltagare Uppdatera status Ta bort markerade deltagare [ Till Excel

Visa rader Sik:

Anmiild datum Epost ‘ i Formulr
1 2018-07-09 anna.andersson@mejl.se Anna Andersson Anmisld v
13:11:07
2 2018-06-27 sa.johansson@mejl.se Lisa Johansson Anmild v Se svar
12:52:10
3 2018-06-27 lars.svensson@mejl.se Lars Svensson Anmild v Se svar
12:49:42
18-06- ti @mejl. Stina o
4 2018-06-27 stina.larsson@mejl.se ina Larsson Anmald | Se svar
12:47:59
_06- i@ i
5 ?2.149;'91632? karl. karlsson@mejl.se Karl Karlsson Anmald | Se svar

CRM Event - Medlemsaktivitet Version 2025-02-25
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Brevet skriver man i e-posteditorn som ligger langst ner under deltagarlistan under fliken
Kommunikation.

Kommunikation

Avsindare: kalle karlsson@forsvarsutbildarna.se
Rubrik:

Kopia till:

Test mottagare: kalle karlsson@forsvarsutbildarna.se Test Utskick

Bifoga egen fil: Ingen fil &r vald.

Tank pa att inte skicka for stora filer, max 10MB, tillatna filtyper &r: _pdf,.png,.pptx,.pptm,.ppt,.jpg..jpeg,.gif..doc,.docx, .txt,.rif, . xls,.xlsx

Schemaldgg utskick/Se tidigare utskick 3

)
2]

X 6 @ & | Brodtext v v v B I — K

v SviesvE = LB ©

Skicka epost

e E-posteditorn gar att forstora genom att markera langst ner i hogra hornet och dra med pi-
len nerat.

e Avsidndare sitts automatiskt till den inloggade.

¢ Vill man skicka e-post till ndgon annan som inte finns med pa deltagarlistan skriver man
e-postadressen i faltet Kopia till. Exempelvis till en eventvird som ska delta vid tillfillet.
Om man skickar kopia till flera personer méste man komma ihdg att kommaseparera
adresserna.

e Man kan vilja att gora ett testutskick till sig sjdlv innan man skickar ut det skarpt.

Man kan anvinda forskapade e-postmallar.
Det finns tva férskapade mallar i systemet. Den ena dr Férsvarsutbildarnas sidfot och den

andra dr Forbundets e-postsignatur.

CRM Event - Medlemsaktivitet Version 2025-02-25
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Nu ska vi anvinda oss av den forskapade e-postsignaturen. De mallar som finns tillgéngliga
hittar man ndr man klickar pa knappen Infoga mall.

0D ® é.,ﬁr*

Brodtext ¥ System Font v 12pt vwB I — 1,

S B4 o

.
1}
L

hil

F v RV

Vi har nu valt att infoga E-postsignatur Skane Forsvarsutbildningsforbund.
Infoga mall X

Mallar

@natur Skane Forsvarsutbildningsférbund v

E-postsignatur Skane Férsvarsutbildningsférbund
Forhandsgranska

Skane Farsvarsutbildningsférbund
Telefon: 040 - 45 91 53 | 0708 - 330913

E-post: skane®@forsvarsutbildarna.se

% orsvars
A\ N 4

UTBILDARMNA
Skane

Nér man lagt in denna signatur ser det ut sa hir i e-posteditorn.

D m é’n (") c? & Brodtext v System Font v 12pt vB I — I

By EviEvE &2 S H ©

Skane Farsvarsutbildningsférbund
Telefon: 040 - 45 91 53 | 0708 - 330913

E-post: skane@forsvarsutbildarna.se

% orsvars
«y

UTBILDARNA
Skéne

DIV = TABLE » TBODY » TR » TD » P
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Skriv sedan in ditt meddelande i textrutan, se exempel pd meddelande nedan.
Kommunikation

Avsandare: kalle karlsson@forsvarsutbildarna.se

Rubrik: valkommen till studiebesdket pa P7 18/8

Kopia till: Anvand ', for att skicka till fler.
Test mottagare: kalle karlsson@forsvarsutbildarna.se Test Utskick
Bifoga egen fil: Ingen fil &r vald.

Ténk pa att inte skicka for stora filer, max 10MB, tillitna filtyper &r: .pdf,.png,.pptx,.pptm,.ppt,.jpg, jpeg,.gif,.doc, docx, trt,.rif, xls, xlsx

Schemaladgg utskick/Se tidigare utskick

DM &% 9 ¢ LK srodes v System Font v 12pt v B I — T,
T E== By EviEvEE S H ©
~
Hej,
Forsvarsutbildarna Lund vilkomnar dig till studiebesdk p& P7 den 18 augusti kl. 10.00.
Om du har férhinder att delta meddela oss garna via kalle.karlsson@forsvarsutbildarna.se
Skane Férsvarsutbildningsférbund
Telefon: 040 - 45 91 53 | 0708 - 330913
E-post: skane@forsvarsutbildarna.se
% orsvars
UTBILDARMNA
‘ ' Skane
W

Bifoga filer och bilder

Du kan bifoga filer och bilder i ditt utskick. Tank pa att inte skicka for stora filer, max 2 MB.
Tillatna filtyper ar: .pdf, .png, .jpg, .jpeg, -gif, .doc, .docx, .txt, .rtf, .xls, .xlsx.
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UTBILDARNA
A\ B 4

Har har jag valt att bifoga tva filer; Inbjudan och Vigbeskrivning. Har du angrat dig och vill ta
bort en fil klickar du pa x:et till vinster om filnamnet.

Bifoga fil: Ingen fil &r vald.

x Inbjudan.docx
x Vigbeskrivning.pdf

Innan du skickar ivédg ditt mail till deltagarna gor alltid ett testutskick till dig sjdlv sa du ser att
brevet dr okej. Det gor du genom att klicka pa knappen Test Utskick.

Test mottagare: kalle.karlsson@forsvarsutbildara.se ( Test Utskick )

OBS! De bifogade filerna forsvinner nir man gor ett testutskick och du blir tvungen att ladda
upp dessa pd nytt innan du gor det stora utskicket till deltagarna.

Nar du ar nojd med utskicket
Nar du tycker utskicket ser bra ut och du kdnner dig n6jd klicka pa knappen Skicka e-post. Bre-
vet gér da ivdg till de deltagare du bockat i pd deltagarlistan.

Vill du gora utskicket vid ett senare tillfdlle har du mojlighet att stilla in datum och tid under
fliken Schemaldgg utskick/Se tidigare utskick.

Du kan ocksé gora en valmojlighet att 1dgga till alla anmélningar som tillkommit efter att du
schemalagt utskicket. Fyll i 6nskat datum och tid for utskicket och klicka pd knappen Skicka e-
post.

Hér kan du dven se tidigare utskick genom att klicka pa knappen Se tidigare utskick.

@g utskick/Se tidig ar@

"

Spara eller tidsbestim (/I
meddelandet

-

Lagg till alla tillkommande (/I
anmalda vid utskickstillfallet

Schemaldgg utskick

. 200997
Startdatum 2020-02-2; 019:-14 O

Se tidigare utskick
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5. Slutrapportera eventet

Nair eventet har genomforts édr det dags att slutrapportera och det gor du i tva steg:

5.1 Slutrapportera eventvardar

Ga in under fliken Eventvardar.
Hir klickar du i Genomford respektive Aterbud och Avbrutit ps de som har haft status Anta-

gen.
Klicka dérefter pa knappen Spara.

Eventvardar

Visa | Alla v | rader

sok: | |

e H & Namn ort ¥ Status CRM behérighet @ Ta bort

10 Bertil Bertilsson TESTSTAD v % Ta bort
2 O David Davidsson ESTSTAD Antagen « O *® Ta bort
< 1 =

Visar 1 till 2 av 2 rader

<< >

>

[ETill Excel L&gg till eventvérd

5.2 Aterrapportera eventet
For att kunna aterrappportera eventet maste samtliga individers status vara dndrade under
fliken Eventvardar. Ingen kan sta som Antagen eller Registrerad.

G4 in under fliken Event och rubriken Aterrapportering.
For att aterrapportera klicka pa Avsluta event, du far du upp ett aterrapporteringsformulir.

Aterrapportering

Formuldrsmall terrapportering vilj  Medlemsaktivitet - Aterrapportering Visa

Se aterrapporteringsformular resultat

Fylli formuldret och klicka sedan pé Avsluta event.
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