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Registrere nytt arrangement

For a registrere et nytt arrangement velger du Arrangement og undervalget Registrer nytt arrangement fra
menyen pa venstre side. Du vil na fa opp et skjermbilde hvor du kan velge & Registrere et nytt arrangement eller
Gjenbruke tidligere registrert arrangement. Forskjellen mellom disse ligger i at man ved gjenbruk adapterer
innstillingene satt opp ved et tidligere registrert arrangement. Vi vil presentere dette senere, og vil derfor starte
med a registrere et nytt arrangement. Du kan her velge mellom flere forhandsdefinerte maler. Oppsettet fra
malen kan redigeres pa arrangementsniva, og er laget for a gjgre jobben med oppsett av arrangementer enklere
for klubben.

® Registrere nytt arrangement

Kontingent

* Arrangement
Du har tilgang til flere
predefinert maler, du kan velge
blant en av dem i listen under

Vanlig arrangement r

Arrangementsystem i Velg lisenskobling
[Ingen] v
Se arra ngementer

Gjenbruk tidligere registrert arrangement
Registrer nytt >

Det er tre hovedkategorier av maler:

Konkurranse — denne velger du dersom klubben skal arrangere en konkurranse som skal i terminlisten pa
www.danseforbundet.no. Ved a bruke denne malen, sikrer du ogsa at alle som melder seg pa har betalt
konkurranselisens. De ulike konkurransemalene har ulike predefinerte informasjonsfelter som deltageren ma
fylle ut, basert pa hva som er vanlig for den aktuelle grenen / konkurransetypen.

Vanlig arrangement — denne velger du dersom klubben skal arrangere et klubb-arrangement eller annet som
ikke skal i terminlisten til Norges Danseforbund. Denne malen krever ikke lisens for pamelding, men du kan velge
pa et senere tidspunkt at arrangementet kun er dpent for medlemmer av klubben / betalende medlemmer av
klubben.

Kurs / Konferanse — Denne velger du dersom klubben skal arrangere kurs / konferanse.

Vivil i denne manualen ta utgangspunkt i et konkurransearrangement, og legge inn merknader for ‘Vanlig
arrangement’.

Velg gnsket konkurransemal, og klikk neste. Du vil na komme inn i arrangementsoppsettet og du vil her bli kjent
med fire trinn: Arrangement, Design, Innhold og Publiser

Arrangement » Design » Innhold = Y Publiser = Kvittering
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| arrangementoppsettet kan du navigere deg mellom trinnene ved a trykke pa knappene «Neste» og «Forrige».
Nar du er ferdig med arrangementoppsettet vil du enkelt kunne hoppe mellom disse trinnene ved a klikke

direkte pa fanene. Vi skal na vise deg de fire ulike trinnene stegvis.

Arrangement:

| f@rste trinnet for arrangementoppsettet finner du Arrangement:

Arrangement » Design » Innhold = Publiser » Kvittering

Arrangementnavn

Pamelding starter
Starttidspunkt
Sluttidspunkt

Pameldingsfrist

Sted
Adresse
Poststed

Postnummer

Kontaktperson
Mobil
E-post

Region

Gren

Dansekonkurranse

Straks == ©
31052018 | [E (1500 | @
31052018 | [E 2000 |
30052018 | [E (1500 | &
Dansehallen

Danseveien 3
Oslo

0888

Birgitte Bernas
83084119
birgitte@deltager.no

@st-Norge ¥

Country & Western Dance

Kategorier

Arrangementtype @ Betalt arrangement

Kontonummer

@verst i dette trinnet fyller man ut all praktisk informasjon om arrangementet:

- Arrangementnavn: Navnet pa konkurransen

Gratis arrangemeant

11111111113 - Thomas ¥

Synlig ¥
Synlig ¥

Synlig ¥

- Pamelding starter og pameldingsfrist. Angi tidsperioden hvor du gnsker a ta imot pameldinger. Du kan

felgelig endre disse datoene i etterkant.

- Starttidspunkt og sluttidspunkt. Angi nar arrangementet starter og slutter. Du kan velge om dette skal

veaere synlig eller skjult pa ordrebekreftelsen og pameldingssiden.
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Sted, adresse, postnummer og poststed: "Sted" er det eneste feltet som vil vises pa pameldingssiden og
i ordrebekreftelsene. Adresse, postnummer, poststed og region vil ikke vises for deltagere. Merk at
dette ma fylles ut, for at konkurransen skal kunne godkjennes.

Kontaktperson, mobil, e-post: Kontaktinformasjon som deltagere kan henvende seg til ved spgrsmal om
ditt arrangement. Denne kontaktinformasjonen vil vaere synlig bade pa pameldingssiden og i
ordrebekreftelser.

Gren: Velg hovedgren for konkurransen
Kategorier: Ved a klikke pa denne knappen, velger du hvilke gren-sider pa www.danseforbundet denne

konkurransen skal vises pa. Dersom du arrangerer en konkurranse hvor det danses i flere grener, kan du
huke av for flere grener:

Dersom du gnsker at ditt arrangement skal ligge i terminlisten til Norges
Danseforbund, ma du huke av for riklig(e) kategorier her. Dersom
arrangementet ikke skal i terminlisten, trenger du ikke huke av for noe.
----- Konkurranse

----- ¥ Konkurranse (Freestyle / Disco)

----- ¥ Konkurranse (Hip Hop / Urbane stiler)

----- Konkurranse (Linedance)

----- ¥ Konkurranse (Performing Arts)

----- Konkurranse (Salsa)

----- Konkurranse (Sportsdans)

----- Konkurranse (Sportsdrill)

----- Konkurranse (Swing)

----- Konkurranse (TEST)

----- Kontingent

----- Kurs / konferanse

Scroll ned i dette vinduet og velg ‘Lagre’ for & lagre dine kategorier.
Arrangementstype: Du har mulighet til & sette opp bade gratis og betalte arrangementer. Merk at du vil

trenge ‘Credits’ for 8 motta pameldinger til gratis arrangement. Vi vil forklare kjgp av ‘Credits’ i
brukermanualen.
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Klasse / Kategori
Nar du har fylt ut all ngdvendig informasjon om arrangement vil du lenger ned pa siden se Klasse / Kategori:

Antall
Klasse/kategori Pris Tilgjengelig fra Tilgjengelig til Akﬁv?;{tagere Begrens til alder Ejeggr::ns a Antall
ubegrenset)
Klasse [ kategori 1 500 =] © [E=] O @ o - [Alle] ~ [~ ] 3
Klasse / kategori 2 800 [ o =] S ¥ o = [Alle] ~ 00
Legg til

Alle arrangementer er ngdt til & bruke minst én Klasse / kategori, da man ma kategorisere sine deltagere. Dette
betyr med andre ord at deltagerne ma tilhgre en Klasse / kategori, og du kan selv velge hvordan du vil
kategorisere dem. F.eks. Voksen og barn, Niva eller Aldersklasser etc. For hver enkelt Klasse / Kategori kan du
bestemme pris og antall deltagere som kan melde seg pa den aktuelle klassen. Som hovedregel er det
klassen/kategorien som bestemmer prisen deltageren skal betale, men du kan ogsa legge til priser i
informasjonsfeltene som fglger, slik at prisen avhenger av valg deltageren tar.

Dersom du gnsker a deaktivere en kategori kan du fjerne haken i avmerkingsboksen i kolonnen "Aktiv". Det er
ogsa mulig 3 slette en kategori ved 3 trykke pa det rgde slette-ikonet, men kategorier med pameldte deltagere
kan ikke slettes. Dersom du har lagt til flere kategorier kan du endre visningsrekkefglgen pa pameldingssiden
ved a trykke pa de bla pilene helt til hgyre i tabellen.

Dersom du gnsker at det skal sta noe annet enn «Klasse/kategori» pa pameldingssiden, for eksempel
«Billettype», kan du endre navnet pa Klasse/kategori-feltet under informasjonsfelter. Mer informasjon om dette
vil du finner under kapittelet «Informasjonsfelter».

Informasjonsfelter
Under Klasse / Kategori feltet vil du se Informasjonsfelter:

Felt el Vispd ol
gbrluk bekreftelsen® I?srge =

Klasse / kategori 3 | <
E-post ® i+ & rd §el
Fornavn ® it ¥ Ci - p
Etternavn O 4+ 3 T rd P
Mobil O 4 3 7 pel
Kjenn ® + & £l pol
Fodselsdato O i 3 v P
Addresse ® i 3 ] jel
Postnummer ® @+ 3 | p
Sted ® T+ & rd §el
Land ® 4 i el
Legg til nytt informasjonsfelt
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Informasjonsfelter er felter som lar deg samle inn informasjon om dine deltagere. Det vil ligge bade systemfelter
og predefinerte informasjonsfelter, og disse vil avhenge av hvilken mal du har valgt. Systemfelter kan ikke
slettes, man kan sette som ‘lIkke i bruk’. For at lisenssjekk skal fungere, ma du ikke deaktivere noen av
systemfeltene pa konkurranse-arrangement. Du kan ogsa legge til s mange informasjonsfelter du matte gnske,
slik at du far den informasjonen du trenger fra dine deltagere. De predefinerte informasjonsfeltene kan slettes
og endres slik du gnsker.

Du kan endre navnet pa systemfelter, men du bgr ikke endre navnene i sa stor grad at de mister sin opprinnelige
mening. For eksempel er det greit 3 endre "E-postadresse" til "E-post" eller "E-postadresse foresatt", men ikke til
"Firmanavn". Dette er fordi standardfeltet E-postadresse brukes til a sende ut ordrebekreftelse til deltagere. Av
samme arsak anbefaler vi at E-postadresse alltid settes til a vaere pakrevd.

Over informasjonsfeltene vil du se feltet «Klasse / kategori» og det er her du evt. endrer navnet for dette feltet.

For hvert informasjonsfelt kan du velge om det skal vaere Pdkrevd, Frivillig eller lkke i bruk. Ved a bruke
sistnevnte vil informasjonsfeltet ikke vaere synlig i pameldingsskjemaet. De bla pilene kan brukes til & endre
rekkefglgen feltene vises pa pameldingssiden.

Via kolonnene helt til hgyre, pa bildet over, vil du kunne markere om informasjonsfeltene skal vises pa
ordrebekreftelsen og den offentlige listen. Synligheten til den offentlige listen aktiveres / deaktiveres under
fanen Publiser, men veer oppmerksom pa at de feltene du vil ha synlig i en slik liste vil veere offentlig fra
pameldingssiden. Sgrg derfor a ikke publisere informasjon som kan betegnes sensitive for deltageren.
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Legg til nytt informasjonsfelt

Dersom det er andre informasjonsfelter du vil ha i pameldingsskjemaet sa velger du Legg til nytt informasjonsfelt.
Du vil da fa opp et nytt vindu:

Legg til

Felttype Tekstfelt v
Feltnavn
Avhengighet til | [Ingen)] v |[=7||[Ingen] ¥

Trenger bare i registrere en gang
Kopier forste svar til andre ordrelinjer
Feltet er kun synlig for arranger

Multiline

Far tekst

Etter tekst
Regex

Lagre

- Felttype: Det er tre felttyper du kan velge mellom: Tekstfelt, Nedtrekksmeny og Avmerkingsboks.
Avhengig av hva du velger her, sa vil undervalgene endre seg noe, men vi skal se pa de som vil vaere
synlig uavhengig av hvilke felttype du velger.

- Feltnavn: Dette vil veere navnet pa ditt nye informasjonsfelt. Slik Navn, Etternavn etc. er lagt inn, sa vil
feltnavn veere navnet pa ditt nye informasjonsfelt

- Avhengighet til: Ved a bruke dette valget vil du kunne gjgre det slik at informasjonsfeltet kun vises
avhengig av hvilke valg man gjgr i pameldingsfeltet. F.eks. om du lager et informasjonsfelt som heter
«Navn pa partner» men som kun skal vises om man lengre opp har valgt en type pardans, sa blir det som

folger:
Felttype Tekstfelt v
Feltnavn Navn pa partner|

Avhengighet til |Danseripar v || =v| Ja v
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- Feltet er kun synlig for arranggr: Feltet er kun synlig for administratorer som er innlogget. Brukes
sjeldent for vanlige arrangement og kun dersom du skal registrere deltagere manuelt.

- For - / etter — tekst: Tekst som vil std enten fgr eller etter ditt nye informasjonsfelt. Dette kan veere greit
a bruke dersom du gnsker papeke noe med akkurat dette feltet. F.eks. «Husk a velg ‘Legg til ny deltager’
for a3 melde pa din partner».

Felttypene: Under vil du se de ulike felttypene og forskjellene mellom dem:

1) Tekstfelt: Med bruk av tekstfelt gir man deltageren mulighet til a skrive i et fritekstfelt. Dette brukes normalt
sett for a beskrive f.eks. allergier e.l.

- MultiLine: Her vil tekstfeltet bli stgrre og kan vaere nyttig om man vil at deltageren skal skrive en lengre
tekst

- Regex: Du kan legge inn validering dersom du vil at feltet skal fylles ut pa en spesiell mate. Regex
(reguleere uttrykk) er ment for avanserte brukere, og er dessverre for komplekst og omfattende til at det
kan gjennomgas i denne manualen. For vanlige arrangementer er validering sjelden ngdvendig.

2) Avmerkingsboks: Enkel avmerking som passer best til typen Ja / Nei spgrsmal. Ved a sette dette feltet som et
obligatorisk felt, passer den ypperlig til a gi aksept for vilkar eller liknende. Deltageren ma med andre ord huke
av for dette valget fgr man kan fortsette:

Jeg godtar vilkarene for pamelding *

- Pris: Du kan ogsa tilegne dette feltet en pris, slik at deltageren ma betale mer. Denne prisen kan ogsa
veere negativ (f.eks. -50) slik at man far en rabatt ved & huke av dette alternativet.

(forts. neste side)
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3) Nedtrekksmeny: Anbefales dersom du skal ha flere undervalg for informasjonsfeltet. Du kan ogsa legge inn
priser for de ulike undervalgene sa vel som en negativ pris (eks. -50) som vil gi dem en rabatt. Ved a bruke de bla

pilene kan du flytte opp / ned pa undervalgene og det rgd krysset sletter undervalget. Du kan ogsa spesifisere
hvor mange som kan velge et gitt undervalg i feltet Antall deltagere:

Felttype Nedtrekksmeny ¥

Type Dropdownlist *

Feltnavn Velg niva

g\rhengighet [Ingen] v||= || gngen =

Trenger bare a registrere en gang
Kopier forste svar til andre ordrelinjer

Feltet er kun synlig for arranger

Fer tekst
4
Etter tekst
4
Feltnavn Aktiv Pris Antall deltagere Antall
Nybegynner v 100,00 q 0 30
Erfaren v 200,00 0 0 @+t 30
Ekspert v 300 0 0 i@ 0

| Legg til nytt valg

Dersom det skal vaere rabatt pa en klasse, kan du skrive inn minus-belep (f.eks -20,00). Da vil denne prisen
trekkes fra hovedbelepet for pAmeldingen.

- Type: Her kan du velge mellom vanlig nedtrekksmeny eller Radiobutton. Se forskjell under:

Velg niva

Velg niva

Nybegynner (NOK 100,00)

Nybegynner (NOK 10@,00)
Erfaren (NOK 206,00) Erfaren (NOK 200,00)
Ekspert (NOK 300,00) VS.

i Ekspert (NOK 300,00)

(Nedtrekksmeny til venstre og radiobutton til hgyre)
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Design:

Neste trinnet i arrangementsoppsettet, er a velge design for pameldingssiden din. Under ser du et utklipp av
trinnet og hvilke valg du har:

Velg design

® Designmal med plass til eget bilde

Velg tema

® Freestyle / Disco Linedance Performing arts

\

Test event - ovontay oval
Tost event - eventapproval Ppe!

Test evont - ovontapproval

Test ovent - ventappeoval

Test event - eventapproval

Test event - eventapproval

Velg bilde

\{ejgﬁl‘ Ingen fil valgt
Last opp

Du har muligheten til a laste opp ditt eget bilde som vil erstatte det forhandsdefinerte toppbildet. Dette gjgr du
ved a klikke pa ‘Velg fil’, og deretter ‘Last opp’. Husk a lagre endringene dine.
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Innhold:

Under det tredje trinnet finner du Innhold. Dette vil veere en tekstbeskrivelse av ditt arrangement, som vil
komme fram pa din pameldingsside. Her legger man inn en mer detaljert beskrivelse om arrangementet eller
annen viktig informasjon:

Arrangement» Design» Innhold» Publiser» Innstillinger

I'I

0 B I U A~ T~ 4 E- % @ o S

Her kan du skrive inn litt informasjon om ditt arrangement. Som f. gks:

- Program

- Regler

- Oppmete

- Annen viktig informasjon

Du kan endre font, farge og sette inn lenker og bildet ved 3 bruke verktaylinjen ovenfor. Du kan ogsa bruke HTM L-verkteyst, dersom
du ensker 3 legge inn eksempelvis kart, video, etc. HTML-verkteyet finner du i menyen ovenfor under < /=

Verdt a nevne er at man underveis kan endre teksten, slik at denne endrer seg i takt med tidslgpet for
arrangementet. F.eks. kan informasjonen som star her veere annerledes dagen fgr arrangementstart enn hva
den var én uke fgr arrangementstart.

Tekstbehandleren i dette trinnet er saerdeles likt Word, slik at de fleste vil gjenkjenne muligheten for & endre
skrifttype- og farge sa vel som lage hyperlenker osv.

Dersom du skal skrive en lengre tekst, anbefaler vi a gjgre dette utenfor Deltager.no (via Word e.l.) og deretter
lime det inn under Innhold nar du er ferdig. Dette fordi tekstbehandling i Deltager.no ikke er en aktiv handling,
og du kan risikere a bli logget ut mens du skriver.

For den mer avanserte bruker, kan du skrive i HTML ved a klikke pa HTML-fanen nederst. Dette er kun ment for
de som er kjent med HTML, hvor du kan fa litt ekstra tilpasningsmuligheter slik som mulighet til & legge inn video
og Google-kart i beskrivelsen.
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| det siste trinnet, Publiser, finner du en rekke med innstillinger som kan settes for ditt arrangement

Arrangement= Design= Innhold = Publiser= Innstillinger

Snarvei til arrangementet:
http://medlem.deltager.no/dansing/ onsket_nawn

Her kan du skrive inn en snarvei til arrangementet som er lett for deltagere & huske/skrive. Du kan bruke tegne a-z og tall.

Publiseringsperiode

Fra| Straks it

Til | Arrangemen| [

Tilgang
® Offentlig - Arrangementet vises pa terminlisten til Morges Danseforbund.
Privat - Vises ikke p& terminlisten. Kun deltagere som har mottatt linken vil finne arrangementet.

Arrangementet er tilgjengelig for:| [Allg] v
¢ Pameldingssiden er aktiv
Arrangementet er fullt

Arrangementet har begrenset antall plasser Maks antall:

7 Kunde kan melde p3 flere enn seg selv Maks antall:
Kunde kan selv velge antall deltagere Maks antall:
Visning

Inkluder gjenta e-postadresse i pameldingsskjema
Vis pAmeldte deltagere p8 arrangementet
Krev at deltagere er innlogget ved bestilling
4 Vis klasse/kategori i pAmeldingsskiemaet
Vis gratis klasser/kategorier i pameldingsskjemaet
4| Vis lenker til sosiale medier p3 pdmeldingssiden
¢ Vis antall ledige plasser

Kalender

¢ Vis "Legg til i kalender"-lenke pa pameldingssiden
Vis "Legg til i kalender"-lenke i ordrebekreftelsen
Beskrivelse

Anti-spam
Require Google CAPTCHA

- Snarvei til arrangementet

Dette er internettadressen til din pameldigsside (URL). Standardisert vil systemet foresla en adresse for
deg, men denne kan du selv endre. Vi anbefaler a gjgre denne adressen sa enkel som mulig, sa vel som

at den distribueres aktivt slik at medlemmene / deltagerene finner din pameldingsside.
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Publiseringsperiode

Definer tidsrommet for nar pameldingssiden skal vaere synlig. Du har allerede under trinnet
Arrangement definert en tidsperiode for nar pameldingene kan tas imot, men denne innstillingen sier
noe om selve pdmeldingssiden. M.a.o. sa kan du ha at pameldingsside skal veere aktiv, uten at du har
startet 3 ta imot pameldingene. Dette for a gjgre dine deltagere oppmerksom pa evt. arrangements-
informasjon fgr pameldingen starter, og evt. om du vil at pameldingssiden skal veere aktiv etter at
pameldingene er ferdig.

Dersom du ikke legger inn datoer vil pameldingssiden vaere synlig helt til arrangementet er avsluttet.

Tilgang

Her begrenser du om pameldingssiden skal vaere synlig pa terminlisten til Norges Danseforbund eller
ikke. Dette har ingen tilknytning til Google eller andre sgkemotorer. Det igjen betyr at du kun
bestemmer om pameldingssiden skal vaere synlig via www.danseforbundet.no.no, ikke andre eksterne
sgkemotorer. For rene klubb-arrangementer, skal denne altsa settes til ‘Privat’.

Pameldingssiden er aktiv
En ‘hurtiginstilling’for a skru av eller pa pameldingssiden uten @ matte stille pa datoer.

Arrangementet er fullt
Dette er en rask innstilling for & skru av pameldingene. Ved a bruke denne innstillingen vil deltageren fa
beskjed om at Arrangementet er fullt.

Det er dessverre ikke flere plasser ledige pa dette arrangementet

Arrangementet har begrenset antall plasser
Du definerer det totale antall deltagere du kan ta imot. Under Arrangement og Klasse / Kategori legger
du inn begrensninger dersom du har dette per Klasse / Kategori.

Dvs. hver enkelt Klasse / Kategori vil da stenges for pamelding etterhvert som de blir fylt opp, mens alle
kategoriene blir stengt nar den totale antall begrensningen nas.

Kunde kan melde pa flere enn seg selv

Bade dette valget og de to tilhgrende valgene (se under) vil si noe om muligheten til 3 melde pa flere
enn seg selv, vilse ut. Du trenger ikke ha denne eller noen av de underliggende innstillingene aktivert,
og vil da kun ta imot én pamelding per registrering.

Ved bruk av denne innstillingen vil deltageren fa opp denne knappen «Legg til deltager» eller «Legg til

partner(e), avhengig av designmalen du har valgt:
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Ved a trykke Legg til partner(e), vil deltageren matte fylle ut pameldingsskjemaet pa nytt for den eller de
andre personen(e) som skal meldes pa. Dette alternativet anbefales & benytte ved pamelding til pardans
eller trio (konkurranse), da dette er den eneste maten a lisenssjekke alle som skal delta.

Kunde kan selv velge antall deltagere
Her angir man kun antall deltagere som skal meldes p3, og slipper a fylle ut informasjon om hver enkelt
deltager. Kun den som gjgr pamelding ma fylle ut pameldingsskjema i sin helhet:

Antall

Kunde kan velge antall deltagere per klasse/kategori

Dette alternativet er kun synlig om du har valgt Kunde kan selv velge antall deltagere. Her vil du ha
mulighet til 4 la deltagere bestemme antall basert pa Klasse / Kategori. Dette trenger du kun aktivere
dersom du har lagt inn flere Klasse / Kategorier. F.eks. om du har lagt inn feltene «Voksen» og «Barn»
vil det vaere av interesse 3 vite hvor mange antall per Klasse / Kategori som bestilles. Husk at du kun
definerer antallet og vil derfor ikke fa informasjon om de andre deltagerne:

Vis pameldte deltagere pa arrangementet

Ved a aktivere denne innstillingen vil det publiseres en offentlig liste over deltagerne til arrangementet
ditt pa pameldingssiden. Du velger hvilke felter som skal vises i listen ved a hake av Vis i offentlig liste
under arkfanen Arrangement. Dersom du gnsker a vise den offentlige listen er det viktig at du fgrst
vurderer i forhold til personvern. Vi frarader at sensitiv informasjon ligger offentlig.

Pamelding uten palogging

Denne er som standard ikke avhuket. Ved avhuking vil medlemmene matte vaere innlogget fgr de kan
gjiennomfgre betalingen.
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- Vis klasse/kategori i pameldingsskjemaet
Denne innstillingen avgjgr om valg av klasse/kategori skal veere synlig i pameldingsskjemaet, og i de
aller fleste tilfeller bgr innstillingen dermed vaere aktivert. Dersom du bare har én klasse/kategori pa
ditt arrangement kan du skjule valget, og deltagerne vil automatisk bli pameldt denne kategorien. Du
ma i sa fall vaere klar over at ogsa kategoriens pris blir skjult nar du deaktiverer innstillingen, slik at du
opplyser om denne pa annet vis:

Pameldingsskjema

Fornavn

Birgitte

Etternavn

Bernas

E-post

birgitte@deltager.no

Mobil

93084119

Send pémelding

- Vis "Legg til i kalender"-lenke pa pameldingssiden/ordrebekreftelsen
Verdt a nevne her er at filformatet som brukes er iCalendar, som blant annet stgttes av Outlook,
Google Calendar og Apple Calendar. Du kan selv angi en beskrivelse for kalenderavtalen, mens start og
sluttidspunkt hentes fra selve arrangementet.

Idet du trykker pa knappen Neste vil arrangementsoppsettet vaere fullfgrt, og du vil fa en kvittering
for dette pa skjermen.

| denne kvitteringen finner du lenken til din pameldingsside, og kan trykke pa denne for a se resultatet. Dersom
du gnsker a gjgre endringer i innstillingene kan du trykke pa fanene for a ga tilbake, eller finne igjen
arrangementet under menyvalget Arrangement -> Se arrangementer:

Arrangementer
Arrangementsystem -
Fremtidige arrangementer v || [Alle] v Sek [
Se arrangementer pato
Navn sted Pameldte Max Sum N Tidspunkt Pameldingsfrist Aktiv
registrert
Registrer n TEST Dance Challenge Hele o 0 000 26.00.2017 01.01.2019 31.12.201810:00 J
8 125 P template landet ’ PHE 10000 e . 2
Hele 01.01.2018
Fer i} Medlemsskap 2018 (Test) Landet 1 0 1,00 07.09.2017 00:00 31.12.201823:59 Ja
- 31.05.2009
Pk Arrangement Tittel 0slo 5 0 500 27.05.2017 00:00 30.05.2009 00:00 Ja
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Gjenbruk tidligere arrangement

Na som du har opprettet deg ditt fgrste arrangement vil du kunne gjenbruke dette arrangementet som en mal
for din framtidige arrangement. Nar du har valgt Arrangement > Registrer nytt arrangement, velger du i neste
bildet, Gjenbruke tidligere registrert skjema:

Registrere nytt arrangement
& Gjenbruk tidligere registrert arrangement

Velg arstall og klikk pa ensket arrangement

3017 ¥ Arrangementnavn Sted Dato registrert  Starttidspunkt
Testing Oslo 16.05.2017 31.05.2017
Arrangement ¥ License event (TEST) Der 06.06.2017 01.01.2017

Du vil da fa opp alle dine tidligere registrerte arrangement, og disse ligger sortert etter arstall og om det er
arrangement eller kontingent.

Nar du velger ditt arrangement, vil du komme tilbake til de fire trinnene vi har gjennomgatt tidligere i
dokumentet, men alle feltene er kopiert fra det valgte arrangementet. Dvs. at alt du la inn i de fire trinnene
Arrangement > Design > Innhold og Publiser er identisk. Det eneste du ma bytte ut er variablene slik som dato /
tidspunkt for arrangementet, og vi kan evt. anbefale & endre tekst du la inn under trinnet Innhold dersom du la
inn praktisk informasjon om arrangement som kun var gjeldende for fjoraret.

Kort fattet kan man derfor si at a lage deg en arrangementmal sa sparer du deg enda mer tid, ved a sette opp en
mal du kan bruke om og om igjen.
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Andre funksjonaliteter for arranggrer via medlem.deltager.no/dansing

Lagsningen tilbyr en rekke funksjonaliteter som har hensikt a redusere det administrative med a ta imot
pameldinger og betalinger. Nedenfor vil du fa presentert alle de viktigste funksjonene som er tilgjengelig via
avtalen med Norges Danseforbund:

Arrangementsiden og redigering av arrangement

Nar du har fullfgrt trinnene for a registrere dine pameldinger, anbefaler vi a gjgre deg kjent med
arrangementssiden. Du far tilgang til arrangementssiden via menyen pa venstre side. Klikk pa Arrangement > Se
arrangementer. Du vil na fa opp en liste med alle dine arrangement. Som standard vil visningen gjelde for alle
dine Fremtidige arrangementer men du kan endre visningen ved a klikke pa nedtrekksmenyen:

Arrangementer

Fremtidige arrangementer v || [Alle] v m @

5 Dat . - e = g
Navn Sted Pimeldte Max Sum - .D Tidspunkt Pameldingsfrist Aktiv
registrert

TEST Dance Challenge Hele 01.01.201%
0 0 0,00 26.09.2017 31.12.201810:00 J
template landet < 10:00 -4 2

Hele 01.01.2018
7.09.2017 3112, :59
Pk Medlemsskap 2018 (Test) Landst 1 0 1,00 07.09.2017 00:00 1.12.201823:59 Ja

i

i Arrangement Tittel Oslo 5 0 500 27.05.2017 31.05.2002 30.05.2099 00:00 Ja
s 00:00

Klikk pa det arrangement du gnsker a se / gjgre endringer pa. Etter 3 ha klikket pd arrangementet er du inne pa
Arrangementssiden og bgr gjenkjenne fanene Arrangement, Design, Innhold og Publiser.

Pameldingsskjema, sende meldinger og deltagerlisten
Inne pa arrangementssiden vil det vaere noen alternativer helt gverst:

‘I.-’IS E PAMELDTE E MELDINGER

Arrangementnavn: Arrangement Tittel

Lenke til arrangement:  http://medlem.deltager.no/dansing/onskset_navn
Pameldte til na: 5

Antall treff; 125

- Lenke til arrangement: Dette er lenken til din pameldingsside og denne vil fgre deg til paAmeldingssiden
din. Dersom du gnsker a se hvordan pameldingssiden ser ut for dine deltagere, bgr du apne denne
pameldingssiden i en annen nettleser eller vaere logget ut av Deltager.no. Som administrator vil du alltid
se pameldingssiden i sin helhet, selv om det er felter du kanskje har bedt om a veere «hemmelig». Nar
du redigerer ditt arrangement benytter du lenken for a se hvordan endringen ble seende ut

- Arrangementnavn: Navnet pa ditt arrangement

- Pameldte til na: Rask oversikt over hvor mange som har meldt seg pa

- Antall treff: Hvor mange som har vaert inne pa pameldingssiden (merk at dette ikke er unike besgk)
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Du vil ogsa se fglgende «knapper»:
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Vis: Dette er en «tilbake-knapp» til arrangementssiden nar du har navigert deg inn i «Pameldte» og
«Meldinger».

Pameldte: Dette er din deltagerliste og her vil alle bli listet sa vel som kategoriene de har valgt:

VIS EP.&MELDTE EMELDINGER

Arrangementnavn: Arrangement Tittel

Lenke til arrangement:  http://medlem.deltager.no/dansing/onsket_navn
Pameldte til na: 5

Antall treff: 125

Sok etter pameldte

Navn ¥ | Inneholder ¥ m Deltagerliste i Excel 2007 ¥ |&)
Sok etter registreringsdato ¥ |Fra & Til [
OrderlD Etternavn Fornavn E-post Mobil @velse Pris Betalingsmetode Bestilt Betalt Utbetalt Referanse
02.06.2017 09.06.2017
PO 4348971 Test Bbs thomas.aas@cotech.no test 1,00 Kredittkort
12:28 12:28
29.05.2017 29.05.2017
PO 4325465 Aas Thomas thomas.aas@cotech.no 41909001 test 1,00 Offline
14:16 14:17
= L I . 29.05.2017 29.05.2017
PO 4325454 Bernas Birgitte  birgitte@deltager.no test 1,00 Offline
14:14 14:15
= L L . 29.05.2017 29.05.2017
PO 4325437 Bernas Birgitte  birgitte@deltager.no test 1,00 Offline
14:08 14:08
= L I . 27.05.2017 27.05.2017
@ i 3
PO 4322711 Bernas Birgitte  birgitte@deltager.no test 1,00 Offline 103 104
M| 4 |T| M Pagesize: |20 ~ 5items in 1 pages

Hvis det er gnskelig a gjgre endringer, slette eller sende ny ordrebekreftelse til deltageren sa kan man
enkelt klikke pa OrderID (ordrenummer), det r@de krysset eller forstagrrelsesglasset men dette skal vi ga
naermere pa senere. Du ser ogsa en Excel-knapp som gjgr det mulig a eksportere listen til Excel.

(forts. neste side)
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Meldinger: Via denne menyen kan du enkelt sende meldinger til dine deltagere via e-post. Merk her at
dette kun vil vaere aktuelt for de som har meldt seg pa dine arrangement og vil derfor ikke vaere en
invitasjon eller automatisert varsling sadan. Dersom invitasjon eller automatisert varslinger er gnskelig,
sa er dette begge moduler som kan aktiveres for din klubb.

Grensesnittet bruker en verktgylinje som er kjent fra Word, slik at det skal veere enkel tekstbehandling.
Du kan ogsa kode teksten du sender i HTML men vi anbefaler dette for mer avanserte brukere.

Lag ny melding til deltagere

Antall mottakere 2
Fra birgitte@deltager.no
¢ Sett avsender i kopifeltet

Emner

Legg til nytt dokument

Velg fil | Ingen fil valgt
Velg fil | Ingen fil valgt
Velg fil | Ingen fil valgt
Tekst
B I U A-Ti- & E E E- % R o

Send
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@konomi og regnskap

Utbetalingsrapport:

Deltager.no
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Som det vil sta i var FAQ (senere i dokumentet), vil dine deltagere kunne velge a betale med Visa, MasterCard
eller VIPPS. Dette sikrer deg som arrangg@r @ motta betaling for dine pameldinger, og ukentlig lastes det opp
rapporter pa inn i systemet nar du har mottatt penger pa din oppgjgrskonto.

Disse rapportene er tilgjengelig via @konomi & regnskap > Utbetalinger og slik ser denne oversikten ut:

Rapport - utbetalinger

0
Referanse Konto Brutto Netto Utbetalt
Innbetaling uke 41. 11111111113 1,00 0,00 16.10.2017 &l @':
Innbetaling uke 38. 11131111113 1,00 0,00 25.09.2017 &l @ |
Innbetaling uke 37. 11111111113 1,00 0,00 18.09.2017 &l @':

Hvis du gnsker mer informasjon om rapportene, klikker du pa PDF-symbolet.

@vrige rapporter

Alle rapporter som omfatter utbetalinger, rapport for tilbakefgring av deltager-avgift eller en mer overordnet
rapport finner du i menyen til venstre, under @konomi og regnskap:

Bkonomi og regnskap

Betalere

Deltagere

Utbetalinger

Automatiske tilbakeforinger

Manuelle tilbakefaringer

Rapport - deltagere

Arrangement

Navn A nneholder ¥

Sek etter registreringsdato ¥ Fra & il

OrderlD Deltager E-postadresse

Mobil

Arrangement Dato Bestilt Pris Utbetalt Betalingsmetode Utbetalt

Pedersen,

4766850
Bjarnar

potetsalat@hotmail.com

Pedersen,

4766844
Bjarnar

potetsalat@hotmail.com

—zmons
87568259 (TEST

97569259 (TEsT)

Licenseevent  01.01.2017 20.12.2017

3
10:00 12:00 00,00

Kredittkort

License event  01.01.2017 20.12.2017

10:00 11:58 100,00

Kredittkort

Rapport - automatiske tilbakefaringer

Navn v ||Inneholder v | | Oppdater =
. e Refundert .
Orderid Orderdetailid Betaler Deltager E-postadresse Pri i Arrangement Dato Bestilt Tilbakefart
Bernds, Bernds Medlemsskap 01.01.2018 13.09.2017 15.08.2017
4540755 5557958 ! ! tech123@hotmail. 1,00 1,00 . .
Birgitte  Birgitte 0o 12>@hotmail.com 2018 (Test)  00:00 11:38 16:53
|4 [1]»|[m| Pagesize:[ 2~ 1items in 1 pages

Alle rapporter kan eksporteres til Excel. Deltager-rapporten viser en total deltagerliste pa tvers av
arrangementene og vil saledes ikke inneholde arrangementsspesifikke informasjonsfelter. Hvis du gnsker en
detaljert deltagerliste for et aktuelt arrangement anbefaler vi bruke den du finner under arrangementstiden.
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Slette deltagelse og tilbakefgring av penger

Sletting av deltagelse kan gjgre fra deltagerlisten via Arrangementssiden eller rapporten over deltagere via
Bkonomi og regnskap. Vi anbefaler a bruke deltagerlisten fra arrangementssiden da man vil fa en bedre oversikt
over dine deltagere og kan evt. gjgre direkte endringer i arrangementet dersom det er ngdvendig (f.eks. gke
pameldingsfristen om man frigjgr en plass).

Fra deltagerlisten klikker du pa det rgde krysset og vil fa opp fglgende vindu:

Endring av deltagelse

Bekreft sletting av deltagelse

Betaler Aas, Thomas
Deltager Test, Bbs
Klasse/kategori test

Pris 1,00

Netto 0,00

Gebyr 1,00
Arrangementsystem Arrangement Tittel
Dato 31.05.2099
Bestilt 09.06.2017
Utbetalt Utestaende

Tilbakefering av belsp:
Automatisk tilbakefering (vi refunderer belopet til deltageren pa deres vegne)

Manuell tilbakefering (dere ma selv refundere belgpet til deltageren)
Ingen refundering

Bekreft | | Avbryt

Her ser du tre valg for refundering av deltageravgiften:

- Automatisk tilbakef@ring: Kun et alternativ om man som arranggr har penger til gode (dvs. ikke
utbetalt) og det ikke er en bestilling som er eldre enn 90 dager.

- Manuell tilbakefgring: Dersom ikke automatisk tilbakefgring er tilgjengelig sa har ikke arranggren
penger til gode slik at man ma betale pengene tilbake utenfor systemet.

- Ingen tilbakefgring: Dersom man ikke skal returnere noe belgp til deltageren

Uansett hvilken tilbakefgring man velger, eller evt. ingen, sa vil vedkommende fa beskjed om at deltagelsen er
slettet (se neste side).
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tor. 04.01.2018 13.51

| ikke-svar@deltager.no
Slettet deltagelse, vennligst registrer ditt kontonummer

Til Birgitte Bernds

Norges Danseforbund (TEST) har slettet din deltagelse i Arrangement Tittel.

http://medlem.deltager.no/dansing/participant/account.aspx?orderid=4322711&orderdetailid=5658830

MRK: Din bankkonto vil ikke kunne bli lest av andre enn den arranggren som skal returnere penger til deg

Har du sporsmal rundt dette, vennligst ta kontakt med arranggren:
Birgitte Bernds

E-post adresse: birgitte@deltager.no

Vennlig hilsen
Deltager.no.

For 8 sende oppajer tilbake til deg vil vi gjerne at du registrerer ansket bankkontonummer. Dette gjar du ved 3 falge lenken under:

Deltager.no
NO 982 111 986 MVA

Bildet ovenfor illustrerer et eksempel med manuell tilbakefgring. Husk at man ved manuell tilbakefgring ma
foreta refunderingen utenfor systemet, men det vil fglge med en lenke til deltageren hvor de blir sendt til en

side for a oppgi sitt kontonummer. Slik vil denne siden se ut:

Registrering av
kontonummer

For 4 kunne fullfare tilbakefaring av avgiften til
arrangementet ma du oppgi ditt kontonummer
Din bankkonto vil ikke kunne bli lest av andre
ENN arrangeren som retumere penger til deg.

Kontonummer

Lagre

Kontonummeret vil vaere synlig for deg som arranggr via menyen pa venstreside; Administrasjon > Gjgr

tilbakefgring:

Gjor tilbakefering

Felg disse stegene for a gjennomfere refunderingen:
Overfar ensket belap til kontonummeret deltageren har oppgitt.
Huk av den aktuelle ordren i listen under, og skriv eventuelt en intern referanse i referanse-feltet.

tilbakefaringer=. Ikke marker en ordre som tilbakefart far dere har overfart belapet til deltagerens konto.

Under vises en oversikt over avmeldte deltagere som venter pa refundering. Disse deltagerne har fatt e-postvarsel med beskjed om at
de ma registrere sitt kontonummer far de kan motta refundering. 53 snart kontonummeret er registrert vil det vises i listen under,

Trykk knappen «Marker som tilbakefarts. De valgte deltagerne vil da bli fiernet fra denne siden, og arkiveres under rapporten «Manuelle

Ordernummer Orderdetailid Betaler Deltager Betalingsmetode Arrangement Kontonummer Pris Belsp

Referanse

4322711 5658830 Bernas, Offline Arrangement

11111111113
Birgitte Tittel

(1[4 [2] v [m] Pagesize:| 2~

litemsin 1 pages

Tilbakefer
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Nar du har tilbakef@rt pengene via egen nettbank e.l., kan du enkelt markere at deltageren har fatt pengene og
deretter klikke Marker som tilbakefart. Deltageren vil da flyttes til rapporten under @konomi og regnskap >
Manuelle tilbakefgringer.

Selv om du ved manuell tilbakef@ring ma gjgre refunderingen utenfor tjenesten, sa vil systemet hjelpe deg med
a innhente kontonummer fra deltageren sa vel som gi deg oversiktlige rapporter i denne prosessen.

Ved Automatisk tilbakefgring vil deltagerne flyttes direkte til @konomi og regnskap > Automatiske
tilbakefaringer.

Endre og flytte deltagelse
Dersom du opplever at en deltager har meldt seg pa feil Klasse / Kategori, eller oppgitt annen informasjon feil i
pameldingsskjemaet, kan du enkelt endre dette ved a klikke pa forstgrrelsesglasset i deltagerlisten:

OrderlD Etternavn Fornavn

PO 2330678 Aas Thomas

Du far da opp fglgende vindu:

Endring av deltagelse
OrderlD 4348971
Betalingsmetode Kredittkort
Arrangement Arrangement Tittel (31.05.2099)
Pris 1,00
Bestilt 09.06.2017 12:28:16
Utbetalt Utestaende
Fomavn
Bbs
Etternavn
Test
E-post
thomas.aas@cotech.no
@velse
test (100,00) v
Iobil
Send ny ordrebekreftelse Endre Slett deltagelse Avbryt

Du vil her se alle feltene som deltageren har fylt ut, og kan endre disse. F.eks. hvis man har skrevet feil e-
postadresse. Du vil ogsd kunne endre Klasse / kategori som vist ovenfor. Her gj@r vi for gvrig oppmerksom pa
prisforskjeller mellom de ulike Klasse / kategoriene. Hvis belgpet er forskjellig ma man finne en akseptabel
Igsning for refundering eller gvrig innbetaling av mellomlegget. Dette ma handteres utenfor systemet.
Alternativt kan man slette deltagelsen og be deltageren registrere seg pa nytt.
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Nar du har gjort endringene klikker du pa knappen «Endre deltagelse». Vinduet vil lukke seg. Det kan vaere greit
for din deltager a fa en ny ordrebekreftelse etter endringene er tredd i kraft. Klikk da pa forstgrrelsesglasset for
a fa opp vinduet igjen. Klikk pa «Send ny ordrebekreftelse». Deltageren vil da motta en ny ordrebekreftelse inkl.
endringene du har gjort.

Hvis du gnsker a flytte deltager fra et arrangement til et annet sa ma du kontakte var support pa +47 23 27 3501
eller support@deltager.no. Dette kan ogsa gjgres ved a aktivere modulen ‘Flytte deltagere’, og du kan ogsa
kontakte oss for a fa aktivert denne.
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FAQ

Hva koster tjenesten?

- Korttransaksjon / VIPPS: 2,5 % per transaksjon*
Deltageravgift: 5,- per deltager (inkl. mva.)

- Priseksempel: Hvis billettprisen er 100,- vil klubbens kostnader vaere 2,5 % + 5,- (inkl. mva.) = kr. 7,50. Vi vil
da utbetale kr. 92,50,- til kontonummeret registrert pa arrangementet.

Nar far arranggren pengene sine?

- Detvil veere ukentlige utbetalinger men det kan i enkelte tilfeller ta 10 virkedager fgr pengene er utbetalt pa
oppgjarskontoen

Hvilke betalingsalternativer er tilgjengelig?

- Online betaling: | de tilfeller der det koster penger a delta pa dine arrangementer, kan deltageren velge a
betale med VIPPS, Visa eller MasterCard

- Gratis pamelding: Der det ikke koster penger for a delta, vil dine deltagere kunne melde seg pa, men
deltageravgiften (5,- inkl. mva.) ma dekkes av deg som arranggr.*

- Offline betaling: Dette er et alternativ der du som arranggr kan melde pa deltagere, hvis det koster penger a
delta. Dette brukes normalt sett hvis deltageren er forhindret fra 8 melde pa seg selv, og du gnsker de
registrert i deltagerlisten. Merk at du ma selv sgrge for a inndrive evt. penger nar du bruker dette
alternativet. Deltageravgiften (5,- inkl. mva.) ma dekkes av arranggr.*

*Ved Gratis pdmelding, vil du som arranggr matte dekke deltageravgiften (kr. 5,- per deltager (inkl. mva.).
Dette kan kjgpes i form av Credits i systemet. Se pkt. nedenfor.

Hva er credits, og hvordan bruker jeg det?

Credits er systemets egen «Valuta», og bruker i tilfeller der vi ikke kan trekke gebyrer / kostnader for bruk, fra
arranggrens utbetaling. Dette gjelder for Offline betaling, Gratis pamelding, samt SMS-utsendelse.

1 credit = 1 krone. Dette betyr at du trenger 1 credit for a sende én SMS, og 5 credits per gratis-pamelding. Det
koster ogsa 5 credits a melde pa en deltager med ‘Offline betaling’.

Credits kjppes ved a logge inn som administrator, og velge ‘Credits’ i menyen, under menypunktet
‘Organisasjonen’. Her fyller du enkelt ut hvor mange credits du gnsker a kjgpe, for sa a ga videre til betaling (kort
eller VIPPS).
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Kan jeg som arranggr melde pa deltagere?

- Ja, med Offline betaling

Kan dere holde igjen utbetalinger slik at jeg har mulighet til automatisk tilbakefgring?

- Nei, dette vil ikke vaere mulig

Hva slags informasjon kan man innhente fra deltager, og hvor er denne informasjonen tilgjengelig?

- Dette bestemmes av deg som arranggr selv, men standardfeltene er:

o Fornavn
o Etternavn
o E-post

o Mobil

Kan man fa siden oversatt til Engelsk?

- Med Engelsk sprakmodul vil pameldings- og betalingslgsningen sa vel som ordrebekreftelse veere
oversatt til engelsk. Ta kontakt med oss dersom dere gnsker dette.

Finnes det andre moduler jeg kan fa tilgang til?

En fullstendig presentasjon over alle vare tilleggsmoduler kan du finne her.

Hva er prosjekthummer?

- Prosjektnummer fungerer slik at man far ett referansenummer ved utbetalinger
- Dette prosjektnummeret ma du legge inn i arrangementsoppsettet. Her er et eksempel:

Utbetalingsdetaljer

Referansenummer  art: 162900-ansvar:722402-funksjon 3850- prosj 556. Week 19
Oppgjorskonto 26800701049

Utbetalt 20.05.2014

- Slik vil det se ut i arrangementsoppsettet:

Prosjektnummer [art: 162900-ansvar:7224(

Kontonummer [ 26800701049 v ]
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