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1.1 InstalléDoCASro

DoCAS Pro eklientbaseret, og anvendelsekreever saledes en installation af en klienbu kan frit installere klienten
pa alle de maskiner, som du vil anvende DoCAS paoDer kan dog veere sikkernedsmaessige forhold, der
begreenser muligheden for installation (se nedenfor)

Systemkrav

Pentium PGNindows XP, Vista eller Windows 7.

512 MB ram. Bemazerk dog at dette er et minimum. Anvender du Windows Vista eller Windows 7, tilrades
det at havemin. 2 GB ram

Ca. 500 MB fri plads pa-@revet

Din browserz helstInternet Explorer-skal minimum skal veere version 5.5 pa alle maskinerf&edu i tvivl
om hvilken version din Internet Explorer er, sa start Internet Explorer og under Hjzelp kan du i
menupunktet "Om Internet Exploref' se versionsnummeret.

DoCAS Pro kraar .Net Framework3.5 installeret. Under installationen undersgger
installationsprogrammet om .NETer installeret. Hvis ikke bliver du guidet til installation af denne dette.

Installation pa Mac

DoCAS Pro er et Windowssystem, og kan derfor ikke anvendedemMac operativsystemer. Der er dog forskellige
muligheder for at afvikle Windowsprogrammer pa Mac. DoCAS Systems har gode erfaringer saaldte virtuelle
desktops herunder Fusion fra VMware. Se mere pavw.vmware.com/products/fusion

Forudseetninger

Inden du kan starteDoCASOE AT AO EAOA ET OOAI 1 AOAO o6EI EAT OAT o6h AAO
med programmet pa den centrale server. Klienten kan hentes fra Internettet pa felgendidresse:

http://setup.dofpro.dk/drk

Nar du har indtastet ovenstdende adresse i din browser, s& abnes installationssiden for den respektive
organisation. Du skal blot klikke pa InstalléoCASsa gér installatioen i gang

Adresse @ http://setup.dofo.dk/dof/

@DFD

Installation af DOFO 2.0

Du skal have en aktiv DOFO konto for at kunne installere og bruge DOFO 2.0 klient
Hvis du mangler denne, kontakt venligst forbundets administration

Installationsprocedure: .

1. Klik pa nedenstaende link.

2. DOFO setup kontrollerer om du har alle ngdvendige komponenter. Hvis ikke, hentes
eksterne komponenter automatisk fra Microsoft (NET 2.0).

3. DOFO installation starter automatisk og du skal undervejs klikke pa *OK” i flere omgange
for at bekreefte ditvalg

4. Husk at give DOFO tilladelse il at fortseette, hvis dit sikkerhedssystem (firewall) sparger
om det

5. Efter installationen vil du kunne starte DOFO fra Start menuen.

Klik evi. her for udvidet vejledning til installationen

’ INSTALLER DOFO ‘

Sde 4-2

OBS! Har du problemer med at starte DOFO 2.0, prov evt. at klikke her, for at starte DOFO.


http://www.vmware.com/products/fusion
http://setup.dofpro.dk/drk
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Afhaengig af Firewall og sikkerhedsprogrammer kan det vaere ngdvendigt at godkende abning af programmer.
Opstar der problemer under installationen, sa pragv eventuelt at lukke din Firewall/sikkerhedsprogratis
installationen forlgber planmaessijt vil du se fglgende skaermbillede:

(26%) Installing DOFO 2.0 (Test)

Installing DOFO 2.0 (Test) Dy
This may take several minutes. You can use your computer to do other tasks 2 )

during Gee- nstakation Dette vindue vises ved installationB6CADg ved

automatiske opdateringer. Nar installationen er
gennemfgrt vises logowminduet. Hav tAlmodighed!

%B Name: DOFO 2.0 (Test

From: setup.dofo.dk

[IIII-IIIIIIIII ]

Downloading: 11,3 MB of 42,9 MB

| Cancel |

1.2 StartDoCAS

DoCASndeholder en brugerstyring, hvilket betyder, at du kun med korrekt brugernavn og password kan logge pa
DoCAS Administrerer du flere skoler har du mulighed for at kunne fa adgang til disse skoler med samme
brugernavn og password.

Sadan ger du
1. 1 Windows veelges Starz Programmerz DoCAS3.1
2. DoCASstarter og systemetkontrolleres
3. Logon vinduet vises
4. Indtast brugernavn og indtast password

* Maj 2010 version 3.1Versionsnummeret skifter automatisk med nye versioner.

Launching Application

A Ved opstart kontrolleer DOCA®m dit system indeholder
3’ Q alle nagdvendige dele for at programmet kan kare.

Verifying application requirements. This may take a few moments.

Fejl ved opstart

Opstar der fejl her, s& kan du kontakt®oCASsupporten i din organisation. Du kan dog forinden selv preve et par
ting:

Genstart computeren

Sla Firewall/sikkerhedsprogram fra og prev sa at staf®CAS Der kan veere kommet opdateringer eller der kan
veere foretaget sendringer i Firewall/sikkerhedsprogrammet, der spaerrer DoCA® O AACAT ¢ OEI )1 OAC

I logon-vinduet skal der indtastes brugmavn og password. Serveren vises, men feltet er |ast.

© DoCAS Systems 2010 Sde 4-3
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[ Brugernavn: 1555.0LE
Dﬂ | |

Password: | | Logonvinduet iDoCAS
Server: |DOF.DOFO.DK |
Er din PC er klar til DOFO? [ 0K ] [ Annuller ]

1.3Brugerfladen

DoCASarbejdspladsen er opbygget med henblik pa at gagre det daglige arbejde sa let som muligt og give brugeren
let adgang til relevante funktioner

Menulinje

| DoCASer der som i andre Windowsprogrammer mulighed for at veelge mellem funktioner via menulinjen.
Menulinjen aktiveres som i alle andre Windowsogrammer med Alttasten

Genvejstaster

En reekke af de mest anvendte funktioner kan aktiveres viartyejsknapper lige under menulinjen eller via
tastekombinationer. Der findes et oversigtsark vedlagt denne miniguide over de mest anvendte genvejstaster,
som ogsa kan hentes viBoCASHjeelp (F1)

Arbejdsomradet

De opgaver og funktioner, der arbejdes med, @faceret centralt i skeermbilledet. Det er muligt at have flere
funktioner abne pa samme tid.

Skolefaneblade

Er der faelles administration af flere skoler kan der i venstre side vises et panel med de skoler, der administreres.

Navigation og Aktiviteter z venstre side

Til venstre for arbejdsomradet er der mulighed for at abne to vinduer, der indeholder funktioner, der skal lette

arbejdet iDoCAS

6. AGECAOGETT06 11 ZAOOAO ET1 A OEI ETUOOAO EAOAITCAg 1 C o!E
der har vaeret dbnet.

Relaterede funktioner/udskrifter - Hgjre side

P& hgjre side findes de funktioner, der er knyttet til det centrale arbejdsomragéerunder de forskellige
udskriftsmuligheder m.m.

© DoCAS Systems 2010 Sde 44
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2. Tilpas DoCAS (revideres)

Inden du kan starte med at anvende DoCAS til de daglige opgaver, skal der indtastes en reekke grundleeggende
oplysninger.Dette bliver for nogle skoler foretaget af eller med hjeelp fra konsulenterne i forbindelse med et
grundkursus eller konvertering af data fra andre pragmmer til DoCAS.

Hvis oplysningerne ikke er indtastede, sa skal du ga til Appendiks, der guider diggemindtastningen af disse
oplysninger.

Nedenfor far du en kort beskrivelse af de oplysninger, som skal indtastes for at du far den bedste start pa brugen
af DoCAS. Huvis du vil vide mere om opseetning, sa er der mere udfarlig beskrivelse i online hjselstrzTunder

de forskellige funktioner for hjeelp.

2.1 Tilskudsmodtager

4E]1 OEOAOI 1 AOGACAO OEAI ACAT Ol EC 1 DEAOOAOG O1 i1 Al O6AEAAIE
f.eks. gkonomiske, funktionelle eller andre arsager skal holdes adsli en aftenskole vil selve

aftenskoleaktiviteten veere en tilskudsmodtager (man modtager et tilskuglheraf navnet), og derudover der kan

maske veere projekter eller aktiviteter uden tilskud. Disse @vrige aktiviteter oprettesm hver sin

tilskudsmodtager.

Tilskudsmodtager anvendes i mange sammenhaenge i DOCAS, og der skal altid oprettes mindst én
tilskudsmodtager.

2.2 Holdtilrettelseggelsestype

Pa en aftenskole kan der vaere mange forskellige tilrettelaeggelsestyper (almen undervisning, foredrag, sma hold,
fleksibel tilrettelaeggelse, debatskabende aktiviteter osv.) og der er indenfor folkeoplysningen forskedliggler
for tilskud til disse.

Holdtilrettelaeggelsestyper anvendes bl.a. til beregning af forbruget af den kommunale tilskudsramme. Der skal
altid oprettes mindst én holdtilretteleeggelsestype.

2.3 Deltagertilskudstype

.. eller blot deltagertype anvendes til at skelne mellem de forskellige typer af deltagere, der kan veere pa en skole.
Indenfor folkeoplysningen kan der veere forskellige regler for tilskud f.eks. pensionister, handicappede, ledige
0.a.Z heraf betegnelsen deltagertilskudstype.

Oprettelsen af en deltagertilskudstype er en forudsaetning for at kunne saette en pris pa et hold.

2.4 Kontoplan

DoCAS indeholder ikke noget bogferingssystem, men cheenblik pa at styre postering og eventuelt eksportere
status til andre systemer, sa er der indbygget en kontoplan i DOCAS med en raekke systemkonti. Ved start af
DoCAS vil de mest ngdvendige konti normalt veere sat op, men der kan veere skoler, der hantiehat oprette
flere konti. Anvendes der onlinebetalinger veelger mange at oprette en saerlig konto til disse betalinger.

2.5 Andre indstillinger

Da DoCAS er et omfattende program, sa er der ogsa en lang raekke andre indstillinger, som det kan veere
ngdvendigt at tilpasse for at udnytte de tilhgrende funktioner. Nedenfor er neevnt en raekke af disse:

© DoCAS Systems 2010 Sde 4-2
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Lanarter

En reekke Ignarter, der anvendes indenfor folkeoplysningen, ligger fast i DOCAS og satserne vedligeholdes centralt.
Er der brug for andre Ignartekan disse oprettes af den enkelt skole.

Loneksportformat

Der er mulighed for at veelge mellem flere filformater. | Dansk Oplysnings Forbund veelges-1a@$ystem, hvis

skolen far lgnnen kart centralt.

Lektionsleengde

Anvendes ved den automatiske udregning afuttidspunktet for mgdegange for et hold.

© DoCAS Systems 2010 Sde 4-3
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2.6 Skoleindstillinger

& [fane] Stamoplysninger

© DoCAS Systems 2010 Side 44
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2.7 Brugerindstillinger

Som bruger kan du foretage en raekke individuelle indstillinger i DoCAS. Det drejer sig om indstillinger af bade
funktionel og visuel karakér.

# [fane] Brugergraensefladen

Tekst pa faneblade

1 Der er mulighed for at vaelge, hvor meget du vil se, nar du &bner holdfaneblade. Du kan veelge imellem:
1 Kun holdnavn

1 Kun holdnummer

f Bade holdnavn og holdnummer

Individuel opstilling af lister

Dette er egentlig ikkeen indstilling, idet DoCAS Igbende gemmer brugerens indstillinger af lister. Ved nulstilling
seettes listerne i DOCAS til standardindstillinger

Aktiviteter

6 AA 101 OOEITEIC AEZ AEOEOEOAOAO AEAOI AO AT1T A AA OEOOA 5

Bruger indstillinger

Brugerarzenseflade | Udseende || Udskrfter | Moduler |

Individuel opszetning af lister:
Aktiviteter
Tekst pa faneblad(Hold) Holdnr v

Holdnavn

Holdnr + Holdnavn

[ ok ][ Annuller |

¥ [fane] Udseende
3i i E 7ET AT xO EAT AO 1¢coOa E s$i1#!3 OEI DAOOA OAOCAAT AAO A
OAOAAT AAOh 1T AT AAO AO 1 AcO Al O&EEA & OOEAI T ECA o6 O0AI AA
der et tema, der gver mulighed for yderligere valg. Hvis du vaelger Skin i tema, sa aktiveres boksen Skin, hvor der
er mange forskellige udseender at veelge imellem.

© DoCAS Systems 2010 Sde 45
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Bruger indstillinger

| Brugergraenseflade | Udseende [Udskriﬁer || Moduler |

Brug windows udseende: O

Tema: | Skin v

Skin:

Money Twins
Lilian

[ oKk ][ Annuller |

@ [fane] Udskrifter

Har du mere encen printer eller har du en printer med flere bakker, s& kan det i nogle tilfeelde ggre arbejdet
lettere, hvis det ikke er ngdvendigt at skulle foretage et valg ved hver udskrift. | udskrifter under
brugerindstillinger kan du for en raekke af de mest anvendte udskriftéoretage dit personlige valg med hensyn til
printer og eventuelt bakke.

Bemaerk

Dine valg i nedenstadende oversigt er knyttet til den computer du anvender. Hvis du arbejder pa to forskellige
computere z f.eks. én pa kontoret og én hjemme, sa kan du saette DoCAS op til de respektive printere du matte
have de to steder.

Bruger indstillinger

| Bugergraenseflade | Udseende lmlm\
Printer Bakke
Kvittering - kontant: [hp desket 5550 series v| |velg v
Kvittering - dankort: [Vaslg v| [vala v/
Kvittering - indbetalingskort: | Vzelg v| |velg v/
Kvittering - udbetaling: [Vaslg v| [vesig v
Medekort: [Veelg v| [velg v/
Indbetalingskort |DELL283A9A v| |G v
Rykker Indbetalingskort [Valg v| [vala v/
Anszttelsesbrev: [Vaelg v|  [vesig v|
[ oK [ Annuller |

© DoCAS Systems 2010 Sde 4-6
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& [fane] Moduler

DoCAS giver mulighed for at veelge forskellige moduler til. Ved tilvalg af et modul udvides funktionaliteten i DOCAS
Z typisk med eksterne applikationer. Modulerne bgr derfor ikke anvendes uden forudgdende samtale med
supporterne i din landsorganisgon.

© DoCAS Systems 2010 Side 4-7
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2.8 Hlemmesideindstillinger

# [fane] Onlinetilmelding

Her veelges de forskellige muligheder for online tiimelding og dertilhgrende opseetning af parametre.

Hjemmeside indstillinger

Vis skole pd forbundets hjemmeside

Ledige pladser tekst: ‘Ledige pladser l
F2 pladser tekst: lFé pladser ]
Venteliste tekst: ‘Venteliste |
Lukket tekst: | Lukket |
Fa pladser pct. graense: | 80 & l
Max antal iimeld. pr. | 20 & I
aana: v

Shopside URL: {hﬁp://kbhtestwebdofpro .dk/DOFPro/katalog .aspx'?katalogid=bb86d90-1db4~494c-a9£b-]

Skolen tilbyder SMS service
Skolen tilbyder nyhedsbrev via E-mail
[] send kopi af deltagerens kvitterings email til skolen

[ Beregn nedsat pris pd igangsatte hold

[] skolen har adgang til ePay service

[ oK |[ Annuller |

Felterne

f

Vis skole pa forbundets hjemmeside
Er som standard afkrydset. Kun efter aftale fiernes denne afkrydsning.

Ledige plader tekst/Fa pladser tekst/Venteliste tekst/Lukket tekst
Angivelse af hvilken tekst, der skal sta i kursusbeskrivelse pa hjiemmeside

F& pladser pct. greense

Angivelse af, hernar DoCASskal vise at der er fa pladser. Er der 10 pladser pa et hol®eiCAS/ise "Fa
pladser”, nar der er 2 pladser tilbage, hvis greensen er sa8@l%(standard).

Denne indstilling bliver ogsa brugt til at vise gul jri kursusoversigterne.

Max antal tilmeldinger pr. gang
Angivelse af det maksimale antal tilmeldinger, som det er muligt at foretage onlinegrégang.

Shopside URL
Angivelse af hvilken side, der skal vises, hvis en person vil foretage yderligere tilmeldinger online. Typisk
bgr detaktuelle katalogs startside angives.

Skolen tilbyder SMService
Afkrydsning betyder, at spgrgsmalet vises ved onlinetiimelding

Skolen tilbyder nyhedsbrev pr. emalil
Afkrydsning betyder, at spgrgsmalet vises ved online tilmelding

© DoCAS Systems 2010 Sde 4-8
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1 Send kopi af deltageras kvitterings email til skolen
Afkrydsning betyder, at der sendes en email til skolens email adresse, hver gang en deltager tilmelder sig
via Internettet.

1 Beregn nedsat pris pa igangsatte hold
Afkrydsning betyder, at den pris en deltager skal betale udnegs efter deltagertype og antallet af
mgdegange, der er tilbage i kursusforlgbet.

1 Skolen har adgang til ePay service
Afkrydsning medfarer, at der funktionen Find betaling er mulighed for at haeve og tilbagebetale belgh
indbetalt med de af skolen valgte elektroniske betalingskort.
Bemaerk: Anvendelse af funktionen kraever en udvidelse af détomnement skolen har hogPay til
modtagelse af betalinger med elektraiske kort.

P f -
& [fane] Betaling
Hjemmeside indstillinger
Online timeld. |} Betaling | Stylesheet | Links || Faste tekster|
PBS forhandlernummer: i 8888749 |
PBS konto: ]eﬂay M l
Betalingsmader
Vzelg v | Rabat: _ kr 0,00 v Tilfej | | Opdater | I Rens |
Betalingsmade Rabat
Overfersel via pengeinstitut kr 0,00
Tilsend indbetalingskort kr 0,00
eDankort kr 0,00
Dankort kr 10,00
Visa Electron kr 0,00
Kontant ved start kr 0,00
Eiern
[ ok || Annuller
Felterne

1 PBS forhandlernummer
Ved anvendelse af Dankort e.a. angives PB8andler nummer.

M1 PBS konto
Angivelse af konto DoCAS der anvendes til modtagelse af betaling med betalingskort

1 Betalingsmader
DoCASer forberedt pa en raekke forskellige online betalingsmader, og i nedenstaende tabel kan du se de
forskellige mader med information om priser, aftaler m.m.

© DoCAS Systems 2010 Sde 4-9
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! Rabat

Angivelse af rabat belgb, der fratraekkes prisen ved onlinetiimelding

Betalingsmader

Nedenfor ses de forskellige betalingsmader og betingelserne, der er mulige for skolerfistérne er under
udarbejdelse)

Betalingsmade Kreever aftale |Oprettelse kr. Drift kr. Yderligere info.
Kontant ved kursusstart Nej 0 0
Tilsend indbetalingskort Nej 0 (0)
Overfgrsel via pengeinstitut Ja 0-1000 0
Dankort Ja 1000

eDankort Ja

Visa Ja

Visa Electron Ja

Mastercard Ja

Maestro Ja

Diners Club Ja

JCB Cards Ja

American Express Ja

Efter valg af betalingsmade(r) vil disse blive vist ved betalingsdelenline tilmeldingen

o Faste tekster

Ved onlinetiimelding bliver deltageren guidet gennem tilmeldingen, og i denne procedure far vedkommende nogle
valg og tilharende informationer. Dete er udformet i form af et antal tekstfelter. Pa forhand er der lagt
standardtekster ind i disse tekstfelter, men det er muligt at redigere disse.

Nedenfor kan du se de forskellige tekstfelter, og i eksemplerne ser du, hvor de vises i online tiimeldingesd
standardteksten.

1

= =4 =4 =4

Betalingsbetingelser
Tekst til deltagersiden
Tekst til tiimeldingssiden
Tekst til betalingssiden
Tekst til kvitteringssiden
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1 SMS betingelser
1 Email betingelser
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3.1 Opret undervisningsstedeog lokaler

8 NY > LOKALEeller UNDERVISNINGSSTED
4 Lokale =ctrl +O

| forbindelse medoprettelse af hold kan der angives, hvor undervisningen finder sted. Undervisningsstedet bar
oprettes i DOCAS, inden man pabegynder en holdoprettelse.

Der oprettes farst et undervisningssted, og derefter tilknyttes lokaler til undervisningsstedet.

Til etundervisningssted kan der tilknyttes en Kontaktperson og en Pedel. Disse skal forinden veere oprettet i
DoCAS (som person, underviser, deltager eller foreningsmedlem).

Oprettelse af undervisningssted

Forudsaetninger
Ingen

Sadan ger du
1. Veelgundervisningssted under NY.
2. Indtast navnpdaundervisningssted. Navnet er obligatorisk.
3. Indtast adresse, postnr. og by
4. Indseaet eventuelt en Kontakt person ogn Pedel.

Kontaktperson og pedel kan oprettes direkte fra Undervisningsstaministration

Oprettelse af lokale(r)

8 Ny > Lokale
4 Alt+N+0O
~ Ctrl+ O

Forudsaetninger
1 Undervisningssted skal veere oprettet
1 For anvendelse af kategori, skal denne vaere oprettet

Séadan ger du
1. Veelg Nyz Lokale
Indtast lokalenavn
Veelg det undervisningssted, som lokalet harer til
Indtast eventuel timesats, faciliteter ogeventuel kategori, som lokalet hgrer under
Gem lokale

a s wN

3.2 Opret feriekalender

8 Administration > Ferie og helligdagskalender
4 Alt+A+F
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Rettelig harer Ferie og helligdagskalender ikke til under det daglige arbejde, da det er et arbejde, deukiémres
en gang om aret. Det drejer sig om at indtaste dage eller perioder, hvor der ikke er undervisning, idet DoCAS sa
kan tage hgjde for dette, nar mgdegange skal oprettes.

Det er muligt at oprette flere kalendere, hvis der f.eks. afholdes undervisnipg steder med forskellige

ferieperioder eller lign.

Oprettelse af ferie og helligdagskalender

Forudseaetninger
Ingen

Séadan ger du

1. Veelg Ferie og helligdagskalender under Administration

2. ) AEAIT CAI EOAT B6&AOEA 1 C (Al EChhCapritk bnkilshde® | Al ET E
3. )TAOAOGO 1T AOT AO pa EAIT AT AAOAT E AEOT EOOAO o+Al1 AT AAO
4. Gatil afsnittet Ferie og helligdage og veelg ar
5. Gatil startdato og indtast dato for den fagrste feriedag (ex. 6.2.2006 for Vinterferie)
6. Gatil slutdata og indtast dto for den sidste feriedag (ex. 10.2.2006 for Vinterferie)
7. Gatil beskrivelse og indtast navnet pa ferien
8. Veelg tilfgj og ferien ses nu i den nederste ramme.
9. Herefter kan naeste ferie eller feriedag indtastes
10. Gem kalenderen ved at veelge OK
Kalenderen anvendes primeert i R S
forbindelse med oprettelse af mgdegange e [N Kt ]
hvor DoCASpringer feriedage over. . A
[ eksemplet er pinsen angivet med Beskrivelse: lFenekaIenderforAarhus kommune ]
startdato lgrdag og slutdato mandag, da _ _
der ikke skal placeres mgdegang i denne EiocoteNabe
. Valgar: 2008 v‘
periode. — 3
Serdats St
Beskrivelse: l Pinse ]
Titej || Opdater || Rens |
Dato Beskrivelse
20-03-2008 Paske
21-03-2008 Paske
22-03-2008 Paske
23-03-2008 Paske
24-03-2008 Paske
Tip:

Hvisdu skal indtaste mange dage og perioder, sd gem kalenderen ind imellem. Nar kalenderen gemmes, sa lukkes
dialogboksen, men du markerer blot kalenderen og veelger Rediger for at fortsaette arbejdet.
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3.3. Katalog og kategorier

8 Skole > Katalog
4 Alt + S+ K

Katalogfunktionen i DoCAS bruges til at preesentere hold pa Internettet, til visning i DoOCAS aksporttil et trykt
program. Et eller flere hold kan tilknyttes et oprettet katalog, eller der kan oprettes kategorier med bestemte
typer af hold.

Opret et katalog

Forudseetninger
Ingen

Sadan ger du
1. Veelg Skolg Kataloger
Veelg Opret nyt katalog
Indtast katalogets navn (ex. Efterar 2006)
Indtast periode (kataloget vil kun blive vist pa Internettet i den indtastede periode)
Veelg ved afkrydsning om kataloggp E AT OEOAO ba )1 OAOT AOOAO T CcrAllTAO
Veelg Gem
Du kan nu eventuelt fortsaette med at oprette kategorier

No g krwbd

Bemaerk

Hvis du anvender Navigation kan du ogsa bruge genvejene heri til at oprette og redigere kataloger og kateggrier
leesmere i afsnit 4.3 Navigation

Opret kategorier

Forudsaetninger
Kataloget skal vaere oprettet og gemt

Séadan ger du
1. Veelg Skolg Kataloger

2. Marker det katalog du gnsker at tilfgje kategorier til og veelg Rediger i hgjre funktionsrampadternativt
dobbeltklik pa kataloget.

Klik p& knappen Kategori og veelg Tilfgj eller tast Alt + K + T
Indtast kategoriens navn (ex. Sprog)
Veelg Sortering (kun default mulig p.t)

Veelg eventuelt kolonner. Nar der ikke veelges nogle kolonner er d¢dindardvisningen der er valgt. Det
vil sige Holdnummer, Holdnavn, Startdato og Status. Du kan leese mere om opseetning af hjemmeside og
katalog/kategorier i onlinehjeelpen.

Indtast eventuel beskrivelse af kolonne og indseet eventuelt foto.

8. Tilknyt eventuelt oprettede hold (skal veere tilmeldigsklare eller igangsatte). Bemaerk det er muligt at
tilknytte hold til et oprettet katalog/kategori i holdvinduet.

o ok w

~
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Rediger katalog

Forudsaetninger
Kataloget skal veere oprettet og gemt

T

Séadan ger du
1. Veelg Skolg Kataloger

2. Marker det katalog du gnsker at reidere og veelg Rediger i hgjre funktionsramnggalternativt
dobbeltklik pa kataloget.

3. Ret eller tilfgj oplysninger og gem kataloget

Bemaerk

Hvis du anvender Navigation kan du ogsa bruge genvejene heri til at oprette og redigere kataloger og kategprier
leesmere i afsnit 4.3 Navigation

3.4 Oprettelse af person

8 Ny > Person
4 Alt+N+P
~ Ctrl+P

| DoCAS kan der oprettes og sgges pa undervisere, deltagere og foreningsmedlemmer, men det er vigtigt at veere
opmeaerksom pa at alle ligger i det samme personértotek. Det vil sige, at en person kan have en eller flere
egenskaber men grundoplysningerne (navn, adresse, telefon, fadselsdato etc.) er de samme.

Formalet er at undga at have samme person oprettet flere gange i systemet med de problemer det giver i
forbindelse med registrering, vedligeholdelse af data, postforsendelser etc.

Nar du vil oprette en underviser, en deltager eller et foreningsmedlem, sa kan du benytte falgende funktioner:
1 Ny Underviser(Ctrl+U)
1 Tilmeldingz Deltager (Ctrl+T)
1 Nyt Foreningsnedlem (Ctrl+F)

DoCAS/il automatisk sgge i personkartotekeefter vedkommende, og automatch vil finde den eller de personer,
der svarer til det indtastede.

Personer kan ogsa have andre egenskabdreks. skoleleder, pedel eller kontaktperson. Her er ditke muligt at
oprette dem direkte med disse egenskaber, men i stedet oprettes de direkte i personkartoteket, og sa tilknyttes
de egenskaberne, hvor det er relevant. Eksempelvis skal en pedel farst oprettes i personkartoteket og sa under
Undervisningsstedskal vedkommende tilknyttes undervisningsstedet som pedel.

Oprettelse af person

Forudsaetninger
Ingen

Sadan ger du
1. Veelg Nyz Person eller tast Ctrl+P
2. Udfyld alle relevante felterz alle felter markeret med rgd prik skal udfyldes.
3. Tast Ctrl+ S for at gemmeller Ctrl + L for at gemme og lukke vinduet.
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3.5 Opret en underviser

8 Ny > Underviser
4 Alt+ N+ U
~ Ctrl+U

Oprettelse af en underviser

Forudseetninger
Ingen

Séadan ger du
1. Veelg Nyz Underviser eller tast Ctrl+U
2. Udfyld alle relevante felterz alle felter markeret med rgd prik skal udfyldes.
3. Tast Ctrl+ S for at gemme eller Ctrl + L for at gemme og lukke vinduet.
4.
Lonkarsel

Det er muligt at overfgre Igndata til Iankgrsel gennem DOF. Dette kraever at underviserens data skal veere korrekt
udfyldt. LesmeOA 11 AAOOA E $1#!380 111 ETAEE&I D j&zq
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3.6 Opret et hold

8 Ny > Hold
4 Alt+N+H
~ Ctrl+H
Opret hold

Forudseetninger:

9 Tilskudsmodtager skal veere oprettet

1 Holdtilretteleeggelsestype skal veere oprettet

1 Deltagertilskudstype skal veere oprettet

1 Indteegtskonto for deltagerbetaling skal veere oprettet

Séadan gar du:

1. Tast Ctrl+H eller menuof at oprette nyt hold.
2. Udfyld relevante felter iHoldinformation . Alle felter med rad prik skal udfyldes.

3. GatilTilskudsprofil (ses laengere nede pa skaermbilledetdu skal muligvis scrolle ned for at se
tilskudsprofil). Tilskudsprofil er bnet ved holdoprettelse. Alle felter med rad prik skal udfyldes.

Ovenstaende er de absolut ngdvendige oplysninger for at oprette et hold. Herefter kan nedenstaende udfyldes
nar informationerne er tilgeengelige og/eller hvis der er behov for det:

4. Tilfgj Underviserz dette kan gares pa et senere tidspunkt., men det er lettest at tilfgje underviser inden
mgdegange oprettes.

5. TilfgjPris(er). Der skal oprettes en pris for hver af de delgertyper, der skal registreres. Du kan ikke
tilmelde personer til et hold, hvis der ikke er en pris pa det.
Bemaerk: Du tilfgjer priser ved at veelgeedigerpriser i menuen

6. Udfyld Budgettal, hvis du vil have en oversigt over holdets budget.

7. TilfgjLokale (du tilfgjer lokalet og undervisningsstedet fglger med). Det er lettest at tilfgje lokale inden
mgdegange oprettes.

8. Opret Mgdegange
9. Tilfgj eventuelt en tekst til mgdekort. Teksten vises kun pa madekortet for det aktuelle hold.

10. Tilfgj eventuelt holdet til en kategori i et katalog, som holdet skal ligge i (til Internet og/eller til trykt
program).
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Holdbilledet indeholder s& mange informationer, at det pa de fleste skaerme ikke er muligt at se alle
informationerne. Det er derfor ngdvendbt at scrolle for at se informationerne nederst.

~
Stamoplysninger xR
Navn: E IQ Tilmeldingsfrist: | v ‘
Holdnummer: | |o Ferste mede: ‘ ‘
Alias: | l Sidste mede: ‘ ‘
Undertitel: | | Beregn holddato automatisk
Status: ‘ Under oprettelse | Min. deltagere: | :’1
Intern ‘ ke valgt v | Max. deltagere: | =
Plan. lektioner: ‘ 0
Beskrivelse: ‘ E]
Bemaerkning: ‘ v|
Medekort tekst: l ~|
Undervisere: Navn CPR Adresse Postnu... = By Standard lensats pr. d.q [ Underviser
< >
Priser Deltagertilskudstype Pris | Budgetterede deltagere = Aktiv Altivi... | Prioritet Pris
Tilmeldinger| Tilmeld.: 0| Res.: 0] Vente.: 0 | Betalt 0 | Ledige: Mange 2
Status 2 ... | Navn Restance Adresse © Betalt Delt. bem. Timelding =
ofs... SUM= ~ sum=
e a5k Reser ] : e % [ Ecit Filter |
< >
Madegange S
Standard lokale: | [ Lokale ]
[[]Forste modegang zendret efter udsendelse af katalog
Dob. boo... ' Dato /| Ugedag Uge Lek. Start Slut Undervis... Mgdegang
< 3|
Tilskudsprofil A
Tilsk : | Vaelg tiiskudsmodt v |@Tilrettelzeg type: |Vadlg v|@
ade: |Vadg v |@Standard pris: | Vadgtype v
Fag: |Vaslg Fag v i Indtzegtskonto: Vée[g konto Vlo
Tilskud: Tilskudsnavn Fra Til Komm... Kommunen... Vaerdi Tilskud
Budget X
Budg. lektioner: | 0 3J Budag. deltagere: 0B \
Budag. fuldpris: kr 0,00 ‘
v

Stamoplysninger

Holdnavn og holdnummer
skal udfyldes for at oprette €
hold. @vrige oplysninger kar
udfyldes, nar de er
tilgeengelige

Tilmeldinger
Viser deltagere, der er

tilmeldte, afmeldthar status
reserveret eller er pa
venteliste.

Mgdegange
Viser undervisningsted,

lokale og oprettede
mgdegange.

Tilskudsprofil
Skal udfylde for at oprette et

hold. Sikrer at holdet
placeres korrekt i DOCAS i
forhold til eventuelle tilskud

Budcet
Informationerne anvendes ti

funktionen Budget pa holdet
(se i hgjre funktionsramme)
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3.7 Tilmeldinger i DoOCAS

8 Ny > Tilmelding
4 Alt+N+T

~ Ctrl+T

a

Om tilmelding i DOCAS

Tilmeldingen iDoCASer udformet med henblik pa at ggre det hyppigeog for nogle skoler det daglige arbejde
med tilmelding af deltagere-sé let som muligt.

En tilmelding startes typisk via genvejen Ctrl+T og afsluttes ved at lukke tilmeldingsvinduet medI|@diitzinduet
lukkes kan flere tilmeldinger fgjes tdenten andre personer til samme hold, andre hold til samme person eller
andre deltagereeller andre hold

Vigtigt: Veer opmaerksom p4, at en tilmeldingdDoCASafsluttes farst, nar tilmeldingsvinduet lukkes.

Cpr-nummer som standard

I nogle skolerforetraekker man, at det er fadselsdag/cpnummer feltet og ikke fornavn, der er det farste sggefelt
ved tilmelding af en deltager. Dette kan sendres under Skaelmdstillinger

Bemeerkningsfelter.

| forbindelse med en tiimelding kan der segsog udfyldes- et bemaerkningsfelt pa deltageren. Bemeerk, at dette
bemeerkningsfelt falger deltageren og ikke tilmeldingen. Der findes ogsa et skjult bemaerkningsfelt, der kun kan
ses ved at veelge Vis deltager. Hvis dette felt er udfyldt vises der i tilmadcen gul ikorved bemaerkningsfeltet.

Tilmeld en deltager til et hold

Forudsaetninger
1 Holdet skal veere oprettet
1 Holdet skal have status tilmeldingsklar eller igangsat
1 Holdet skal have pris oprettet for den deltagertype, der skal kunne tilmeldes.

Sadan gerdu
1. Veelg Ny > Tilmelding eller tast Ctrl + T

2. Indtast holdnummer og tryk pa TAB for at ga til deltageren
Bemeaerk: Du kan bruge feltets indbyggede s@gefunktion eller du kan klikke p& knappen til hgjre for
holdnummerfeltet for at sgge efter et hold. Du kan ogsruge piletasterneC g til at bladre imellem
hold.

3. Indtast navn pa deltagr eller fadselsdato/CPR og kontrolleutomatch nedenfor
Tip: Hvis du ikke har CRRimmeret, sa indtast kun et eller fa bogstaver i fornavn og efternavsa du
udgar at forkert stawning af et navn resultere i at en allerede oprettet person ikke findes med Automatch.

4. Findes personen i Automatch taster du CTRL+ ENTER for at flytte til deltageren. Du kan her bruge pil ned
til at ga til den aktuelle person, hvis der er flere navne. Nfen aktuelle person er markeret taster du
ENTER for at veelge vedkommende.

5. Deltageren er nu valgt, og markgren er placeret i feltet deltagertype. Ret evt. deltagertype.
Bemaerk: DoCAS viser den deltagertype, som vedkommende ved sidste tiimelding er bleieékit som
(eks. pensionist).

6. Det er muligt at give rabat, rette pris eller saette vedkommende pa en venteliste.
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7. Tast CTRL + L for at foretage tiimeldingen og modtage betaling
8. Dialogboksen Betaling vises, og det er her muligt at modtage kontant betaling,refte betalingskort evt.

med ratebetaling

DoCAS Systems

Hold x|
Holdnummer: 20072421 v l@ Antal deltagere: 16 H 0|d0p|ysn inger
Navn: Word for evede - weekend Ledige pladser: 4 ) i
Status: Tilmeldingsklar Pz venteliste: 0 >- Tlp Placer markﬂren I
Underviser: Ole Steen Mortensen Startdato: fredag, 26. okt 2007 - kl. 17:00 H OI d n U mme rfeltet Og
Y brug Piletasterng
rKning: =4 by
e elerCfor at o
/ imellem hold
Deltager 2l )
Fornavn: [oda | Fedselsdagicpr: |27-08-1944 v ] l | i
Efternavn: |Olsen | Mobil: I | Deltageoplysnlnger
Adresse: Hovedvejen 10 [Inyheder pd sMs Automatch vises nedersi
ot ESGEE | > iskermbilledet, hvis der
Postnummer/By: (7100 |[..][Veile ] [INyheder p3 e-mail er personer DoCAS,
Kommune: [630 i[:][Vejle ‘ Forening: i Ingen forening v ‘ der matcher det
Telefon privat: | | Bemaerkning: In dtaSted e
Telefon arbejde: | | J
Tilmelding 2l \
Antal pladser: | L l Refusions kom.: !630 ]@[Vejle l
Qelttilskudstype:i Almen v' Forfaldsdato: ! 17-06-2008 M |
Rabat: lVaelg rabat v ' Pris: ! kr 450,00]
[[] Angiv pris direkte
[seet pf ventelste Tilmeldingsoplysninger
[[J7ro og love modtaget >
Bemazerkning:
Betaler: ® Deltager
(© Anden person: ‘ |
O Organisation: l | -/
Tilmelding X
Gem 0 ¢A i betaling ~ Tllmeldlngemfsluttes med
%% Gem og nyt hold N 0Gem 0g g - t il bet a
2 Gem og ny deltager
(&P Rens felter
lg] Opdater
Deltager P
8 Vis deltager
Hold X
88 Vis hold
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Tilmeld en deltager til flere hold

Séadan gar du:

DoCAS Systems

1. Tilmeldingssiden udfyldes som naevnt ovenfor, men i stedet far afslutte tilmeldingen med Gem og ga til
betaling, sa veelges Gem og nyt hold.

Indtast holdnummer for det hold, deltageren ogsa skal tilmeldes og tryk pa TAB.

Kontrollér oplysninger i afsnittet Tilmelding

2

3.

4. Huvis deltageren skal timeldes et tredje holdvaeigd Al T O 6
5. 1 £01 66 OEI 1 Al AET CATl OE

icC Cca

B DOFO 1 dag | (] Timelding: Line Larsen* ]

Hold Al
Holdnummer: [l v[o Antal deltagere:
Navn: Ledige pladser:
Status: Pa venteliste:
Underviser: Startdato:
Bemzsrkning:
Deltager N
Fornavn: [tine | Fedselsdagicpr: | ~| |
Efternavn: [Larsen | Mobil: [ |
Adresse: Hejmosevej 2 [CInyheder pd sMs
E-mail: [ |
Postnummer/By: (8270 |[....] Habierg | [Inyheder pd e-mail
Kommune:  [751 [ ]/Aus | Forening: [Ingen forening v|
Telefon privat: | | Bemzrkning:
Telefon arbejde: | |
Tilmelding ES
Antal pladser: | 158 Refusions kom.: [751  |[L..]Amus |
Delttilskudstype vlo Forfaldsdato: | v
Rabat | Vaslg rebat v/ Pris: [ kr 0,00
[[] Angiv pris direkte
[[] szt pa venteliste
[[J7ro og love modtaget
Bemzerkning:
Betaler: (® Deltager
O podenperson: | |

(© Organisation: |

Tilmelding

em og ga til betaling

§i8 Gem og nyt hold

2 Gem og ny deltager
i(), Rens felter
[2) opdater

Deltager

B Vis deltager

Tilmeld flere deltagere til samme hold

Sadan ger du:

Hold

& Vis hold

1. Tilmeldingssiden udfyldes som nzevnt ovenfor, men i stedet forafslutte tilmeldingen med Gem og ga til
Tu AAl OAcCAOo8

AAOGAIT ET ¢h

0a

681 CAO

6" Al T ¢

2. Indtast deltageroplysninger for den naeste deltager.
3. Kontrollér oplysninger i afsnittet Tilmelding
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4. (OEO AAO OEAI OEI |A| AAOG &1 AOA AAUOAA:V&OA(;&)G@ BAAT &
5. 1 £01 00 OEI T Al AET CAT i¢C ca OEI "AOGAIEIC TAA &' Al icC
| 2 DOFO dag | (] Timelding™ | x|
Hold 2l b |
Holdnummer: |20072421 v 'E] Antal deltagere: 18
Navn: \word for evede - weekend Ledige pladser: 2
Status: Tilmeldingsklar Pz venteliste: 0
Underviser: Ole Steen Mortensen Startdato: fredag, 26. okt 2007 - kl. 17:00
Bemazerkning:
Deltager Py -
Tilmelding P
Fornavn: I | Fedselsdag/cpr: l v H |
Efternavn: I I Mobil: l I '- ) Gem og g4 ti betaling
45 G t hold
Adresse: [CInyheder p& sMS ? i 2 AR
4 Gem og ny deltager
E-mil: [ |
o, Hens T
Postnummer/By: | |@] | [CInyheder p& e-mail = LE] Opdater
Kommune: | i@‘ I Forening: | Ingen forening v \
Deltager
Telefon privat: | | Bemazerkning:
) £ Vis deltager
Telefon arbejde: | |
\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\ N Hold
Tilmelding 2l
Antal pladser: | 12 Refusions kom.: | ] (%] &8 Vis hold
Deltflskudstype] Amen v| Forfaldsdato: [ 13062008 ¥
Rabat: |Vae|g rabat v ‘ Pris: | kr 4S0,00|
[CJAngiv pris direkte
[[]saet pd venteliste
[17ro og love modtaget
Bemazerkning:
Betaler: (® Deltager
(© Anden person: | |
O Organisation: | |

Kopiering af tilmeldinger
[Abn det hold, du vil kopiere deltagere fra]

Forudseetninger

1 Det hold, der skal kopieres deltagere til skal hagéatus Tilmeldingsklar eller Igangsat.

1 Huvis der er forskellige deltagertyper og priser, og disse deltagertyper skal have samme type pa det hold
de kopieres til, s& skal typer og priser veere oprettet pa det hold de kopieres til.
Hvis det ikke er tilfeeldewil deltagerne blive tilmeldt med sandarddeltagertypen pa det holdde kopieres
til.

Sadan ger du

1. Find og abn det hold, der skal kopierdga

2. Marker den eller de deltagere der skal kopieres til andet hold

3. Under Tilmeldinger i funktionsrammen i hgjre sideelges kopier
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4. Nyt vindue vises, hvor holdnummeret for det hold, der skal kopieres til indtastes.
5. - AOEAO 1

10 AAT Ai1AO AA AAI OACAOAh AAO OEAI ET PEAOA

ca OEI AAOAI ET Coh EOEQetdahndédl ET CAO OEAI Eal AOAOAO

6. Nar kopieringen er gennemfart vises en status for kopieringen og i kopieringsvinduet vises detaljerede
oplysninger om kopieringen.

Kopierftil hold Al
Holdnummer: 2008-2 ]E] Antal deltagere: 0
Navn: Excel begyndere Ledige pladser. 10
Alias: Fag:
Status: |gangsat Tilmeldingsfrist:
Underviser: Alice Bay Startdato: 12-02-2008
Originale tiimeldinger A
Navn CPR Deltagert...  Status Pris Restance =]

» DannyRas... 080953 Standard(C)  Timeldt kr 1.500,00 kr 0,00

EbbaHass 120442 Standard(C)  Timeldt kr 1.500,00 kr 0,00
Gerda Hansen 020868 Standard{C)  Tilmeldt kr 1.500,00 kr 0,00
' Hanne Jgrg... 040846 PEA(C) Tilmeldt kr 1,200,00 kr 0,00

Jane Holm L... 150718 PEA(C) Tilmeldt kr 1.200,00 kr 0,00
Karen Schar,,. 090932 Standard{C)  Tilmeldt kr 1,500,00 kr 0,00

Alice Christi... 160438 Standard(C)  Afmeldt kr 1.500,00  kr -1,500,00
v
Tilmelding A
[[Judiign automatisk tilgodehavender og restancer
Gennemferte tilmeldinger 'R
Mavn CPR Deltagert...  Status Pris. Restance
» Danny Ras... [L:icee Standard{C) Reserveret kr 1.500,00 ke 1,500,00
Ebba Hass 120442 Standard{(C) Reserveret kr 1,500,00  kr 1.500,00
Gerda Hansen 020868 Standard{(C) Reserveret kr 1.500,00  kr 1.500,00
Hanne Jgrg... 040846 PEA(C) Reserveret kr 1,200,00 ke 1,200,00
Jane Holm L... 150718 PEA{C) Reserveret kr 1.200,00 ke 1,200,00
Karen Schar... 090932 Standard{C) Reserveret kr 1.500,00  kr 1.500,00
Betalinger

Ved kopiering af tilmeldinger er det muligt at tage imod betaling failmeldingen til det nye hold. Det er muligt at
veelge eller fraveelge de deltagere skal modtages betaling for.

-

Nye betalinger: Dato Tekst Belob Restg Betaling

21-07-201013:36:21  Timelding ke 1.500,00  kr1.50
21-07-201013:36:22  Timelding ke 1.500,00  kr 1.50
21-07-201013:36:23  Timelding ~ kr1.500,00  kr1.50
21-07-201013:36:24  Timelding  kr1.200,00  kr1.20
21-07-201013:36:25 Tilmelding ~ kr1.200,00  kr1.20
21-07-201013:36:25 Timelding  kr1.500,00  kr1.50

Luk
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3.8 Betalinger

Nar oplysningerne pa tilmeldingssiden er udfyldt, s& skal det skyldige belgb handteres. | langt de fleste tilfeelde vil
der veere tale om en enkelt tiimelding med et skyldigt belgb, der skal handteres. Dette foretages som beskrevet
lige nedenfor.

Herfra vil der sa veere en lang reekke forskellige mader at foretage betalingen pa (kontant, indbetalingskort,
dankort etc.) og detteer beskrevet i de efterfglgende afsnit.

Afslut tilmeldingen og ga til betaling

Séadan ger du
1. 641 CA 1 AT OPOT EOGAO 6" Al I ¢ ca OEI AAOAITETCc Eo ~&OTEO
2. Etvindue kaldet Betalinger abnes og her vises det eller de skyldige belab, der skal teiad.

3. Erder flere betalinger, s& markeres det skyldige belgb, der skal handteres. Det er muligt at markere flere
skyldige belgb og handtere en samlet betaling.

4. Klik pa Betaling og veelg nu, hvorledes betalingen skal foretages.

Betalinger
=

Tilmeldi PN ;
ng S Nye betalinger: [ Dato Tekst Belob
| Gem og g8 til betaling — | {07.06.0008 123141 Timelding kr 450,00

Gem og nyt hold

2 Gem og ny deltager
&P Rens felter
@] Opdater

Deltager y

& Vis deltager / Lok
Hold /

a N Opret indbetalingskort...
Modtag betaling...

Email link til betaling...
Email kodelinie. ..

>
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Betaling medindbetalingskort

Forudsaetning

Valg af korttype skal foretages og information om gironummer eller-kteditornummer skal udfyldes i Skole
Indstillinger.

Séadan ger du
1. ) OET ABARO 6" AOAI ET CAO8 | OA 1 OAT £ 0q ©&i CAO /1 POAO E
2. %0 TUO OET AGAOCAI EOKLOEEOOOG OEOAOG8 (A0 AO AAO Oii 00
3. 6EI AO OAOEOEOA ET AAAOAI ET COET OOAO 1 AA AARO OAIT A O
Bemeerk: DoCAS husker her det seneste valg.
4. Klik pa Ok for at oprette indbetalingskorbg eventuelt udskrive det.

Opret indbetalingskort

Standard information:
Vzelg betaler: [OdaOlsenDetage B4
Beleb: | kr 450,00
[Judskriv indbetalingskort Skal indbetalingskortet udskrives med de
< samme skal dette angives.
Samlet betaling
O i (1708 2008 ) Hvis indbetalingskortet ikke udskrives me
: det samme kan det senere udskrives fra

O Dage for holdstart: | 03] Find Indbetalingskort.
[[] Ratebetaling
Antal rater: | ‘
Ratebeleb: | kr 225,00
1. Forfaldsdato: [17:06-2008 |
Interval: | j !
Oversigt: Rate  Forfalds dato Beleb

1 17-06-2008 kr 225,00

2 17072008 kr 225,00

[ ok ][ Annuller |
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Betaling z kontant

Séadan ger du
1. ) OET AOGAO 6" AOAI ET CAOo6 j OA 1 OAT &£ 0q 6&ai1 cAO -1 AOAC
2. lvinduet Modtage betaling angives om der skal udskrives kvittering og/eller mgdekort.
Konto er som standard Kasse og Betalingsdato er dags dato.

Modtag betaling

l Opret indbetalingskort...
| Modtag betaling. .. || — Modtaget beleb 1 _450,00)
Email link til betaling... Konto | Kasse v
Email kodelinie... Betalings dato ] 07-06-2008 v |

Udskriv kvittering [

Udskriv medekort [

[ ok || Annuller |

Betaling z betalingslink til betalingskort
Anvendelse

Safremt en deltager vil betale med Dankort eller et andet betalingskort, sa er det muligt vimail at sende et link
til betaling.
Forudsaetning

1 Indlgsningsaftale med PBS skal vaere oprettet

1 Aftale med ePay om formidling af betlinger skal veere oprettet

1 Deltageren skal have en-mail adresse.

Send betalingslink via Email

Betaler:
Opret indbetalingskort. .. |
— Til: |lars@testdofo dk |
4 MOdtag bemlmg' = Fra: (oie@danskopiysning dk ]

Email link til betaling... o

/ c: \ |
Email kodelinie... Forfaldsdato: [19-06-2008 ¥
Emne [Link til online betaling J
\

Tekst: Vedr.: A
20072422 Word for avede: Lars Larsen

Beleb: kr 450,00 —
Dankort, Visa Electron

Betaling af ovenstaende kan foretages med et af nasvnte betalingskort.
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Betaling via netbank

Anvendelse
Safremt en deltager vil betale via netbank, sa er det muligt vianail at sende kodelinje til betaling.

Forudsaetning
1 Fkkreditornummer hos bankskal veere oprettet og indtastet i DOCAS
1 Deltageren skal have en-mail adresse.

Send kodelinie via Email

Betaler: ]
Opret indbetalingskort... Til: [lars @testdofo.dk ]
Modtag betaling... Fra: |ole@danskoplysning.dk ‘
Email link ti betaling... _— e ! |
Email kodelinie. .. Forfaldsdato: [19-06-2008 |

Emne [Kodelinie til Netbank betaling ‘

Tekst: Vedr.: -~

20072422 Word for avede: Lars Larsen

Beleb: kr 450,00

Betaling af ovenstaende kan foretages via netbank. Ved betaling
benyttes nedenstaende betalings!D.

v

B

Delvis betaling (kontant og indbetalingskort)

Anvendelse

Typisk pa skoler, hvor en deltager mgder op pa kontoret, betaler en del af kursisgn kontantog far et
indbetalingskort padet resterende belgb.

| eksemplet nedenfor betales af de 700 kr., som holdet koste®@ kr. kontant. Deltageren vil herefter veere i
restance.

Sadan ger du:
1. Veelghold
Find eller opret deltager husk automatch.
Fra Deltagefflyttes til Tilmelding med TAB eller Enter.
Der eventuelt rettes i deltagertype, rabat eller refusionskommune.
Klik p& "Gem og ga betaling" elleiast Ctrl+S og hereftelCtrl+L
SEAI T CAT EOAT 8" A OWMA GETE]AREE AGh T Dhasigh BAOORAG E5T - G AMXBABC  (ARACD A
hvor der sérettes i det modtagne belgb.

Bemeerk, at der som standard udskrives kvittering og et magdekort. Fjern afkrydsningen, hvis du ikke
gnsker disse udskrevet.

ok wnN
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7. Klik p& Ok for at vende tilbage til Dialogboksen Betalinger, vdr® OT AAO " AOAT ET CAO 04l ¢
)y T AAAOAT ET COET 006
8. Indbetalingskortet vil lyde pa det resterende belgb 400 kr.

]

Nye betalinger: | Dato Tekst Beleb Opret indbetalingskort. .. Modtaget beleb ; kr 300,00 :l
06-06-2008 17:22:27 Tilmeldin kr 700,00 7 _—
= a [ Modtag betaling... I — Konto m

Email link til betaling... =
Betalings dato | 06-06-2008 ~|
Email kodelinie. .. _—
Udskriv kvittering
Udskriv medekort [
< | > [ ok ][ Annuller |
Luk

Belgbet rettes fri 700 kr. til 300 ki

Opret indbetalingskort

Standard information: Veelg herefter Opret
i ! v indbetalingskort i Betalinger
Beleb: | kr 400,00 |

| Opret indbetalingskort...
[Judskriv indbetalingskort \

Modtag betaling...
Email link til betaling...
Email kodelinie...

Samlet betaling

@) Forfaldsdato: 16-06-2008 v|

(O Dage far holdstart: I ‘ |

Belgbet pa indbetalingskortet er
pa de resterende 400 kr.

[[] Ratebetaling
Antal rater: [ | Bemaerk mulighederne for at
IS | S aendre for@ldsdato, afkrydsning
sebeien: ' for udskrift af indbetalingskortet

1. Forfaldsdato: [16:06-200 \ med det samme og eventuel
Interval: | :] e ratebetaling
Oversigt: Rate  Forfalds dato Beleb

1 16-06-2008 kr 200,00

2 16-07-2008 kr 200,00

[ OK ] [ Annuller
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Betaling af flere tilmeldinger pa én gang

Anvendelse

Hvis en person tilmelder sig flere hold pa én gang eller 2 eller flere personer tilmelder sig samme hold, sa er det
muligt at samle betalingerne til én betaling. Betalingen kan sa foretages p& samme made som andre betalinger.

Sédan ger du:

1. | betalingsvindiet, der fremkommer efter tilmelding, afkrydses de betalinger, der skal samles til én
betaling.

2. Klik pa Betaling og veelg nu hvorledes betalingen skal foretages.
3. Faolg evt. vejledningen til de faskellige betalingsmadebeskrevet ovenfor.

Nye betalinger: | Dato Tekst Betaling
i09-06-2008 17:17:57 _ Tilmelding kr|
09-06-2008 17:25:26  Timelding kr
< >

Luk

Tilbagebetaling - kontant

Tilbagebetaling sker typisk i forbindelse med en afmelding (se kap. 3.9). Efter en afmelding, hvor deltageren
allerede har betalt kursusgebyr, vil deltageren std med et tilgodehavende. Dette tilgodehavende kan udbetales
kontant.

Overfgrsel til deltagerens konto i DOFPro/DoCAS

Safremt deltageren gnsker at lade pengene sta med henblik pa en senere tilmelding til et andet hold, sa& kan
pengene seettes ind pa deltagerens konto i systemet.

Elektronisk tilbagebetaling til deltagerens banklonto.

De skoler, der modtager betalinger med betalingskort, har mulighed for at tilbagefare betalinger elektronisk.
Dette sker under Find betaling.

Forudsaetninger
1 Indlgsningsaftale med PBS
1 Aftale med Epay

Sadan ger du
1. Veelg Find betaling fra menupunktet Rd
2. Find betaling, der skal tilbagefares
3. Markér betaling og klik pa Tilbagefer
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[I 8 Hold: 20091102 Word for begyndere™ | & Hold | =] Find betaling | @) DOFO Hizelp |, Deltager: Jens Hansen | /] Find betaling Find betaling
Kriterier Al B Find
Fradato: v I Tildato: | v | i@, Rens sogefelter
% Veelg alle
Sege resultat- 7 betalinger. 5‘ [T% Fravaelg alle
Traek en kolonneoverskrift her op for at gruppere Betaling
Dato Navn Belob Betalt Konto Haevet hos ePay | Er e-Pay. | Tilbageb... ] S Vis betaler
15-05-2009 17:31 Bgrge Borgesen kr 500,00 kr 500,00 Bank kr 0,00 E] kr 0,00 .
Yiaml Traek betaling
20-05-2009 14:38 Jens Kristensen kr400,00 ke 400,00 Bank kooo [ kr 0,00 chi
09-06-2009 16:05 Jorgen Jensen kr 500,00  kr 500,00 ePay kr 500,00 kr 30,00 Tibagebetal belob
20-05-2009 14:45 Jens Kristensen kr400,00  kr 400,00 Bank kr 0,00 O kr 0,00 e
08-06-2009 21:48 Karin Johansen kr 1.000,00  kr 1.000,00 Bank kr 0,00 O kr 0,00 e
-06-2009 19 kr 500,00  kr 500,00 ePay kr 500,00 kr 0,00 i
-Egne udskrifter
09-06-2009 21:12 Jens Hansen kr300,00  kr 300,00 Bank kr 0,00 kr 0,00
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3.9 Afmelding,sletning og redigering af tiimeldinger

Ved afmelding kan du veelge at foretage afmeldingen fra holdfanebladet eller fra deltagerens faneblad. | de fleste
tilfeelde vil det vaere hurtigst at anvende holdfanebladet, da der er flere genveje til at ga direkte til et bestemt hold.
Afhaengig af arbejdsgange pa skolen/afdelingen kan det dog veere fornuftigt at ga til deltagerens faneblad, da du

far et overblik over eventuelle andre tilmeldinger, restancer ogjlgodehavender pa deltageren.

Rediger tilmelding via holdfanebladet

3 DOFO i d & Hold: Word for ovede E5)
oo ] [TH .
Stamoplysninger R| o A
T &8 Nythold
: W S .
Mo | ™ [ ¥ & Nythold fra skabelon
Holdnummer: |20032422 | Ferste mede: { 15-09-2008 H cem
Aliss: [ | Sidstemede:  [07 112008 | [y Kopier
Undertitel: | | Beregn holddato automatisk [2) opdater
’ BT Ny timeld
Status: [ Timeldingskiar v‘ Min. deltagere: | e B3 Ny timelding
Intern [Ikk " ‘ M. efiagen | = A‘ lads Budget
v ax. €
e Tiskudsoverblik
Plan. lektioner: | 2000‘ lH  Gem som holdskabelon
Beskrivelse: dette er et spaendende hold der henvender sig til absolutte eksperter indenfor word. Som underviser har vi fra DOF hentet Ol... a x Sethogd
Katalog administration
Bemzerkning: | (ot
2] \&) Fraveer administration
Medekort tekst: |Dette er mpdekort tekst E
3 Veelg ekstra sporgsmal
Webbilled: = e B Vi webside (egetlayout)
Undervisere: Navn CPR Adresse Postnu... | By Lensats | Udbet... [ Underviser 9 Vis webside (fast layout)
Ole Steen Mortensen ~ 050641-... Oles Adresse 4000 Roskilde kr234,51 0.00
test test 050568-... test 8400 Ebeltoft kr 23451 0.00 Undervisere
i ] N B .. .
< s | 3 2 sendmai Redigértiimelding
Priser Deltagertilskudstype Pris  Budgetterede deltagere  Aktiv Aktivi... Prioritet o] Pris EScas Vla
Almen kr 450,00 8 X X 0 = 0 Sskivbrev - . .
Handicanned 10000 0 X X 0 S | tilmeldingsknappen
- Fletbrev
Tilmeldinger| Tilmeld.: 12| Res.: 13| Vente.: 0 | Betalt 2 | Ledige:-10 ﬁj £3 | Ep
[ Tilmelding J Tilmeldinger
| 23 sendmail
= 508 = RIarop G X S _ . .
Timeldt 113-06-08  23-06-2008... DejanFont.. b 4295 ste B} seod s eller hﬂjorekl ik med
Timeldt 1130608  23-06-2008... Olie Skifte  Gaden 12 8000 At @ musen pa den
Tilmeldt 1 13-06-08 23-06-2008... finn finnsen  sddu 12 8000 Art & Fletbrev H
Tilmeldt 1 13-06-08 23-06-2008... Ole Mortensen Bygaden 31 8382 Hir L‘\J Kopier marke rede deltager I
Timeldt 1130608  23-06-2008... JensMange... 5000 od = de|tager| isten
Tilmeldt 1 13-06-08 23-06-2008... Oda Olsen Hovedvejen 7100 Ve; -
[ Eksporter
| 28 Antal=28 m L
<] " & Udskriv mpdekort
I ol
. i 5 |
Rediger tilmelding...
Vis deltager...
Skift Status »
Kersel...

og tilmeldingsmenuen giver dig er lang
reekke muligheder for at redigere i en
? tilmelding

Opret indbetalingskort...
Vis indbetalingskort...
Modtag betaling...

E-mail link til betaling
E-mail kodelinie til betaling

Udlign restancer...
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!

[»
>

| Rediger tilmelding via

Tilmeldingsknappen

Deltager

FEornavn: |Jens | Mobil:

Efternavn: |O|sen | E-mail:: I |

Adresse: Bygaden 17 Fedselsdag/cpr: L vj D
Lot - [ass685 |

Postnr./By: [3000 \D‘M\us € ‘ Vil modtage: [ Nyheder p& SMS

Kommune: [751 \O!Anhus ‘ [ Nyheder p& e-mail

Telefon privat: ] Katalog

Telefon arbejde: ["] Foreningsblad

Bemaerkning: ‘ ‘

Skjult bemaerk: |

Tilmeldinger

~l
=

B 25-102007 14:22  Afmeldt
| 13062008 14:28  Timeldt

20072422
20082422

23-06-2008... Word for gvede

Word for gvede

Betalingsmad | Timelding

eller hgjreklik med
musen pa& den markered:
tilmelding

<]l 1]

Tilgodehavender

Debitorkonto:

Tilgodehavender| StatusDato Holdnr.

Holdnavn Tilgod... Tilgodehav.
Rediger...
Vis hold...
Skift status
Karsel...

Opret indbetalingskort...
Vis indbetalingskort...
Modtag betaling...
E-mail link til betaling

E-mail kodelinie til betaling

Udlign med tilgodehavender...

og tilmeldingsmenuepa deltagerfanebladet
giver dig er lang reekke muligheder for at
redigere i en tilmelding
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Afmeld endeltager

Forudseetninger:
1 Deltageren er tiimeldt, men har ikke betalt.

Sédan ger du:
1. Find deltageren med sggefunktionen Find deltager (Ctrl + Shift + D)
2. Marker den pageeldende deltager og veelg rediger i hgjre funktionsramme
3. Under Tilmeldinger->Tilmeldte hold markeres den gnskede tilmelding.
4. Klik pa knappen Tilmelding og veel§kift status og herefterAfmeld.
5

En dialogboks spgrger dbnes og du bliver spurgt om, du er sikker pa, at du vil afmelde vedkommende.
Bekreeft dette.

Alternativ:

Du kan oga afmelde deltageren pa inde pa holdet:

1. Find hold-brug F3 eller Find Hold (Ctrl+Shift+H)

Under Tilmeldingerz markeresdeltageren.

Klik pa Tilmeldinger eller tast Alt + G.

Veelg Skift status og herefter Afmeld

Afmeld deltageren

a s v

Deltageren er nu afmeldt og i deltagerlisten/timeldinger kan vedkommende nu ses séifimeldt.

Tilmeldinger| Tilmeld.: 2| Res.: 1| Vente.: 0 | Betalt 2 | Ledige: 9 S |[ £z  Eksporter
‘[Stams | Dato | Navn l Adresse | Postnr, | By I Email [ Rediger timelding... ger [
Tilmeldt 13-10-08 Pia Nielsen Byvej 2 8660 Skanderborg Vis deltager... H mail
Tilmeldt 07-07-08 Bitten Hansen Nygrdsvej 2 5000 Odense C bitten@danskoplys - -
Afmeldt 26-08-08 Jens Arnoldi  Viklen 1 7000 Fredericia  ole@danskoplysning.c | Skift Status b Timeld
Afmeldt 26-08-08 Jens Eriksen  Byvej 10 8270 Hojbjerg je@dofotest.dk Karsel... Reserver plads
: Afmeldt 26-08-08 Jorn Nielsen ~ Haarbyvej 11 5683 Haarby Opret indbetalingskort. .. Saet p venteliste
Afmeldt 27-08-08 Frank Hansen Byvej 2 5000 Odense C Vis indbetalingskort... - Afmeld o
< | Af [
Afmeldt 27-08-08 Peter Peter... Svinget 12 8000 Arhus C e e — |
Reserveret 160508  Ole Mortensen 5000 Odense C Modtag betaling... Slet ‘
3 E-mail link til betaling forter
Ll I ] 5 E-mal kodelivie ti betaling  friv modekort
: Udlign restancer...
- r E

Her ses afmelding af en deltager via holdfanebladet
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3.10Afmeld deltager og udbetal tilgodehavende

Forudseetninger

1 Deltageren er tilmeldt og har betalt helt éér delvist.
Séadan ger du

1. &1 OAOAC AT A Al AET ¢ Oii AAOEOAOGAO E AEOI EOOAO o! £
2. Herefter skal deltagerens tilgodehavende udbetales. Dette kan ggres via timeldingsmenuen pa
holdfanebladeteller via tiimeldingsmenuen péleltagerfaneblacet.

P& holdfanebladet:
3. Marker den deltager, der er afmeldt. | kolonner Restance kan du se om der er et tiigodehavende.
4. Klik pa Tilmelding eller hgjreklik med musen pa deltageren.
5. ) 1 AT OAT 0&ai cAO pOIT EOGAO 65A1 EcCT OAOOAT AAOG
6. Belgbet vises, og der er mulighefibr at udskrive en kvittering
7.

Bemeerk:

Der er ikke nogen standardindstilling for Udskriv kvittering (eller udskriv mgdekort). DOCAS husker det seneste
valg, sé det kan veere ngdvendigt at markere Udskriv kvittering, hvis der ikke er blevet valgt dette del forrige
udbetaling)

Rediger tilmelding...

Vis deltager...
Skift Status >
Tilmeldinger| Tilmeld.: 0| Res.: 1| Vente.: 0 | Betalt 0 | Ledige: 11 Kavsel
Navn Adresse Postnr, By Restance Email ' Opret indbetalingskort... !
3 Ole Mortensen 5000 Odense C kr 400,00 s ndbatangkork. .
3 Peter Peter... Svinget 12 8000 Arhus C kr 0,00 .
3 Frank Hansen Byvej 2 5000 Odense C kr 0,00 Modtag betaling...
3 Jorn Nielsen ~ Haarbyvej 11 5683 Haarby kr 0,00 E-mail link til betaling
3 Jens Eriksen  Byvej 10 8270 Hojbjerg kr 0,00 je@dofotest.dk E-mail kodelinie til betaling
3 Jens Arnoldi  Viklen 1 7000 Fredericia kr 0,00 ole@danskoplysning.dk

Udlign restancer...

| Bitten Hansen MNyg&rdsvej 2 5000 Odense C iG] bitten @danskoplysning. dk = = I|f 3

Modtag betaling

Modtaget beleb ‘ [ 300,00}
Konto | Kasse v |
Betalings dato [16-11-2008 v|

Udskriv kvittering

Udskriv madekort
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3.15lette en tilmelding

Forskellen pa at foretage en afmelding og slette en tilmelding er, at ved en afmelding bliver deltageren staende pa
holdet som afmeldt, hvor en sletning af en tilmelding helt fierner deltagerema holdet. Typisk kan der veere et
gnske om at slette en tilmelding, hvis en deltager ved en fejl er blevet tiimeldt et hold.

Tilmeldinger kan slettes fra holdfanebladet eller fra deltagerfanebladet.

Séadan ger du (holdfanebladet):
1. Find det hold, som deltagren er tilmeldt

2. Marker den tilmelding der skal slettes

3. Klik pa Tilmelding eller hgjreklik pa timeldingen og veelge Skift Status
4. Veelg nu Slet

5. En dialoghoks vises, hvor du skal godkende sletningen af tiimeldingen
6.

Bemeerkninger

1 En sletning af en tilmelding Istter ikke deltageren.

1 Hvis en deltager bliveslettet fra et hold, hvor vedkommende har foretaget en betaling, sa vil deltageren
sta med et tilgodehavende pa deltagerfanebladet.

Tilmeldinger| Tilmeld.: 2| Res.: 1| Vente.: 0| Betalt: 2 | Ledige: 9 2| Il 2t Sepat
1

Status Dato Navn Adresse Postnr. By Email ( Rediger timelding... ger E
Tilmeldt 13-10-08 Pia Nielsen ~ Byvej 2 8660 Skanderborg Vis deltager... i mail

Tilmeldt 07-07-08 Bitten Hansen Nygdrdsvej 2 5000 Odense C bitten@danskoplysnin' |, - .

Afmeldt 26-0808  JensAmoldi  Viklen 1 7000 Frederidia  ole@danskoplysning.c. _Skift Status b Timeld

Afmeldt 26-08-08 Jens Eriksen  Byvej 10 8270 Hajbjerg je@dofotest.dk Korsel... Reserver plads
Afmeldt 26-08-08 Jorn Nielsen ~ Haarbyvej 11 5683 Haarby Opret indbetalingskort... Szet pd venteliste
Afmeldt 27-08-08 Frank Hansen Byvej 2 5000 Odense C Vis indbetalingskort... ik

Afmeldt 27-08-08 Peter Peter... Svinget 12 8000 Arhus C ] -

Reserveret 16-0508  Ole Mortensen 5000 Odense C Modtag betaling. . Slet

E-mail link til betaling jorter

< i > E-mail kodelinie til betaling %dekort
: Udlign restancer... /
— r [&
2| | faste udsiaifter

Madegange

>

Deltager: Annie Andersen

\ ? ) Er du sikker p& at du vil slette deltageren Annie Andersen pa holdnr. 20022803 hold: DOFO trin 2?7

[

] [ ne

&
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3.1XKopier et hold

Find > Hold
4 Alt+F+H
~ Ctrl + Shift+ H
Kopiering af hold anvendes typisk ved kopiering af hold, der ligner hinanden meget. Har en underviser
eksempelvis flere ensartede hold, s& er det hurtigste at oprette nye hold ved at kopiere det farst oprettede.
Forudsaetninger:

1 Holdet der skal kopiees skal vaere oprettet og gemt

Séadan ger du
1. Finddbn det hold du gnsker at kopie
2. | funktionsrammen Hold veelges Kopier
3. En dialogboks &bnes, hvor det nye holds nummer indtastes
4

En dialogboks abnes, der fortzeller at Holdet er kopieret. Tast Enter for &h& det nye hold, der vises i et
nyt faneblad.

3.1yt hold fra holdskabelon

Skal der oprettes mange hold, der ligner hinanden, sa kan der med fordel anvendes en holdskabelon. En
holdskabelon kan oprettes direkte ud fra en tom skabelon side, eller du kaprette en holdskabelon ud fra et
allerede oprettet hold.

Opret ny holdskabelon
Ny >Holdskabelon
Forudsaetninger

Forudsaetningerne er de samme som ved oprettelse af hold, dvs.:
1 Tilskudsmodtager skal veere oprettet

1 Holdtilrettelaeggelsestype skal veere oprettet

1 Deltagertilskudstype skal veere oprettet

1 Indteegtskonto for deltagerbetaling skal veere oprettet
Séadan ger du:

1. Udfyld alle de felter, der er markeret med rad prik.
2. Herefter udfylder du de felter, som du skal brugyi skabelonen.

Bemaerk
Mgdegange og kategori kan ikke anvendes i skabeloner.
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3.140prettelse af gruppehold

8 Ny > Gruppehold

Anvendelse

Formalet med gruppehold er lade deltagere kunne tilmelde sig til en gruppe af hold ved en enkelt tiimelding til et

61 OAOET 1 Ad8 $AO AO EOC4AO OAA OEIIT Al AET Cc OEI &£ OAAOACOOa
foredrag, der skal med i foredragsraekken pa gruppeholdet. En tilmelding til gruppeholdet er dermed en tilmelding

til samlet foredrag tilknyttet gruppeholdet.

Forudsaetninger:

1 Deltagertype skal veere oprettet

1 Hold/foredrag, der skal tilknyttes gruppeholdet skal veere oprettet med mgdegange, hvis start og slut dato
skal udregnes.

1 Der ma ikke veere tilmeldinger pa gruppeholdet, hvis der skal tilknyttétere) hold.

Séadan gar du:

1. Veelg Ny og herunder Gruppehold.
2. Udfyld felterne pa fanebladet.
3. Tilknyt de hold/foredrag, gruppeholdet skal omfatte.

Bemaerkninger vedrgrende gruppehold

1 Hvis der er tilmeldinger pa et gruppehold, kan der ikke tilknyttes flehmld.
Et hold med tilmeldinger kan godt tilknyttes et gruppehold
Alle tilknyttede hold skal veere tilmeldingsklare inden der kan foretages tilmeldinger til et gruppehold.

= = =

Der kan ikke ydes rabat ved onlinetiimelding
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Hvordan beregnes max. antal deltagere pa et gruppehold?
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Det hold med laveste antal max. deltagere afgar antal deltagere. | eksemplet nedenfor ses, at der er sat max. 4
deltagere pa et af de tilknyttede. Dette betyder, at holdet lukkes for tilmeldinger vetideltagere.

EP Kataloger Gruppehold informationer
=)/ Fordr 2009 . B
‘! J T Navn: |Danske slotte- foredragsraskke | Tilmeldingsfrist: l16‘07-2009 o ]
)4 Kreative fag Holdnummer: ~ [20092310 | Forste mode:  [27-08-2009 |
[#{ Foredrag
= J Foredragsraskker Alias: | | Sidste mede: |10—09-2009 |
% 20092310 Danske slotte- foredragsr... Status: |Ti|meldingsklar | Deltagertype: { Amen 7 ‘
&% 20092320 Dan: rfattere (Tirsdag...
Beskrivelse: {Foredragsraekken Danske Slotte giver dig et indblik i historien om 3 af de mest spasndende slotte i Danmark. @]
Bemazerkning: ]Bemaerk! Du kan ogs3 tilmelde dig et eller fiere af foredragene, hvis du ikke kan deltage i hele foredragsraskken v]
riser Deltagertilskudstype Pris Pris
Almen kr 300,00
Ledige kr 240,00
Pensionister kr 240,00
Seneste aktiviteter
- Hold A
20091105 - Word for begyndere
2009355-Stavgang forbagyndere ([T [ e ———————————
- 20092311 - Henrik Pontoppidans forfatterskab Tilknyttede hold
20092312 - Henrik Ibsens forfatterskab
20092313 - Georg Brandes forfatterskab Traek en kolonneoverskrift her op for at aruppere [ Hold ]
20092314 - Herman Bangs forfatterskab
- 20091102 - Word for begyndere Plan. Lek... | Start Slut Deltagere Max ti... Min tilmeld. Lokale Ugedag
20092111 - Slottet Kronborg 1,00 27-08-2008  27-08-2009 3 4 101 Torsdag
20092113 - Slottet Krabbesholm 1,00 10-08-2009  10-03-2008
- 20092112 - Slottet Amalienborg 1,00 03-0%-2009  03-09-2009 3 40 20 101 Torsdag

@ Kan jeg tilknytte bade foredrag og almindelige hold til et gruppehold?

Ja. Der er ingen begraensninger pa hvilke typer hold, der kan tilknyttes. Blot kan et gruppehold ikke tilknyttes
et gruppehold.

Hvad sker der med treek af den kommuntilekudsramme i folkeoplysningen?

Tilskud beregnes for de enkelte hold eller foredrag tilknyttet gruppeholdet. Tilskud beregnes ikke af
gruppeholdet. Men veer opmaerksom pa, at deltagerbetalingen beregnes og fordeles pa de enkelte hold ud fra
den samlede déagerbetaling p& gruppeholdet.

Eksempel 1:

Et gruppehold bestar af 3 foredrag.
Prisen p& de enkelte foredrag er 100 kr.
Pa gruppeholdet er den samlede pris 270 krdvs. 90 kr. foredrag.

Eksempel 2

Et gruppehold bestar af 2 foredrag og et hold.
Prisenpr. foredrag er 100 kr.

Holdet koster 400 kr.

Gruppeholdet koster 500 kr. DoCAS laver en forholdstalsberegning, og indbetalingen fordeles séledes:

Foredrag 83 kr.
Foredrag 83 kr.
Hold 334 kr.
| alt 500 kr.
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Ved beregning af periodetal vil det vaere ovetdende betalinger, der anvendes.

@ Hvordan beregnes Ign pa et gruppehold?

Der beregnes ikke Ign pa selve gruppeholdetkun pa de tilknyttede hold eller foredrag.
@ Kan jeg tilknytte et gruppehold til et gruppehold

Nej.
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