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1.1 Installér DoCAS Pro

DoCAS Pro er klientbaseret, og anvendelse kraever sdledes en installation af en klient. Du kan frit installere klienten
pa alle de maskiner, som du vil anvende DoCAS Pro pa. Der kan dog vaere sikkerhedsmaessige forhold, der
begraenser muligheden for installation (se nedenfor)

Installation pa Mac

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

Forudsatninger

Inden du kanstarte DoCASs k al du have installeret "klienten , der
med programmet pa den centrale server. Klienten kan hentes fra Internettet pa felgende adresse:

http://setup.docas.dk/drk

Nar du har indtastet ovenstdende adresse i din browser, sa abnes installationssiden for den respektive
organisation. Du skal blot klikke pa Installér DoCAS, sa gar installationen i gang

Adresse | €] http:/fsetup.dofo.d/dof]/

aF0O

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 nedvendige 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 til at fortszette, 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 ‘

OBS! Har du problemer med at starte DOFO 2.0, prov evt. at klikke her. for at starte DOFO.
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Afhzengig af Firewall og sikkerhedsprogrammer kan det vaere ngdvendigt at godkende abning af programmer.
Opstar der problemer under installationen, sa prov eventuelt at lukke din Firewall/sikkerhedsprogram. Hvis
installationen forlgber planmaessigt vil du se felgende 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 Start DoCAS

DoCAS indeholder 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

_

| Windows veelges Start — Programmer —DoCAS 3.1
DoCAS starter og systemet kontrolleres
Logon vinduet vises

oW

Indtast brugernavn og indtast password

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

Launching Application

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

Verifying application requirements. This may take a few moments.

Genstart computeren

SIa Firewall/sikkerhedsprogram fra og prev sa at starte DoCAS. Der kan vaere kommet opdateringer eller der kan
vaere foretaget endringer i Firewall/sikkerhedsprogrammet, der spaerrer forDoCAS’ s adgang t i | I nter

I logon-vinduet skal der indtastes brugernavn og password. Serveren vises, men feltet er [3st.
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[ Brugernavn: 1555 0LE
2 | |

Password: | |
Server: |DOF.DOFO.DK |
Er din PC er Kar til DOFQ? [ OK J [ Annuller ]

Logonvinduet iDoCAS

1.3 Brugerfladen

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

Menulinje

| DoCAS er der som i andre Windowsprogrammer mulighed for at vaelge mellem funktioner via menulinjen.
Menulinjen aktiveres som i alle andre Windows-programmer med Alt-tasten

Genvejstaster

En raekke af de mest anvendte funktioner kan aktiveres via genvejsknapper lige under menulinjen eller via
tastekombinationer. Der findes et oversigtsark vedlagt denne miniguide over de mest anvendte genvejstaster,
som ogsa kan hentes via DoCAS-Hjzelp (F1)

Arbejdsomradet

De opgaver og funktioner, der arbejdes med, er placeret centralt i skaermbilledet. 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 7 venstre side

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

"Navigation” oytftadtt ekathaolladgdri kg " Aktiviteter” viser
der har veeret abnet.

Relaterede funktioner/udskrifter - Hojre side

P3 hgjre side findes de funktioner, der er knyttet til det centrale arbejdsomradde —herunder de forskellige
udskriftsmuligheder m.m.
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2. Tilpas DoCAS (revideres)

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

Hvis oplysningerne ikke er indtastede, sa skal du ga til Appendiks, der guider dig gennem indtastningen 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. Hvis du vil vide mere om opszetning, sa er der mere udferlig beskrivelse i online hjzelpen. Tast F1 under
de forskellige funktioner for hjzelp.

2.1 Tilskudsmodtager

Til skudsmodtager skal egentlig opfattes som en "afdel

f.eks. gkonomiske, funktionelle eller andre arsager skal holdes adskilt. Pa en aftenskole vil selve
aftenskoleaktiviteten vaere en tilskudsmodtager (man modtager et tilskud —heraf navnet), og derudover der kan
maske vaere projekter eller aktiviteter uden tilskud. Disse gvrige aktiviteter oprettes som hver sin
tilskudsmodtager.

Tilskudsmodtager anvendes i mange sammenhzange i DoCAS, og der skal altid oprettes mindst én
tilskudsmodtager.

2.2 Holdtilrettelaeggelsestype

P3 en aftenskole kan der vaere mange forskellige tilrettelaeggelsestyper (almen undervisning, foredrag, sma hold,
fleksibel tilrettelaeggelse, debatskabende aktiviteter osv.) og der er indenfor folkeoplysningen forskellige regler
for tilskud til disse.

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

2.3 Deltagertilskudstype

.. eller blot deltagertype anvendes til at skelne mellem de forskellige typer af deltagere, der kan vaere pa en skole.

Indenfor folkeoplysningen kan der vzere forskellige regler for tilskud til f.eks. pensionister, handicappede, ledige
o.a. —heraf betegnelsen deltagertilskudstype.

Oprettelsen af en deltagertilskudstype er en forudszetning for at kunne szette en pris pa et hold.

2.4 Kontoplan

DoCAS indeholder ikke noget bogferingssystem, men med henblik 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 vaere sat op, men der kan vzere skoler, der har behov for at oprette
flere konti. Anvendes der onlinebetalinger vaelger mange at oprette en szerlig 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 vaere
negdvendigt at tilpasse for at udnytte de tilhgrende funktioner. Nedenfor er naevnt en raekke af disse:

DoCAS Systems 2011



DoCAS Pro .D

DoCAS Systems

Lonarter

En raekke lgnarter, der anvendes indenfor folkeoplysningen, ligger fast i DoCAS og satserne vedligeholdes centralt.
Er der brug for andre Ignarter kan disse oprettes af den enkelt skole.

Leneksportformat

Der er mulighed for at vaelge mellem flere filformater. | Dansk Oplysnings Forbund vaelges DOF-lgnsystem, hvis
skolen far lgnnen kert centralt.

Lektionslaengde

Anvendes ved den automatiske udregning af sluttidspunktet for mgdegange for et hold.

2.6 Skoleindstillinger

¥ lfane] Stamoplysninger

2.7 Brugerindstillinger

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

& [fane] Brugergraensefladen

Tekst pa faneblade

1 Derer mulighed for at vaelge, hvor meget du vil se, nar du abner holdfaneblade. Du kan vzelge imellem:
 Kunholdnavn

T Kunholdnummer
f

Bade holdnavn og holdnummer

Individuel opstilling af lister

Dette er egentlig ikke en indstilling, idet DoCAS lgbende gemmer brugerens indstillinger af lister. Ved nulstilling
saettes listerne i DoCAS til standardindstillinger

DoCAS Systems 2011



DoCAS Pro .D

DoCAS Systems
Aktiviteter
Ved nulstilling af aktiviteter fjernes alle de viste 7
Brugergrzenseflade | Udseende || Udskrter | Moduler |
Individuel opszetning af lister:
Aktiviteter
Tekst pé faneblad(Hold) Holdmr 5
Holdnavn
H;k;nr + Holdnavn
[ OK J[ Annuller ]
T Udseende
Som i Windows kan du ogsa i DoCAS tilpasseu ds eendet efter dine @gnsker. DoOCAS’
udseendet, men der er |l agt en raekke forskellige "temae

der et tema, der giver mulighed for yderligere valg. Hvis du vzelger Skin i tema, sa aktiveres boksen Skin, hvor der
er mange forskellige udseender at veaelge imellem.

Bruger indstillinger

| Brugergraenseflade | Udseende [Udskn’fter || Moduler |

Brug windows udseende: |
Tema: [ Skin v
Skin:

Money Twins
Lilian

0K ][ Annuller ]

DoCAS Systems 2011
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2.8 Hjemmesideindstillinger

# [fane] onlinetilmelding

Her vzlges de forskellige muligheder for online tilmelding og dertilhgrende opsaetning 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

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

1 Ledige pladser tekst/Fa pladser tekst/Venteliste tekst/Lukket tekst
Angivelse af hvilken tekst, der skal sta i kursusbeskrivelse pa hjemmeside.

1 Fapladser pct. graense
Angivelse af, hvornar DoCAS skal vise at der er fa pladser. Er der 10 pladser pa et hold vil DoCAS vise "Fa
pladser", nar der er 2 pladser tilbage, hvis graensen er sat til 80 % (standard).
Denne indstilling bliver ogsa brugt til at vise gul prik i kursusoversigterne.

1 Max antal tilmeldinger pr. gang
Angivelse af det maksimale antal tilmeldinger, som det er muligt at foretage online pa en gang.

1 Shopside URL
Angivelse af hvilken side, der skal vises, hvis en person vil foretage yderligere tilmeldinger online. Typisk
beor det aktuelle katalogs startside angives.

1 Skolen tilbyder SMS-service
Afkrydsning betyder, at spergsmalet vises ved onlinetilmelding

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

DoCAS Systems 2011
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Send kopi af deltagerens kvitterings email til skolen

a0
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Afkrydsning betyder, at der sendes en email til skolens email adresse, hver gang en deltager tilmelder sig

via Internettet.

Beregn nedsat pris pa igangsatte hold

Afkrydsning betyder, at den pris en deltager skal betale udregnes efter deltagertype og antallet af

mgdegange, der er tilbage i kursusforlgbet.

Skolen har adgang til ePay service

Afkrydsning medfgrer, at der i funktionen Find betaling er mulighed for at haeve og tilbagebetale belgb

indbetalt med de af skolen valgte elektroniske betalingskort.

Bemaerk: Anvendelse af funktionen kraever en udvidelse af det abonnement skolen har hos ePay til

modtagelse af betalinger med elektroniske kort.

fane]

Betaling

Online timeld. |} Betaling | Stylesheet | Links || Faste tekster|

PBS forhandlernummer: ] 8888749

PBS konto: 1e1aay 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

[ ok || Annuller

Felte
1

rne

PBS forhandlernummer
Ved anvendelse af Dankort e.a. angives PBS-forhandler nummer.

PBS konto

Angivelse af konto i DoCAS, der anvendes til modtagelse af betaling med betalingskort

Betalingsmader

DoCAS er forberedt pa en raekke forskellige online betalingsméader, og i nedenstaende tabel kan du se de

forskellige mader med information om priser, aftaler m.m.

DoCAS Systems 2011
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 Rabat
Angivelse af rabat belgb, der fratraekkes prisen ved onlinetilmelding

Betalingsmader

Nedenfor ses de forskellige betalingsmader og betingelserne, der er mulige for skolerne (listerne er under
udarbejdelse)

Betalingsmade Kraever 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 betalingsdelen i online tilmeldingen.

¥ [fane] Faste tekster

Ved onlinetilmelding bliver deltageren guidet gennem tilmeldingen, og i denne procedure far vedkommende nogle
valg og tilhgrende informationer. Dette 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.

DoCAS Systems 2011
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Nedenfor kan du se de forskellige tekstfelter, og i eksemplerne ser du, hvor de vises i online tilmeldingen - med
standardteksten.

1

= =4 =4 =4 A -

Betalingsbetingelser
Tekst til deltagersiden
Tekst til tilmeldingssiden
Tekst til betalingssiden
Tekst til kvitteringssiden
SMS betingelser

E-mail betingelser

DoCAS Systems 2011
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3.1 Opret undervisningssteder og lokaler

8 NY > LOKALE eller UNDERVISNINGSSTED
4 Lokale = ctrl + O

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

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

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

Oprettelse af undervisningssted

Forudszetninger

Ingen
Sadan ger du
5. Vealg undervisningssted under NY.
6. Indtast navn pa undervisningssted. Navnet er obligatorisk.
7. Indtast adresse, postnr. og by
8. Indsaet eventuelt en Kontakt person og en Pedel.

Kontaktperson og pedel kan oprettes direkte fra Undervisningsstaministration

Oprettelse af lokale(r)

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

Forudsaetninger
1 Undervisningssted skal vaere oprettet
1 Foranvendelse af kategori, skal denne vaere oprettet

Sadan ger du
1. Velg Ny —Lokale
2 Indtast lokalenavn
3. Velg det undervisningssted, som lokalet hgrer til
4. Indtast eventuel timesats, faciliteter og eventuel kategori, som lokalet hgrer under
5 Gem lokale

3.2 Opret feriekalender

8 Administration > Ferie og helligdagskalender
4 Alt+A+F

DoCAS Systems 2011
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Rettelig horer Ferie og helligdagskalender ikke til under det daglige arbejde, da det er et arbejde, der kan udfgres
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. atholdes undervisning pa steder med forskellige
ferieperioder eller lign.

Oprettelse af ferie og helligdagskalender

Forudszetninger

Ingen
Sadan ger du
1. Vealg Ferie og helligdagskalender under Administration
2. | di alogbhoksen "Ferie og Helligdagskalender Admini
3. Indtast navnet pa& kalenderen i afsnittet ”Kalender
4.  Gatil afsnittet Ferie og helligdage og veelg ar
5.  Ga til startdato og indtast dato for den ferste feriedag (ex. 6.2.2006 for Vinterferie)
6.  Gatil slutdata og indtast dato 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 nzeste ferie eller feriedag indtastes
10. Gem kalenderen ved at veaelge OK

Rediger kalender

Kalgnderen anvendes primeert i R S
forbindelse mgd oprettglse af m@egange, e [N Kt ]
hvor DoCASpringer feriedage over. l |
. f Beskrivelse: Feriekalender for Aarhus kommune
| eksemplet er pinsen angivet med
startdato lgrdag og slutdato mandag, da _ _
der ikke skal placeres mgdegang i denne EiocoteNabe
periode Vaelg ar: 2008 v‘
' Sa— Sudato
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

Annuller

Tip:

Hvis du skal indtaste mange dage og perioder, sa gem kalenderen ind imellem. Nar kalenderen gemmes, sa lukkes
dialogboksen, men du markerer blot kalenderen og vaelger Rediger for at fortsaette arbejdet.

DoCAS Systems 2011
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3.3. Katalog og kategorier

8 Skole > Katalog
4 Alt+S+K
Katalogfunktionen i DoCAS bruges til at praesentere hold pa Internettet, til visning i DoCAS og til eksport til 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
Forudszetninger
Ingen
Sadan ger du
1. Vealg Skole —Kataloger
2. Veelg Opret nyt katalog
3. Indtast katalogets navn (ex. Efterar 2006)
4. Indtast periode (kataloget vil kun blive vist pa Internettet i den indtastede periode)
5. Velg ved afkrydsning om kataloget skal vises pa
6. Velg Gem
7. Dukan nu eventuelt fortsaette med at oprette kategorier
Bemaerk

Hvis du anvender Navigation kan du ogsa bruge genvejene heri til at oprette og redigere kataloger og kategorier —
laes mere i afsnit 4.3 Navigation

Opret kategorier

Forudsaetninger
Kataloget skal vaere oprettet og gemt

Sadan ger du
1. Velg Skole —Kataloger

2. Marker det katalog du gnsker at tilfgje kategorier til og vaelg Rediger i hgjre funktionsramme - alternativt
dobbeltklik pa kataloget.

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

oV AW

Vaelg eventuelt kolonner. Nar der ikke vaelges nogle kolonner er det standardvisningen, der er valgt. Det
vil sige Holdnummer, Holdnavn, Startdato og Status. Du kan laese mere om opsaetning af hjemmeside og
katalog/kategorier i online-hjzelpen.

7. Indtast eventuel beskrivelse af kolonne og indsaet eventuelt foto.

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

Forudszetninger
Kataloget skal vaere oprettet og gemt

T

Sadan ger du
1. Vealg Skole —Kataloger

2. Marker det katalog du gnsker at redigere og vaelg Rediger i hgjre funktionsramme —alternativt
dobbeltklik pa kataloget.

3. Reteller tilfgj oplysninger og gem kataloget

Bemaerk

Hvis du anvender Navigation kan du ogsa bruge genvejene heri til at oprette og redigere kataloger og kategorier —
laes mere i afsnit 4.3 Navigation

3.4 Oprettelse af person

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

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

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

Oprettelse af person

Sadan ger du
1. Velg Ny —Person eller tast Ctrl+P
2. Udfyld alle relevante felter —alle felter markeret med rgd prik skal udfyldes.
3. Tast Ctrl+ S for at gemme eller Ctrl + L for at gemme og lukke vinduet.

3.5 Opret en underviser

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

Oprettelse af en underviser

Sadan ger du
1. Valg Ny —Underviser eller tast Ctrl+U
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Udfyld alle relevante felter —alle felter markeret med rgd prik skal udfyldes.
Tast Ctrl+ S for at gemme eller Ctrl + L for at gemme og lukke vinduet.

3.6 Opret et hold

8 Ny > Hold
4 Alt+N+H
~ Ctrl+H
Opret hold
Forudsatninger:
1 Tilskudsmodtager skal vaere oprettet
1 Holdtilretteleeggelsestype skal vaere oprettet
1 Deltagertilskudstype skal veere oprettet
1 Indtaegtskonto for deltagerbetaling skal vaere oprettet

Sadan gor du:

1.
2.

3.

Tast Ctrl+H eller menu for at oprette nyt hold.
Udfyld relevante felter i Holdinformation. Alle felter med red prik skal udfyldes.

Ga til Tilskudsprofil (ses lzengere nede pa skaermbilledet —du skal muligvis scrolle ned for at se
tilskudsprofil). Tilskudsprofil er abnet ved holdoprettelse. Alle felter med red prik skal udfyldes.

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

10.

Tilfej Underviser — dette kan gores pa et senere tidspunkt., men det er lettest at tilfgje underviser inden
mgdegange oprettes.

Tilfaj Pris(er). Der skal oprettes en pris for hver af de deltagertyper, der skal registreres. Du kan ikke
tilmelde personer til et hold, hvis der ikke er en pris pa det.
Bemazerk: Du tilfgjer priser ved at vaelge Rediger priser i menuen

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

Tilfej Lokale (du tilfgjer lokalet og undervisningsstedet folger med). Det er lettest at tilfgje lokale inden
mgdegange oprettes.

Opret Mgdegange.
Tilfgj eventuelt en tekst til madekort. Teksten vises kun pa mgdekortet for det aktuelle hold.

Tilfej eventuelt holdet til en kategorii et katalog, som holdet skal ligge i (til Internet og/eller til trykt
program).
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Holdbilledet i DoCAS

Holdbilledet indeholder sa mange informationer, at det pa de fleste skaerme ikke er muligt at se alle
informationerne. Det er derfor ngdvendigt at scrolle for at se informationerne nederst.

Stamoplysninger al= \
Navn: N | @ Tilmeldingsfrist: | v
Holdnummer: | |@ Ferste mode: | |
Alizs: [ | sidste mede: | |
Undertitel: [ | Beregn holddato automatisk
lsz‘“s |Under opretelse 3 Win. deltagere: | =) Stamoplysninger
reldss: [ Mo vt i VSt . Holdnavn og holdnummer
el ! skal udfyldes for at oprette €
Heokimelo:: | =) > hold. @vrige opysninger kan
| g udfyldes, nar de er
Medekort tekst: | ¥ tilgaengelige
Undervisere: Navn CPR Adresse Postnu... | By Standard lensats pr. d.q [ Underviser
< >
Priser Dettagertilskudstype Pris| Budgetterede deftagere  Aktiv Ativi.. Prioritet Pris
)
Tilmeldinger| Tilmeld.: 0| Res.: 0| Vente.: 0 | Betalt 0 | Ledige: Mange R N\
Status Bl ... | Navn / | Restance | Adresse ¥ Betalt Delt. bem:‘ B | . .
‘ ‘ Tilmeldinger
Viser deltagere, der er
, , ; tilmeldte, afmeldt, har status
R . IR =il reserveret eller er pa
(%) B2 [Status] = Reserveret Or [By] = Timeldt Or [Adresse] Uke ‘% Or [Adresse] = [ [EditFiter) .
€ ] > ) venteliste.
Madegange P 3
Standard lokale: | [ okae ] Mzdegange
[CIForste modegang zendret efter udsendelse af katalog Vl ser un d erVi sn | n g ste d ,
Dob. boo...  Dato /| Ugedag Uge Lek. Start Slut Undervis... | Mpdegang > Iokal e Og Oprettede
mgdegange.
< ¥
J
Tilskudsprofil A N\
s Y O Ticoteimg e [V 70 Tilskudsprofil
istkomrde: [Vadg U@ Stndardpris: [Vadlg e 30 Skal udfylde for at optee et
Fag Vedg Fag v indtmgiskonto: [Vaslgorto Vo > hold. Sikrer at holdet
Tiskud: T = T i | Vaa| | (_Tised ) placeres korrekt i DOCAS i
forhold til eventuelle tilskud
PRce & Budget
Z:z 1:‘; ' hi;‘ - = . Informationerne anvendes ti
R B funktionen Budget pa holdet
J (se i hgjre funktionsramme)
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3.7 Tilmeldinger i DoCAS

8 Ny > Tilmelding
4 Alt+N+T

~ Ctrl+T

a

Om tilmelding i DoCAS

Tilmeldingen i DoCAS er udformet med henblik pa at gere det hyppige - og for nogle skoler det daglige arbejde
med tilmelding af deltagere - s& let som muligt.

En tilmelding startes typisk via genvejen Ctrl+T og afsluttes ved at lukke tilmeldingsvinduet medi@ditinduet
lukkes kan flere tilmeldinger fgjes til - enten andre personer til samme hold, andre hold til samme person eller
andre deltagere eller andre hold

Vigtigt: Veer opmaerksom pa, at en tilmelding i DoCAS afsluttes forst, ndr tilmeldingsvinduet lukkes.

Cpr-nummer som standard

I nogle skoler foretraekker man, at det er fedselsdag/cpr-nummer feltet og ikke fornavn, der er det forste sggefelt
ved tilmelding af en deltager. Dette kan andres under Skole - Indstillinger

Bemaerkningsfelter.

| forbindelse med en tilmelding kan der ses —og udfyldes - et bemaerkningsfelt pa deltageren. Bemaerk, at dette
bemazerkningsfelt folger deltageren og ikke tilmeldingen. Der findes ogsa et skjult bemaerkningsfelt, der kun kan
ses ved at vaelge Vis deltager. Hvis dette felt er udfyldt vises der i tilmelding en gul ikonved bemaerkningsfeltet.

Tilmeld en deltager til et hold

Forudsaetninger
1 Holdet skal vaere oprettet
1 Holdet skal have status tilmeldingsklar eller igangsat

1 Holdet skal have pris oprettet for den deltagertype, der skal kunne tilmeldes.

Sadan ger du
1. Velg Ny > Tilmelding eller tast Ctrl + T

2. Indtast holdnummer og tryk pa TAB for at ga til deltageren
Bemaerk: Du kan bruge feltets indbyggede sggefunktion eller du kan klikke pa knappen til hgjre for
holdnummerfeltet for at sgge efter et hold. Du kan ogs& bruge piletasterne C g til at bladre imellem
hold.

3. Indtast navn pa deltager eller fodselsdato/CPR og kontroller automatch nedenfor
Tip: Hvis du ikke har CPR-nummeret, sa indtast kun et eller fa bogstaver i fornavn og efternavn, sa du
udgar at forkert stavning 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. Nar den aktuelle person er markeret taster du
ENTER for at vaelge vedkommende.

5. Deltageren er nu valgt, og markeren er placeret i feltet deltagertype. Ret evt. deltagertype.
Bemazerk: DoCAS viser den deltagertype, som vedkommende ved sidste tilmelding er blevet tilmeldt som
(eks. pensionist).

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

med ratebetaling

Hold A
Holdnummer: 20072421 v l@ Antal deltagere: 16
Navn: Word for evede - weekend Ledige pladser: 4
Status: Tilmeldingsklar Pz venteliste: 0
Underviser: Ole Steen Mortensen Startdato: fredag, 26. okt 2007 - kl. 17:00
Bemaerkning:
Deltager A
Fornavn: [oda | Fedselsdagicpr: |27-08-1944 v ] l |
Efternavn: |Olsen | Mobil: I |
Adresse: Hovedvejen 10 [Inyheder pd sMs
E-mail: [oda@goda.dk |
Postnummer/By: |7100 ]E}lVejle ] [CInyheder p& e-mail
Kommune: [630 i@lVejle ‘ Forening: i Ingen forening v ‘
Telefon privat: | | Bemaerkning:
Telefon arbejde: | |
Tilmelding R
Antal pladser: | L l Refusions kom.: !630 ]@[Vejle l
Qelttilskudstype:i Almen v' Forfaldsdato: ! 17-06-2008 foc |
Rabat: lVaelg rabat v ' Pris: ! kr 450,00]
[[] Angiv pris direkte
[]szet p venteliste
[]7ro og love modtaget
Bemaerkning:
Betaler: ® Deltager
(© Anden person: ‘ |
O Organisation: l |
Tilmelding X

AN

/

Tilmeldingenafsluttes med

A

Gem og g3 til betaling
%% Gem og nyt hold
2 Gem og ny deltager

(&P Rens felter
lg] Opdater

»

Deltager
8 Vis deltager

bod

Hold
88 Vis hold
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Holdoplysninger

>_ Tip: Placer markaren i

Holdnummerfeltet og
brug Pilgasterneg

ellerCf or
imellem hold

Y

at (0]

Deltagewoplysninger

> Automatch vises nederst

i skeermbilledet, hvis der
er personer i DOCAS,
der matcher det
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Tilmeld en deltager til flere hold

Sadan gor du:

a0
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1. Tilmeldingssiden udfyldes som naevnt ovenfor, men i stedet for at afslutte tilmeldingen med Gem og ga til
betaling, sa vaelges Gem og nyt hold.

UEE NV

Indtast holdnummer for det hold, deltageren ogsa skal tilmeldes og tryk pa TAB.
Kontrollér oplysninger i afsnittet Tilmelding

| d v el

g\
"Gem o0g

Tilmeld flere deltagere til samme hold

Sadan ger du:

Hvis deltageren skal tilmeldes et tredje ho
Afslut til meldingen og géa Itiing™.etaling med
£B DOFO | dag| [ Timelding: Line Larsen® |
Tilmelding
Hold 2l =
Holdnummer: [l vIDJo Antal deltagere: S
3 i §i8 Gem og nyt hold
Status: Pa venteliste: & Gemogny deltager
Underviser: Startdato < Rens felter
i (2] opdater
Deltager
i = B Vis deltager
Fornavn: [Gre | Fedselsdagicpr: | “[ ] Hold
Efternavn:  [Larsen | Mobil: [ | & Vis hold
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 2l
Antal pladser: | 158 Refusions kom.: [751  |[L..]Amus |
Delttilskudstype vlo Forfaldsdato: | v
Rabat: [ Vaelg rabat v/ Pris: [ kr 0,00
[[] Angiv pris direkte
[[] szt pa venteliste
[[J7ro og love modtaget
Bemzerkning:
Betaler: (® Deltager
O hodenpersn: | |
(© Organisation: I |

1. Tilmeldingssiden udfyldes som naevnt ovenfor, men i stedet for at afslutte tilmeldingen med Gem og g3 til

bet al

ing, sa

o

v eel

ges

2. Indtast deltageroplysninger for den naeste deltager.
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3. Kontrollér oplysninger i afsnittet Tilmelding

a0
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4. Hvis der skal tilmeldes flere deltagere til samme
5. Afslut tilmeldingen og ga til Betaling med " Gem og
Jg;‘le[)opomag“ﬂﬁlmelding*l El
Hold 2l £
Holdnummer: |20072421 V|[Z] 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
Bemzerkning:
Deltager R
Tilmelding X
Fornavn: I | Fedselsdag/cpr: | v ” I
Efternavn: | | Mobil: l I l. ) Gent og o4 tl betaling
% Gem og nyt hold
Adresse: [[INyheder pd sMs ? gyt
2 Gem og ny deltager
E-mail: [ |
i/ RENs T
P ’By:| |E]] | [CInyheder pé e-mail e @ Opdater
Kommune: Forening: Ingen forening v
= | | l Deltager
Telefon privat: I I Bemasrkning:
Vis delta
Telefonarbejde:l I 2 S
Hold
Tilmelding 3_]
Antal pladser: | 1 3] Refusions kom.: [ |E]l ]0 a ——
Deltilskudstype] Amen | Forfaldsdato:  [19-06-2008 |
Rabat: [ Vaslg rabat v| Pris: | kr 450,00
] angiv pris direkte
[]szet pa venteliste
[ 7o og love modtaget
Bemzerkning:
Betaler: (® Deltager
(© Anden person: [ I
O Organisation: l |

Kopiering af tilmeldinger

[Abn det hold, du vil kopiere deltagere fra]

Forudsaetninger

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

1 Hvis der er forskellige deltagertyper og priser, og disse deltagertyper skal have samme type pa det hold

de kopieres til, sa skal typer og priser vaere oprettet pa det hold de kopieres til.

Hvis det ikke er tilfaeldes vil deltagerne blive tilmeldt med standarddeltagertypen pa det hold de kopieres

til.

Sadan ger du

1. Find og dbn det hold, der skal kopieres fra

2. Marker den eller de deltagere der skal kopieres til andet hold
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3. Under Tilmeldinger i funktionsrammen i hgjre side vaelges kopier

Nyt vindue vises, hvor holdnummeret for det hold, der skal kopieres til indtastes.

a0

DoCAS Systems

kopieres og

hdndteres

5. Markernuden el |l er de deltagere, der skal
° . . . .
ga til betaling”, hvis betalinger skal
6. Nar kopieringen er gennemfert vises en status for kopieringen og i kopieringsvinduet vises detaljerede
oplysninger om kopieringen.

Kopierfil hold A
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 tilmeldinger _2_]

Navn CPR Deltagert...  Status Pris Restance ~
» Danny Ras... 080953 Standard{C)  Tilmeldt kr 1.500,00 kr 0,00

Ebba Hass 120442 Standard(C)  Tilmeldt 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 ke 1,500,00 T

Alice Christi... 160438 Standard{C)  Afmeldt kr 1.500,00  kr -1,500,00

v

Tilmelding A
[[Judiign automatisk tigodehavender og restancer
Gennemferte tiimeldinger R

Navn CPR Deltagert...  Status Pris Restance
P Danny Ras... [Leicie Standard{C) Reserveret kr 1.500,00  kr 1,500,00

Ebba Hass 120442 Standard{(C) Reserveret kr 1,500,00 ke 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  kr 1.200,00

Karen Schar... 090932 Standard{(C) Reserveret kr 1,500,00 ke 1.500,00

Betalinger

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

r -
, Betalinger

Dato

21-07-201013:36:21
21-07-2010 13:36:22
21-07-201013:36:23
21-07-2010 13:36:24
21-07-2010 13:36:25
21-07-2010 13:36:25

Nye betalinger:

<3| il

Tekst
Tilmelding
Tilmelding
Tilmelding
Tilmelding
Tilmelding
Tilmelding

Belob
kr 1.500,00
kr 1.500,00
kr1.500,00
kr1.200,00
kr 1.200,00
kr 1.500,00

Restg
kr 1.501
kr 1.501
kr 1.501
kr 1.201
ke 1.201
kr 1.501

Betaling

Luk
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3.8 Betalinger

a0
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Nar oplysningerne pa tilmeldingssiden er udfyldt, sa skal det skyldige belgb handteres. | langt de fleste tilfaelde vil
der vzere tale om en enkelt tilmelding med et skyldigt belgb, der skal hdndteres. Dette foretages som beskrevet

lige nedenfor.

Herfra vil der sa vaere en lang raekke forskellige mader at foretage betalingen pa (kontant, indbetalingskort,

dankort etc.) og dette er beskrevet i de efterfglgende afsnit.

Afslut tilmeldingen og ga til betaling

Sadan ger du

. Vel ge menupugkgédttli Gemebal ing i"”
2. Etvindue kaldet Betalinger abnes og her vises det eller de skyldige belgb, der skal hdndteres.

funktionsr ammen

3. Erder flere betalinger, sd 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 vaelg nu, hvorledes betalingen skal foretages.

Betalinger

Tilmelding A

a |

Gem og g8 til betaling
% Gem og nyt hold
2 Gem og ny deltager

&P, Rens felter
@] Opdater

Deltager
& Vis deltager

»

Hold

8 Vis hold

>

DoCAS Systems 2011
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Nye betalinger:

Dato

Tekst

Belab

i07-06-2008 12:31:41 Timelding

kr 450,00

y A

Betaling

7

Luk
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Modtag betaling...
Email link til betaling...
Email kodelinie...
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Betaling med indbetalingskort

Forudszetning

a0
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Valg af korttype skal foretages og information om gironummer eller FI-kreditornummer skal udfyldes i Skole —

Indstillinger.
Sadan ger du
1. I vinduet "Betalinger
2. Et nyt vindue " Opret

Bemaerk: DoCAS husker her det seneste valg.

”

indbetalingskort?”
3. Vil du udskrive indbetalingskortet med det sammeskal” Ud s kr i v

(se

ovenfor) veel

Vi

4.  Klik pa Ok for at oprette indbetalingskort og eventuelt udskrive det.

Opret indbetalingskort

Standard information:
Vzelg betaler: Oda Olsen(Deltager) v ‘
Beleb: | kr 450,00
[Judskriv indbetalingskort
Samlet betaling
® Forfaldsdato: | 17-06-2008 v|
(© Dage far holdstart: | l
[[] Ratebetaling
Antal rater: | ‘
Ratebeleb: | kr 225,00
1. Forfaldsdato: [17:06-2008 |
Interval: | —l !
Oversigt: Rate = Forfalds dato Beleb

1 17-06-2008 kr 225,00

2 17-07-2008 kr 225,00

[ ok ][ Annuller |
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Betaling 7 kontant

Sadan ger du
. I vinduet " Bet alxige ledtagbetflisge ovenfor) v
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 [

Betaling z betalingslink til betalingskort
Anvendelse

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

1 Indlgsningsaftale med PBS skal vaere oprettet

1 Aftale med ePay om formidling af betalinger skal veere oprettet

1 Deltageren skal have en e-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, s er det muligt via e-mail at sende kodelinje til betaling.

Forudszetning
1  Fl-kreditornummer hos bank skal vaere oprettet og indtastet i DoCAS

1 Deltageren skal have en e-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 kursusprisen kontant og far et
indbetalingskort pa det resterende belgb.

| eksemplet nedenfor betales af de 700 kr., som holdet koster 300 kr. kontant. Deltageren vil herefter vaere i
restance.

Sadan ger du:
1. Velghold
2. Find eller opret deltager - husk automatch.
3. FraDeltager flyttes til Tilmelding med TAB eller Enter.
4. Dereventuelt rettes i deltagertype, rabat eller refusionskommune.
5. Klik pa "Gem og ga betaling" eller tast Ctrl+S og herefter Ctrl+L
6. Di al ogboksen " Betdadri nkgleirk k edsb npedw sl Byeetoar I diun g’eMo’d.t aHye rb e

hvor der sa rettes i det modtagne belgb.

Bemzerk, at der som standard udskrives kvittering og et mgdekort. Fjern afkrydsningen, hvis du ikke
onsker disse udskrevet.
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7. KIl'ik pada Ok for at vende
I ndbetalingskort?’

til bage til

8. Indbetalingskortet vil lyde pa det resterende belgb 400 kr.

Betalinger

Nye betalinger: Dato

06-06-2008 17:22:27 Tilmelding

]

Tekst Beleb
kr 700,00

Opret indbetalingskort...
[ Modtag betaling...
Email link til betaling...
Email kodelinie. ..

Luk

Opret indbetalingskort

Standard information:

\/zelg betaler:

Belab:

Jens Hansen(Deltager) v ‘

| kr 400,00 |

[Judskriv indbetalingskort

Samlet betaling
(® Forfaldsdato:

(O Dage fer holdstart:

16-06-2008 v|

[[] Ratebetaling
Antal rater:
Ratebeleb:

1. Forfaldsdato:

I |

\ kr 200,00/

[16-06-200 |

Interval: | :]
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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Di al ogboksen

Modtag betaling

Udskriv kvittering

Udskriv medekort [

Modtagetbeleb | kr 300,00
— Konto Kasse v
Betalings dato | 06-06-2008 vA]

[ ok

][ Annuller ]

]

Belgbet rettes fri 700 kr. til 300 ki

Veelg herefter Opret
indbetalingskort i Betalinger

| Opret indbetalingskort...
Modtag betaling...

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

Belgbet pa indbetalingskortet er
pade resterende 400 kr.

Bemaerk mulighederne for at
aendre forfaldsdato, afkrydsning
for udskrift af indbetalingskortet
med det samme og eventuel
ratebetaling

B
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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 pa samme made som andre betalinger.

Sadan ger du:

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

2. Klik pa Betaling og vzelg nu hvorledes betalingen skal foretages.
3.  Folgevt. vejledningen til de forskellige betalingsmader beskrevet 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 sta med et tilgodehavende. Dette tilgodehavende kan udbetales
kontant.

Overforsel 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 sattes ind pa deltagerens konto i systemet.

Elektronisk tilbagebetaling til deltagerens bankkonto.

De skoler, der modtager betalinger med betalingskort, har mulighed for at tilbagefore 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 Find
2. Find betaling, der skal tilbagefares
3. Markér betaling og klik pa Tilbagefor
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|I & Hold: 20091102 Word for begyndere® ][ & Hold ][ ~Find betaling ][ i©) DOFO Hjeelp ][ &5, Deltager: Jens Hansen ]I .~ Find betaling m Find betaling
Kriterier Al B Find
Fradato: v I Tildato: | v | & Rens sogefelter
ﬁ% Veelg alle

Slge resultat-7 betalinger. EJ [T} Fravaelg alle

Traek en kolonneoverskrift her op for at gruppere Betaling
Dato Navn Belgb Betalt Konto Haevet hos ePay | Er e-Pay... | Tibageb... ] s Vis betaler
15-05-2009 17:31 Bgrge Borgesen kr 500,00 kr 500,00 Bank kr 0,00 E] kr 0,00

™ 20-05-2009 14:38 Jens Kristensen kr 400,00 kr 400,00 Bank kr 0,00 O kr 0,00 ik belding

| |09-06-2009 16:05 Jorgen Jensen k500,00 ke 500,00 ePay kr 500,00 kr 30,00 Tibagebetal belgb

|| 20-05-2009 14:45 Jens Kristensen kr 400,00 kr 400,00 Bank kr 0,00 D kr 0,00 U kries
08-06-2009 21:48 Karin Johansen kr 1.000,00  kr 1.000,00 Bank kr 0,00 [l kr 0,00 -

3l 09-06-2009 19:2 kr 500,00 kr 500,00 ePay kr 500,00 kr 0,00 M

09-06-2009 21:12 Jens Hansen kr 300,00 kr 300,00 Bank kr 0,00 O kr 0,00 & Fope ke

3.9 Afmelding, sletning og redigering af tilmeldinger
Ved afmelding kan du vzelge at foretage afmeldingen fra holdfanebladet eller fra deltagerens faneblad. | de fleste
tilfelde 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 vaere fornuftigt at ga til deltagerens faneblad, da du
far et overblik over eventuelle andre tilmeldinger, restancer og tilgodehavender pa deltageren.
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Redigértiimelding
via
tilmeldingsknappen

- eller hgjreklik med
musen pa den
markerede deltager i
deltagerlisten

[ B I T T |
- =T Hold
Stamoplysninger el & Nythold
Navn: Lol l Ti [ ¥ ‘ &8 Nythold fra skabelon
Holdnummer: |20082422 | Ferste mede: [‘E 9:2008 ] H cem
Alias: [ | Sidste mede: 22112008 v [y Kopier
Undertitel: [ ] Beregn holddato automatisk [ opdater
BT} Ny timeldi
Status: [ Timeldingsklar v| Min. deltagere: | B) 31 E y timelding
Budget
Intern | i
ol lkke val v| Max. del e: 15 B
[ ke valgt | agere: | _J Tiskudsoverblik
Plan. lektioner: | 2000| I Gem som holdskabelon
Beskrivel: det:he er et spaer ‘ ‘ holq t!erL e ‘7 sig il ;b;o!gﬁg glgspgrter ir!den(o[ wgrdr,Vng Hn@ervi;gr ,ha,',v,i,ﬁ? '?,QF,he",he? 0",", E] x Hethoxl
2 Katalog administration
Bemaerkning: i
. \%) Fravaer administration
Medekort tekst: |Dette er mpdekort tekst 3 | Vol kciea el
st bl i @ Vaslg ekstra sporg
Webbilled: = M & Vs webside (eget layout)
Undervisere: Navn CPR Adresse Postnu... | By Lensats  Udbet... [ Underviser @  Vis webside (fastlayout)
Ole Steen Mortensen ~ 050641-... Oles Adresse 4000 Roskilde kr234.51 0.00
test test 090568-... test 8400 Ebeltoft kr 234,51 0.00 Undervisere
il ML > J Sendmail
Priser Dettagertiskudstype Pris| Budgettersde deftagere | Aktiv | Aivi. | Prortet Al e LR
Amen kr 450,00 8 X % 0 = B skivbrev -
Handi kr 100 00 0 X X 0 b 0
—_ﬂ et brev
Tilmeldinger| Tilmeld.: 12| Res.: 13| Vente.: 0 | Betalt 2 | Ledige:-10 2| 2 Hop
= = = = = -
i s By~ [ Timelding ] P ilmeldinger
Bygaden 17 L | 2 sendmai
- s TS T2 T :
Timeldt .. DejanFont... b 4295 Ste B sendsms
Timeldt 1130608  23-06-2008... OlieSkifte  Gaden 12 8000 At Vo
Timeldt 1130608  23-06-2008.. finnfinnsen  sddu 12 3000 At o Fletbrev
Timeldt 1130608  23-06-2008... Ole Mortensen Bygaden 31 8382 Hir By Kopir
Timeldt 1130608  23-06-2008... JensMange... 5000 od %
Timeldt 1130608  23-06-2008... OdaOlsen  Hovedvejen 7100 ve: =
[  Eksporte
| 28| Anta=28 = L P
Bl = T & Udskriv mpdekort
I =
. ) S |
Rediger tiimelding... [
|
Vis deltager... [
skift Status >
Korsel... | og tilmeldingsmenuen giver dig er lang
Opret indbetalingskort... reekke muligheder for at redigere i en
. 3 | i i
Vis indbetalingskort... | t”meldmg
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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

0,00
kr 450,00

eller hgjreklik med
musen pa& den markered:
tilmelding

<]l i
Tilgodehavender E
Debitorkonto: kr 0,00 W
Tilgodehavender| StatusDato | Holdnr. Holdnavn Tigod... Tigodehav.
Rediger...
Vis hold...
Skift status >
Karsel...

DoCAS Systems 2011

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

E-mail kodelinie til betaling

Udlign med tilgodehavender...
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Afmeld en deltager

Forudsaetninger:

1 Deltageren er tilmeldt, men har ikke betalt.

Sadan ger du:

=N

Find deltageren med segefunktionen Find deltager (Ctrl + Shift + D)
Marker den pagzeldende deltager og vaelg rediger i hgjre funktionsramme
Under Tilmeldinger -> Tilmeldte hold markeres den gnskede tilmelding.
Klik pa knappen Tilmelding og vaelg Skift status og herefter Afmeld.

R

En dialogboks sparger abnes og du bliver spurgt om, du er sikker p3, at du vil afmelde vedkommende.
Bekraeft dette.

Alternativ:

Du kan ogsa afmelde deltageren pa inde pa holdet:

Find hold - brug F3 eller Find Hold (Ctrl+Shift+H)
Under Tilmeldinger —markeres deltageren.

Klik pa Tilmeldinger eller tast Alt + G.

Veelg Skift status og herefter Afmeld

Afmeld deltageren

-

CEE NV

Deltageren er nu afmeldt og i deltagerlisten/tiimeldinger kan vedkommende nu ses som Afmeldt.

Tilmeldinger| Tilmeld.: 2| Res.: 1| Vente.: 0 | Betalt 2 | Ledige: 9 ﬁ £z  Eksporter

‘[Stams | Dato | Navn l Adresse | Postnr. | By I Email [ Rediger timelding... ger l:
5] = z |

| Timeldt 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@danskoplysnir - —

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 indbetalinaskort. .. Sest pA venteliste

| Afmeldt 270808 FrankHansen Byvej2 5000 Odense C Vis indbetalingskort... | Afmeld |

| Afmeldt 27-08-08 Peter Peter... Svinget 12 8000 Arhus C L |

Reserveret 160508 Ole Mortensen 5000 Odense C Modtag betaling... st ‘

[ 3 E-mail link til betaling forter

[ [

] I = E-mail kodelinie tl betaling  f7iv mocdekort

Her ses afmelding af en deltager via holdfanebladet
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3.10 Afmeld deltager og udbetal tilgodehavende
Forudsaetninger
91 Deltageren er tilmeldt og har betalt helt eller delvist.
Sadan ger du
1. Foretag en afmelding som beskrevet i afsnittet

2. Herefter skal deltagerens tilgodehavende udbetales. Dette kan gores via tilmeldingsmenuen pa
holdfanebladet eller via tilmeldingsmenuen pa deltagerfanebladet.

Pa holdfanebladet:

3. Marker den deltager, der er afmeldt. | kolonner Restance kan du se om der er et tilgodehavende.
4.  Klik pa Tilmelding eller hgjreklik med musen pa deltageren.
5 | menuen VvelUdds gmumketsettancer ”
6. Belgbet vises, og der er mulighed for at udskrive en kvittering
1.
Bemeerk:

Der er ikke nogen standardindstilling for Udskriv kvittering (eller udskriv mgdekort). DoCAS husker det seneste
valg, sa det kan veaere ngdvendigt at markere Udskriv kvittering, hvis der ikke er blevet valgt dette ved den 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

DoCAS Systems 2011
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3.11 Slette 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 fjerner deltageren fra holdet. Typisk kan der vaere et
ognske om at slette en tilmelding, hvis en deltager ved en fejl er blevet tilmeldt et hold.

Tilmeldinger kan slettes fra holdfanebladet eller fra deltagerfanebladet.

Sadan ger du (holdfanebladet):
Find det hold, som deltageren er tilmeldt

=N

2. Marker den tilmelding der skal slettes
3. Klik pa Tilmelding eller hgjreklik pa tiimeldingen og vaelge Skift Status
4. Valgnu Slet
5. Endialogboks vises, hvor du skal godkende sletningen af tilmeldingen
6.

Bemaerkninger

1 Ensletning af en tilmelding sletter ikke deltageren.

1 Hvis en deltager bliver slettet fra et hold, hvor vedkommende har foretaget en betaling, sa vil deltageren
std 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 Emai (| edger timeiding... ger [~
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 260808 JensAmoldi  Viklen 1 7000 Frederica ole@danskoplysning.c| |ISKift 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 16-05-08 Ole Mortensen 5000 Odense C Modtag betaling... Slet

E-mail link til betaling jorter

8
< i > E-mail kodelinie til betaling %dekort
) ' Udlign restancer... / [:
= A r ~

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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3.12 Kopier 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, sa er det hurtigste at oprette nye hold ved at kopiere det forst oprettede.

Forudsaetninger:

1 Holdet der skal kopieres skal vaere oprettet og gemt.

Sadan ger du

=N

Find/abn det hold du gnsker at kopiere
| funktionsrammen Hold vaelges Kopier
En dialogboks abnes, hvor det nye holds nummer indtastes

oW

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

3.13 Nyt 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 kan oprette en holdskabelon ud fra et
allerede oprettet hold.

Opret ny holdskabelon
Ny > Holdskabelon
Forudsaetninger

Forudszetningerne er de samme som ved oprettelse af hold, dvs.:

9 Tilskudsmodtager skal vaere oprettet

1 Holdtilrettelzeggelsestype skal vaere oprettet

1 Deltagertilskudstype skal vaere oprettet

1 Indtaegtskonto for deltagerbetaling skal vaere oprettet
Sadan ger du:

1. Udfyld alle de felter, der er markeret med rgd prik.
2. Herefter udfylder du de felter, som du skal bruge i skabelonen.

Bemaerk

Mgdegange og kategori kan ikke anvendes i skabeloner.
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3.14 Tilbagebetaling

For at kunne lave en tilbagebetaling skal du felge nedenstdende punkter

1. Tjek pa det hold deltageren er tilmeldt, hvornar den pagaeldende har betalt. Det er oftest den dato
tilmeldingen er udfert og du finder den ved at ga ind pa holdet, sa du kan se alle de tilmeldte. Hver
deltager star pa en linje med status og derefter dato, det er denne dato du skal huske. Afmeld deltageren.

2. Nar du har afmeldt deltageren og fundet datoen for betalingen, gar op under Find i menuen - der kommer
en liste frem, hvor du vaelger betaling.Nar du har trykket pa find betaling kommer der et billede op, hvor
du kan vzelge fra dato og til dato. Du vaelger i begge felter den dato, som du tidligere fandt pa deltageren
og trykker pa Findi hgjre side under overskriften Find betaling. Derefter kommer de betalinger der er
lavet pa den pagzeldende dato frem.

3. Dufinder navnet pa deltageren (eller anden betaler) og dobbeltklikker pa linjen. Der kommer nu en boks
op, hvor der star Epay adgangskode —du skal ikke skrive noget bare trykke ok. (Hvis du har lavet en
specifik adgangskode i Epay skal den tastes ind) Du kommer nu ind i dette billede:

DOFPro - Dansk Rede Kors -8 x|

My s Skole  Eind  Forbund  Administration  Funkkioner  Yirksomhedskurser  Hislp H
[7] Timelding. . g Hold... 5, Underviser... EbHoid... [ Timeldng... [, Detager... [ Person.. [ Underviser.. " Indbetalingskort... §i £ 3 | Dansk Rade Kors -|
M-S oos

lurser far ege instrukigrer
j Kurser og mader 2008 Dato: |ID—DZ—ZDII 010 Haevet hos ePay: Tilbagebetaling
j Mader 2006 Nawrt: |Lone Skatte Tibagebetak
y Mader 2010

Trask betaling

Konlo [PES central PopTarsNr:  [E578723
j Sgermes Kereskols B £16a b Tibagebetal beleh
[} Bbne kurser med Heartzs, | Beleb [ Er ePay betaling
Belal
Tilmeldinger |
Delcager [ Fold

Havn Adresse Post nr, TIF arbejde Tiigodeh,.. | Holdnavn

¥ iLone Skotte R

Seneste aktiviteter

(=) Hald
-3 - Yedigehold DRK Mid...
44 - Vedigehold DRK mid. ., Posteringer
45 - Vedligshold DRK Keb... | | [ [Belob Holdnr, [ Konto Oprettet | Telst
w3, erhvery - Vedligehold. ..
w2, erhvery - Vedligehold. ..
W2 - Yedigehald DRK - Mi...
-4 - Vedligehold DRK Keb...
-, erhvery - Vedigehold. .
-7 - Vedigehold DRK Ring...
-7, erhvery - Yedigehold...
[ Delcagere
14-01-1993 - Mette Knud. .. Indbetalingskort ﬂ
- 19-02-1933 - Christinal... Betaler
- 05-07-1960 - Henning pe... | =
++23-05-1951 - John Rasm...
-+Yibeke O Brosted
24-06-1963 - Flemming B,
17-09-1952 - Bente Poulsen
07-08-1957 - Per Alsted
- 03-04-1933 - Rasmus Hal..,
-+ 05-09-1961 - Marianre Fil..
[=h Undervisere
10-05-1958 - ulla hitbbe ... [ Ul
08-02-1947 - Jakob Kjul
16-03-1954 - Susanne Ch...,
- 20-04-1971 - Wasim A, Z...
++01-07-1971 - Anja Torbig... ||
-+ 14-05-1970 - Michael Reif
-+ D9-04-1946 - Hans Kurt P...
13-01-1975 - Steffen Ho..,
19121974, - Mona Niabl
Aktiv skole: Dansk Rade Kaors - Aktiv bruger. 1001.FIE Loadtid: 2,661 sek. Versiore 31.417 2

Histart| @ 0] (@ (W] (1] > |03 Mossoit..o| i oRkwsoori.. |[€0 DorPro-D... 1ty bursustr.. | 1] Mcrosoft Ex... | [W]DocAs Pre3...| (W] Decumert1 -..| (1] pocumentz -... | (& pacaskus... | « 0| 1:36

I ] J

=]

U =

Betalings... | Beleb Betaltbe... | Betdings.. |Betdings.. |Oprettet | Betalern.. | Adresse Post . By E-Mal

|| Fag- ag erhwervsskaleinstrukearer | Dansk Rode kors Aalestrup | Dansk Rede kors Sikebora || Dansk Rede Kors assens
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4. |hgijre side under tilbagebetaling trykker du pa Tilbagebetal belgjder kommer en boks hvor der stdr om
du er sikker pa at du vil tilbagebetale, hvis du er det trykker du Yes Derefter kommer en boks op, hvor
det belgb der tilbagebetales star i —tjek at det er det, som deltageren faktisk har betalt ellers ret til. (Du
kan se det belgb som deltageren har betalt gverst til hgjre, hvor der star Haevet hos Epay:) Nar der star
det belgb du gnsker at tilbagefare trykker du ok. Dermed er tilbagefarslen gennemfart og pengene
returneres til den konto, hvorfra pengene er betalt.

Du kan se om det er blevet gjort rigtigt everst pa siden til hgjre, hvor der star Tilbagebetalt: Her vil belgbet fremgga,
nar tilbagebetalingen er gennemfert. Det vil sige, at ndr man er faerdig, skal der helst sta det samme belgb i de to

felter Haevet hos Epay: og Tilbagebetalt:
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