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1.1 Installér DoCAS Pro 
DoCAS Pro er klientbaseret, og anvendelse kræver således en installation af en klient. Du kan frit installere klienten 
på alle de maskiner, som du vil anvende DoCAS Pro på. Der kan dog være sikkerhedsmæssige forhold, der 
begrænser muligheden for installation (se nedenfor) 

Installation på Mac 

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

Forudsætninger 

Inden du kan starte DoCAS skal du have installeret ”klienten ”, der er et lille program, der gør det muligt at arbejde 
med programmet på den centrale server. Klienten kan hentes fra Internettet på følgende adresse: 
 

http://setup.docas.dk/drk  

 

Når du har indtastet ovenstående adresse i din browser, så åbnes installationssiden for den respektive 
organisation. Du skal blot klikke på Installér DoCAS, så går installationen i gang 

 

http://www.vmware.com/products/fusion
http://setup.docas.dk/drk
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Afhængig af Firewall og sikkerhedsprogrammer kan det være nødvendigt at godkende åbning af programmer. 
Opstår der problemer under installationen, så prøv eventuelt at lukke din Firewall/sikkerhedsprogram.  Hvis 
installationen forløber planmæssigt vil du se følgende skærmbillede: 

 

 

 

 

Dette vindue vises ved installation af DoCAS og ved 
automatiske opdateringer. Når installationen er 
gennemført vises logon-vinduet. Hav tålmodighed! 

 

 

 

 

1.2 Start DoCAS 
DoCAS indeholder en brugerstyring, hvilket betyder, at du kun med korrekt brugernavn og password kan logge på 
DoCAS. Administrerer du flere skoler har du mulighed for at kunne få adgang til disse skoler med samme 
brugernavn og password. 

Sådan gør du 

1. I Windows vælges Start – Programmer – DoCAS 3.1  

2. DoCAS starter og systemet kontrolleres 

3. Logon vinduet vises 

4. Indtast brugernavn og indtast password 

 

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

 

 

 

Ved opstart kontrollerer DoCAS om dit system indeholder 
alle nødvendige dele for at programmet kan køre. 

 
 

 

 

Genstart computeren 

Slå Firewall/sikkerhedsprogram fra og prøv så at starte DoCAS. Der kan være kommet opdateringer eller der kan 
være foretaget ændringer i Firewall/sikkerhedsprogrammet, der spærrer for DoCAS’s adgang til Internettet. 

I logon-vinduet skal der indtastes brugernavn og password. Serveren vises, men feltet er låst. 
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Logon-vinduet i DoCAS 

1.3 Brugerfladen 
DoCAS arbejdspladsen er opbygget med henblik på at gøre det daglige arbejde så let som muligt og give brugeren 
let adgang til relevante funktioner  

Menulinje 

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

Genvejstaster 

En række 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 også kan hentes via DoCAS-Hjælp (F1) 

Arbejdsområdet 

De opgaver og funktioner, der arbejdes med, er placeret centralt i skærmbilledet. Det er muligt at have flere 
funktioner åbne på samme tid.  

Skolefaneblade 

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

Navigation og Aktiviteter ɀ venstre side 

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

”Navigation” omfatter hold tilknyttet kataloger og ”Aktiviteter” viser de seneste hold, deltager og undervisere, 
der har været åbnet. 

Relaterede funktioner/udskrifter - Højre side 

På højre side findes de funktioner, der er knyttet til det centrale arbejdsområde – herunder de forskellige 
udskriftsmuligheder m.m. 
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Del 2 
  

Tilpas DoCAS 
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2. Tilpas DoCAS (revideres) 

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

Hvis oplysningerne ikke er indtastede, så skal du gå til Appendiks, der guider dig gennem indtastningen af disse 
oplysninger. 

Nedenfor får du en kort beskrivelse af de oplysninger, som skal indtastes for at du får den bedste start på brugen 
af DoCAS. Hvis du vil vide mere om opsætning, så er der mere udførlig beskrivelse i online hjælpen. Tast F1 under 
de forskellige funktioner for hjælp. 

2.1 Tilskudsmodtager 
Tilskudsmodtager skal egentlig opfattes som en ”afdeling” i skolen. Det anvendes til at opdele aktiviteter, som af 
f.eks. økonomiske, funktionelle eller andre årsager skal holdes adskilt. På en aftenskole vil selve 
aftenskoleaktiviteten være en tilskudsmodtager (man modtager et tilskud – heraf navnet), og derudover der kan 
måske være projekter eller aktiviteter uden tilskud. Disse øvrige aktiviteter oprettes som hver sin 
tilskudsmodtager. 

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

2.2 Holdtilrettelæggelsestype  
På en aftenskole kan der være mange forskellige tilrettelæggelsestyper (almen undervisning, foredrag, små hold, 
fleksibel tilrettelæggelse, debatskabende aktiviteter osv.) og der er indenfor folkeoplysningen forskellige regler 
for tilskud til disse. 

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

2.3 Deltagertilskudstype 
.. eller blot deltagertype anvendes til at skelne mellem de forskellige typer af deltagere, der kan være på en skole. 
Indenfor folkeoplysningen kan der være forskellige regler for tilskud til f.eks. pensionister, handicappede, ledige 
o.a. – heraf betegnelsen deltagertilskudstype. 

Oprettelsen af en deltagertilskudstype er en forudsætning for at kunne sætte en pris på et hold. 

2.4 Kontoplan 
DoCAS indeholder ikke noget bogføringssystem, men med henblik på at styre postering og eventuelt eksportere 
status til andre systemer, så er der indbygget en kontoplan i DoCAS med en række systemkonti. Ved start af 
DoCAS vil de mest nødvendige konti normalt være sat op, men der kan være skoler, der har behov for at oprette 
flere konti. Anvendes der onlinebetalinger vælger mange at oprette en særlig konto til disse betalinger. 

 

 

2.5 Andre indstillinger 
Da DoCAS er et omfattende program, så er der også en lang række andre indstillinger, som det kan være 
nødvendigt at tilpasse for at udnytte de tilhørende funktioner. Nedenfor er nævnt en række af disse: 
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Lønarter 

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

Løneksportformat 

Der er mulighed for at vælge mellem flere filformater. I Dansk Oplysnings Forbund vælges DOF-lønsystem, hvis 
skolen får lønnen kørt centralt. 

Lektionslængde 

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

 

2.6 Skoleindstillinger 

 Stamoplysninger 

 

2.7 Brugerindstillinger 
Som bruger kan du foretage en række individuelle indstillinger i DoCAS. Det drejer sig om indstillinger af både 
funktionel og visuel karakter.  

 Brugergrænsefladen 

Tekst på faneblade 

¶ Der er mulighed for at vælge, hvor meget du vil se, når du åbner holdfaneblade. Du kan vælge imellem: 

¶ Kun holdnavn 

¶ Kun holdnummer 

¶ Både holdnavn og holdnummer 

Individuel opstilling af lister 

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

Ved nulstilling af aktiviteter fjernes alle de viste ”seneste aktiviteter” i venstre side i DoCAS. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Udseende 

Som i Windows kan du også i DoCAS tilpasse udseendet efter dine ønsker. DoCAS’s standard er Windows 
udseendet, men der er lagt en række forskellige ”temaer” ind. Der findes et antal fast definerede temaer, og så er 
der et tema, der giver mulighed for yderligere valg. Hvis du vælger Skin i tema, så aktiveres boksen Skin, hvor der 
er mange forskellige udseender at vælge imellem. 
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2.8 Hjemmesideindstillinger 

 Onlinetilmelding 

Her vælges de forskellige muligheder for online tilmelding og dertilhørende opsætning af parametre. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Felterne 

¶ Vis skole på forbundets hjemmeside 
Er som standard afkrydset. Kun efter aftale fjernes denne afkrydsning.  

¶ Ledige pladser tekst/Få pladser tekst/Venteliste tekst/Lukket tekst  
Angivelse af hvilken tekst, der skal stå i kursusbeskrivelse på hjemmeside. 

¶ Få pladser pct. grænse 
Angivelse af, hvornår DoCAS skal vise at der er få pladser. Er der 10 pladser på et hold vil DoCAS vise "Få 
pladser", når der er 2 pladser tilbage, hvis grænsen er sat til 80 % (standard). 
Denne indstilling bliver også brugt til at vise gul prik i kursusoversigterne.  

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

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

¶ Skolen tilbyder SMS-service 
Afkrydsning betyder, at spørgsmålet vises ved onlinetilmelding  

¶ Skolen tilbyder nyhedsbrev pr. email  
Afkrydsning betyder, at spørgsmålet vises ved online tilmelding  



DoCAS Pro  

DoCAS Systems 2011 
12 

¶ Send kopi af deltagerens kvitterings email til skolen 
Afkrydsning betyder, at der sendes en email til skolens email adresse, hver gang en deltager tilmelder sig 
via Internettet. 

¶ Beregn nedsat pris på igangsatte hold 
Afkrydsning betyder, at den pris en deltager skal betale udregnes efter deltagertype og antallet af 
mødegange, der er tilbage i kursusforløbet. 

¶ Skolen har adgang til ePay service 
Afkrydsning medfører, at der i funktionen Find betaling er mulighed for at hæve og tilbagebetale beløb 
indbetalt med de af skolen valgte elektroniske betalingskort.  
Bemærk: Anvendelse af funktionen kræver en udvidelse af det abonnement skolen har hos ePay til 
modtagelse af betalinger med elektroniske kort. 
 

 Betaling 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Felterne 

¶ 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  

¶ Betalingsmåder 
DoCAS er forberedt på en række forskellige online betalingsmåder, og i nedenstående tabel kan du se de 
forskellige måder med information om priser, aftaler m.m.  
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¶ Rabat 
Angivelse af rabat beløb, der fratrækkes prisen ved onlinetilmelding 
 

Betalingsmåder 

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

Betalingsmåde Kræver aftale Oprettelse kr.  Drift kr.  Yderligere info. 

Kontant ved kursusstart Nej 0  0   

Tilsend indbetalingskort Nej 0  (0)   

Overførsel 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 betalingsmåde(r) vil disse blive vist ved betalingsdelen i online tilmeldingen. 

 Faste tekster 

Ved onlinetilmelding bliver deltageren guidet gennem tilmeldingen, og i denne procedure får vedkommende nogle 
valg og tilhørende informationer. Dette er udformet i form af et antal tekstfelter. På forhånd er der lagt 
standardtekster ind i disse tekstfelter, men det er muligt at redigere disse. 
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Nedenfor kan du se de forskellige tekstfelter, og i eksemplerne ser du, hvor de vises i online tilmeldingen - med 
standardteksten. 
¶ Betalingsbetingelser  

¶ Tekst til deltagersiden  

¶ Tekst til tilmeldingssiden  

¶ Tekst til betalingssiden  

¶ Tekst til kvitteringssiden  

¶ SMS betingelser  

¶ E-mail betingelser 
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Del 3 
 

Det daglige arbejde 
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3.1 Opret undervisningssteder og lokaler 
8  NY > LOKALE eller UNDERVISNINGSSTED 

4   Lokale = ctrl + O 

 

I forbindelse med oprettelse af hold kan der angives, hvor undervisningen finder sted. Undervisningsstedet bør 
oprettes i DoCAS, inden man påbegynder en holdoprettelse.  

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

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

Oprettelse af undervisningssted  

Forudsætninger 

Ingen 

Sådan gør du 

5. Vælg undervisningssted under NY. 

6. Indtast navn på undervisningssted. Navnet er obligatorisk. 

7. Indtast adresse, postnr. og by 

8. Indsæt eventuelt en Kontakt person og en Pedel.  

 

Kontaktperson og pedel kan oprettes direkte fra Undervisningssted - administration 

Oprettelse af lokale(r) 

8  Ny > Lokale 

4   Alt + N + O 

~ Ctrl + O 

 

Forudsætninger 

¶ Undervisningssted skal være oprettet 

¶ For anvendelse af kategori, skal denne være oprettet 

Sådan gør du 

1. Vælg Ny – Lokale 

2. Indtast lokalenavn 

3. Vælg det undervisningssted, som lokalet hører til 

4. Indtast eventuel timesats, faciliteter og eventuel kategori, som lokalet hører under 

5. Gem lokale 

3.2 Opret feriekalender 
8  Administration > Ferie og helligdagskalender 

4   Alt + A + F 
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Rettelig hører Ferie og helligdagskalender ikke til under det daglige arbejde, da det er et arbejde, der kan udføres 
en gang om året. Det drejer sig om at indtaste dage eller perioder, hvor der ikke er undervisning, idet DoCAS så 
kan tage højde for dette, når mødegange skal oprettes. 

Det er muligt at oprette flere kalendere, hvis der f.eks. afholdes undervisning på steder med forskellige 
ferieperioder eller lign. 

Oprettelse af ferie og helligdagskalender 

Forudsætninger 

Ingen 

Sådan gør du 

1. Vælg Ferie og helligdagskalender under Administration 

2. I dialogboksen ”Ferie og Helligdagskalender Administration” vælges Tilføj for at oprette en kalender 

3. Indtast navnet på kalenderen i afsnittet ”Kalender information” 

4. Gå til afsnittet Ferie og helligdage og vælg år  

5. Gå til startdato og indtast dato for den første feriedag (ex. 6.2.2006 for Vinterferie) 

6. Gå til slutdata og indtast dato for den sidste feriedag (ex. 10.2.2006 for Vinterferie) 

7. Gå til beskrivelse og indtast navnet på ferien 

8. Vælg tilføj og ferien ses nu i den nederste ramme. 

9. Herefter kan næste ferie eller feriedag indtastes 

10. Gem kalenderen ved at vælge OK 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tip:  

Hvis du skal indtaste mange dage og perioder, så gem kalenderen ind imellem. Når kalenderen gemmes, så lukkes 
dialogboksen, men du markerer blot kalenderen og vælger Rediger for at fortsætte arbejdet. 

Kalenderen anvendes primært i 
forbindelse med oprettelse af mødegange, 
hvor DoCAS springer feriedage over.  
I eksemplet er pinsen angivet med 
startdato lørdag og slutdato mandag, da 
der ikke skal placeres mødegang i denne 
periode. 



DoCAS Pro  

DoCAS Systems 2011 
18 

 

3.3. Katalog og kategorier 
8  Skole > Katalog  

4   Alt + S + K 

Katalogfunktionen i DoCAS bruges til at præsentere hold på 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 

Forudsætninger 

Ingen 

Sådan gør du 

1. Vælg Skole – Kataloger  

2. Vælg Opret nyt katalog 

3. Indtast katalogets navn (ex. Efterår 2006) 

4. Indtast periode (kataloget vil kun blive vist på Internettet i den indtastede periode) 

5. Vælg ved afkrydsning om kataloget skal vises på Internettet og/eller i DoCAS’s navigationsramme. 

6. Vælg Gem 

7. Du kan nu eventuelt fortsætte med at oprette kategorier 

Bemærk 

Hvis du anvender Navigation kan du også bruge genvejene heri til at oprette og redigere kataloger og kategorier – 
læs mere i afsnit 4.3 Navigation 

Opret kategorier 

Forudsætninger 

Kataloget skal være oprettet og gemt 

Sådan gør du 

1. Vælg Skole – Kataloger  

2. Marker det katalog du ønsker at tilføje kategorier til og vælg Rediger i højre funktionsramme - alternativt 
dobbeltklik på kataloget. 

3. Klik på knappen Kategori og vælg Tilføj eller tast Alt + K + T 

4. Indtast kategoriens navn (ex. Sprog) 

5. Vælg Sortering (kun default mulig p.t) 

6. Vælg eventuelt kolonner. Når der ikke vælges nogle kolonner er det standardvisningen, der er valgt. Det 
vil sige Holdnummer, Holdnavn, Startdato og Status. Du kan læse mere om opsætning af hjemmeside og 
katalog/kategorier i online-hjælpen. 

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

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

Forudsætninger 

Kataloget skal være oprettet og gemt 

¶  

Sådan gør du 

1. Vælg Skole – Kataloger  

2. Marker det katalog du ønsker at redigere og vælg Rediger i højre funktionsramme – alternativt 
dobbeltklik på kataloget. 

3. Ret eller tilføj oplysninger og gem kataloget 
 

Bemærk 

Hvis du anvender Navigation kan du også bruge genvejene heri til at oprette og redigere kataloger og kategorier – 
læs mere i afsnit 4.3 Navigation 

3.4 Oprettelse af person 
8  Ny > Person  

4   Alt + N + P 

~ Ctrl + P 

 

Når du vil oprette en underviser, en deltager eller et foreningsmedlem, så kan du benytte følgende funktioner:  

¶ Ny Underviser (Ctrl+U) 

¶ Tilmelding – Deltager (Ctrl+T) 

¶ Nyt Foreningsmedlem (Ctrl+F) 

 

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

Oprettelse af person 

Sådan gør du 

1. Vælg Ny – Person eller tast Ctrl+P 

2. Udfyld alle relevante felter – alle felter markeret med rød 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 

Sådan gør du 

1. Vælg Ny – Underviser eller tast Ctrl+U 
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2. Udfyld alle relevante felter – alle felter markeret med rød prik skal udfyldes. 

3. 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 

Forudsætninger: 

¶ Tilskudsmodtager skal være oprettet  

¶ Holdtilrettelæggelsestype skal være oprettet  

¶ Deltagertilskudstype skal være oprettet  

¶ Indtægtskonto for deltagerbetaling skal være oprettet 

 

Sådan gør du: 

1. Tast Ctrl+H eller menu for at oprette nyt hold.  

2. Udfyld relevante felter i Holdinformation. Alle felter med rød prik skal udfyldes.  

3. Gå til Tilskudsprofil (ses længere nede på skærmbilledet – du skal muligvis scrolle ned for at se 
tilskudsprofil). Tilskudsprofil er åbnet ved holdoprettelse. Alle felter med rød prik skal udfyldes. 

 
Ovenstående er de absolut nødvendige oplysninger for at oprette et hold. Herefter kan nedenstående udfyldes 
når informationerne er tilgængelige og/eller hvis der er behov for det: 
 

4. Tilføj Underviser – dette kan gøres på et senere tidspunkt., men det er lettest at tilføje underviser inden 
mødegange oprettes.  

5. Tilføj 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 på det. 
Bemærk: Du tilføjer priser ved at vælge Rediger priser i menuen 

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

7. Tilføj Lokale (du tilføjer lokalet og undervisningsstedet følger med). Det er lettest at tilføje lokale inden 
mødegange oprettes. 

8. Opret Mødegange. 

9. Tilføj eventuelt en tekst til mødekort. Teksten vises kun på mødekortet for det aktuelle hold. 

10. Tilføj 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 i DoCAS  

Holdbilledet indeholder så mange informationer, at det på de fleste skærme ikke er muligt at se alle 
informationerne. Det er derfor nødvendigt at scrolle for at se informationerne nederst. 

 

 

Stamoplysninger 

Holdnavn og holdnummer 

skal udfyldes for at oprette et 

hold. Øvrige oplysninger kan 
udfyldes, når de er 

tilgængelige 

Tilmeldinger 

Viser deltagere, der er 
tilmeldte, afmeldt, har status 

reserveret eller er på 

venteliste. 

Mødegange 

Viser undervisningsted, 
lokale og oprettede 

mødegange. 

Tilskudsprofil 

Skal udfylde for at oprette et 

hold. Sikrer at holdet 

placeres korrekt i DoCAS i 
forhold til eventuelle tilskud 

m.m. 

Budget 

Informationerne anvendes til 
funktionen Budget på holdet 

(se i højre 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 på at gøre det hyppige - og for nogle skoler det daglige arbejde 
med tilmelding af deltagere - så let som muligt.  
 
En tilmelding startes typisk via genvejen Ctrl+T og afsluttes ved at lukke tilmeldingsvinduet med Ctrl+L. Indtil vinduet 
lukkes kan flere tilmeldinger føjes til - enten andre personer til samme hold, andre hold til samme person eller 
andre deltagere eller andre hold 

Vigtigt: Vær opmærksom på, at en tilmelding i DoCAS afsluttes først, når tilmeldingsvinduet lukkes. 

Cpr-nummer som standard  

I nogle skoler foretrækker man, at det er fødselsdag/cpr-nummer feltet og ikke fornavn, der er det første søgefelt 
ved tilmelding af en deltager. Dette kan ændres under Skole - Indstillinger  

Bemærkningsfelter.  

I forbindelse med en tilmelding kan der ses – og udfyldes - et bemærkningsfelt på deltageren. Bemærk, at dette 
bemærkningsfelt følger deltageren og ikke tilmeldingen. Der findes også et skjult bemærkningsfelt, der kun kan 
ses ved at vælge Vis deltager. Hvis dette felt er udfyldt vises der i tilmelding en gul ikon ved bemærkningsfeltet.  

Tilmeld en deltager til et hold 

Forudsætninger 

¶ Holdet skal være oprettet 

¶ Holdet skal have status tilmeldingsklar eller igangsat 

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

Sådan gør du 

1. Vælg Ny > Tilmelding eller tast Ctrl + T 

2. Indtast holdnummer og tryk på TAB for at gå til deltageren 
Bemærk: Du kan bruge feltets indbyggede søgefunktion eller du kan klikke på knappen til højre for 
holdnummerfeltet for at søge efter et hold. Du kan også bruge piletasterne Ć ą til at bladre imellem 
hold. 

3. Indtast navn på deltager eller fødselsdato/CPR og kontroller automatch nedenfor 
Tip: Hvis du ikke har CPR-nummeret, så indtast kun et eller få bogstaver i fornavn og efternavn, så du 
udgår 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 gå til den aktuelle person, hvis der er flere navne. Når den aktuelle person er markeret taster du 
ENTER for at vælge vedkommende. 

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

6. Det er muligt at give rabat, rette pris eller sætte vedkommende på 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 
 

 

 

 

 

 

 

  

Holdoplysninger 
 

Tip: Placer markøren i 

Holdnummerfeltet og 
brug Piletasterne ą 

eller Ć for at òbladreò 

imellem hold 

Deltageroplysninger 

 
Automatch vises nederst 

i skærmbilledet, hvis der 

er personer i DoCAS, 

der matcher det 

indtastede 

Tilmeldingsoplysninger 

Tilmeldingen afsluttes med  

òGem og g¬ til betalingò eller Ctrl+L 



DoCAS Pro  

DoCAS Systems 2011 
24 

Tilmeld en deltager til flere hold 

Sådan gør du:  

1. Tilmeldingssiden udfyldes som nævnt ovenfor, men i stedet for at afslutte tilmeldingen med Gem og gå til 
betaling, så vælges Gem og nyt hold. 

2. Indtast holdnummer for det hold, deltageren også skal tilmeldes og tryk på TAB. 

3. Kontrollér oplysninger i afsnittet Tilmelding 

4. Hvis deltageren skal tilmeldes et tredje hold vælges blot ”Gem og nyt hold” igen. 

5. Afslut tilmeldingen og gå til Betaling med ”Gem og gå til betaling”.  

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Tilmeld flere deltagere til samme hold 

Sådan gør du:  

1. Tilmeldingssiden udfyldes som nævnt ovenfor, men i stedet for at afslutte tilmeldingen med Gem og gå til 
betaling, så vælges ”Gem og ny deltager”. 

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

4. Hvis der skal tilmeldes flere deltagere til samme hold vælges blot ”Gem og ny deltager” igen. 

5. Afslut tilmeldingen og gå til Betaling med ”Gem og gå til betaling”.  

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kopiering af tilmeldinger 

[Åbn det hold, du vil kopiere deltagere fra] 

Forudsætninger 

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

¶ Hvis der er forskellige deltagertyper og priser, og disse deltagertyper skal have samme type på det hold 
de kopieres til, så skal typer og priser være oprettet på det hold de kopieres til.  
Hvis det ikke er tilfældes vil deltagerne blive tilmeldt med standarddeltagertypen på det hold de kopieres 
til. 

Sådan gør du 

1. Find og åbn 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 højre side vælges kopier 

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

5. Marker nu den eller de deltagere, der skal kopieres og klik på ”Gem” for at kopiere eller klik på ”Gem og 
gå til betaling”, hvis betalinger skal håndteres med det samme. 

6. Når kopieringen er gennemført vises en status for kopieringen og i kopieringsvinduet vises detaljerede 
oplysninger om kopieringen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Betalinger 

Ved kopiering af tilmeldinger er det muligt at tage imod betaling for tilmeldingen til det nye hold. Det er muligt at 
vælge eller fravælge de deltagere skal modtages betaling for. 
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3.8 Betalinger 
Når oplysningerne på tilmeldingssiden er udfyldt, så skal det skyldige beløb håndteres. I langt de fleste tilfælde vil 
der være tale om en enkelt tilmelding med et skyldigt beløb, der skal håndteres. Dette foretages som beskrevet 
lige nedenfor.  

Herfra vil der så være en lang række forskellige måder at foretage betalingen på (kontant, indbetalingskort, 
dankort etc.) og dette er beskrevet i de efterfølgende afsnit. 

Afslut tilmeldingen og gå til betaling 

Sådan gør du 

1. Vælge menupunktet ”Gem og gå til betaling i” funktionsrammen i højre side. 

2. Et vindue kaldet Betalinger åbnes og her vises det eller de skyldige beløb, der skal håndteres. 

3. Er der flere betalinger, så markeres det skyldige beløb, der skal håndteres. Det er muligt at markere flere 
skyldige beløb og håndtere en samlet betaling. 

4. Klik på Betaling og vælg nu, hvorledes betalingen skal foretages. 
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Betaling med indbetalingskort 

Forudsætning 

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

Sådan gør du  

1. I vinduet ”Betalinger” (se ovenfor) vælges Opret indbetalingskort 

2. Et nyt vindue ”Opret indbetalingskort” vises. Her er der som standard valgt en samlet betaling. 

3. Vil du udskrive indbetalingskortet med det samme skal ”Udskriv indbetalingskort” være afkrydset. 
Bemærk: DoCAS husker her det seneste valg. 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.  

6.  

7.  

8.  

9.  

10.  

11.  

12.  

13.  

14.  

15.  

16.  

17.  

18.  

19.  

20.  

 

 

  

Skal indbetalingskortet udskrives med det 
samme skal dette angives. 

 

Hvis indbetalingskortet ikke udskrives med 
det samme kan det senere udskrives fra 

Find Indbetalingskort.  
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Betaling ɀ kontant 

Sådan gør du 

1. I vinduet ”Betalinger” (se ovenfor) vælges Modtag betaling 

2. I vinduet Modtage betaling angives om der skal udskrives kvittering og/eller mødekort. 
Konto er som standard Kasse og Betalingsdato er dags dato.  

 

 

 

 

 

 

 

Betaling ɀ betalingslink til betalingskort 

Anvendelse 

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

Forudsætning 

¶ Indløsningsaftale med PBS skal være oprettet 

¶ Aftale med ePay om formidling af betalinger skal være oprettet 

¶ Deltageren skal have en e-mail adresse. 
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Betaling via netbank 

Anvendelse 

Såfremt en deltager vil betale via netbank, så er det muligt via e-mail at sende kodelinje til betaling.  

Forudsætning 

¶ FI-kreditornummer hos bank skal være oprettet og indtastet i DoCAS 

¶ Deltageren skal have en e-mail adresse. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

Delvis betaling (kontant og indbetalingskort) 

Anvendelse 

Typisk på skoler, hvor en deltager møder op på kontoret, betaler en del af kursusprisen kontant og får et 
indbetalingskort på det resterende beløb.  
I eksemplet nedenfor betales af de 700 kr., som holdet koster 300 kr. kontant. Deltageren vil herefter være i 
restance.  

Sådan gør du: 

1. Vælg hold  

2. Find eller opret deltager - husk automatch.  

3. Fra Deltager flyttes til Tilmelding med TAB eller Enter.  

4. Der eventuelt rettes i deltagertype, rabat eller refusionskommune.  

5. Klik på "Gem og gå betaling" eller tast Ctrl+S og herefter Ctrl+L  

6. Dialogboksen ”Betalinger” åbner, hvor der klikkes på ”Betalinger”. Her vælger du ”Modtag betaling” 
hvor der så rettes i det modtagne beløb.  
Bemærk, at der som standard udskrives kvittering og et mødekort. Fjern afkrydsningen, hvis du ikke 
ønsker disse udskrevet.  
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7. Klik på Ok for at vende tilbage til Dialogboksen Betalinger, hvor du under Betalinger vælger ”Opret 
Indbetalingskort” 

8. Indbetalingskortet vil lyde på det resterende beløb 400 kr. 

 

 

 

 

 

 

 
Beløbet rettes fra 700 kr. til 300 kr. 

Beløbet på indbetalingskortet er 
på de resterende 400 kr. 

 

Bemærk mulighederne for at 
ændre forfaldsdato, afkrydsning 

for udskrift af indbetalingskortet 

med det samme og eventuel 

ratebetaling 

Vælg herefter Opret 

indbetalingskort i Betalinger 
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Betaling af flere tilmeldinger på én gang 

Anvendelse 

Hvis en person tilmelder sig flere hold på én gang eller 2 eller flere personer tilmelder sig samme hold, så er det 
muligt at samle betalingerne til én betaling. Betalingen kan så foretages på samme måde som andre betalinger.  

Sådan gør du: 

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

2. Klik på Betaling og vælg nu hvorledes betalingen skal foretages.  

3. Følg evt. vejledningen til de forskellige betalingsmåder beskrevet ovenfor. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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 stå med et tilgodehavende. Dette tilgodehavende kan udbetales 
kontant. 

Overførsel til deltagerens konto i DOFPro/DoCAS 

Såfremt deltageren ønsker at lade pengene stå med henblik på en senere tilmelding til et andet hold, så kan 
pengene sættes ind på deltagerens konto i systemet. 

Elektronisk tilbagebetaling til deltagerens bankkonto. 

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

Forudsætninger 

¶ Indløsningsaftale med PBS 

¶ Aftale med Epay 

Sådan gør du 

1. Vælg Find betaling fra menupunktet Find 

2. Find betaling, der skal tilbageføres 

3. Markér betaling og klik på Tilbagefør  
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3.9 Afmelding, sletning og redigering af tilmeldinger 
Ved afmelding kan du vælge at foretage afmeldingen fra holdfanebladet eller fra deltagerens faneblad. I de fleste 
tilfælde vil det være hurtigst at anvende holdfanebladet, da der er flere genveje til at gå direkte til et bestemt hold. 

Afhængig af arbejdsgange på skolen/afdelingen kan det dog være fornuftigt at gå til deltagerens faneblad, da du 
får et overblik over eventuelle andre tilmeldinger, restancer og tilgodehavender på deltageren. 
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Rediger tilmelding via holdfanebladet 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Redigér tilmelding 
via 

tilmeldingsknappen 

- eller højreklik med 
musen på den 

markerede deltager i 

deltagerlisten  

og tilmeldingsmenuen giver dig er lang 

række muligheder for at redigere i en 

tilmelding 
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Rediger tilmelding via 

Tilmeldingsknappen 

 

 

eller højreklik med 

musen på den markerede 

tilmelding 

Rediger tilmelding på deltagerfanebladet: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

og tilmeldingsmenuen på deltagerfanebladet 

giver dig er lang række muligheder for at 

redigere i en tilmelding 
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Afmeld en deltager 

Forudsætninger:  

¶ Deltageren er tilmeldt, men har ikke betalt.  

Sådan gør du: 

1. Find deltageren med søgefunktionen Find deltager (Ctrl + Shift + D)  

2. Marker den pågældende deltager og vælg rediger i højre funktionsramme 

3. Under Tilmeldinger -> Tilmeldte hold markeres den ønskede tilmelding.  

4. Klik på knappen Tilmelding og vælg Skift status og herefter Afmeld.  

5. En dialogboks spørger åbnes og du bliver spurgt om, du er sikker på, at du vil afmelde vedkommende. 
Bekræft dette.  

Alternativ: 

Du kan også afmelde deltageren på inde på holdet: 

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

2. Under Tilmeldinger – markeres deltageren. 

3. Klik på Tilmeldinger eller tast Alt + G.  

4. Vælg Skift status og herefter Afmeld    

5. Afmeld deltageren 

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

 

 

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

Forudsætninger 

¶ Deltageren er tilmeldt og har betalt helt eller delvist. 

Sådan gør du 

1. Foretag en afmelding som beskrevet i afsnittet ”Afmeld deltager” ovenfor.  

2. Herefter skal deltagerens tilgodehavende udbetales. Dette kan gøres via tilmeldingsmenuen på 
holdfanebladet eller via tilmeldingsmenuen på deltagerfanebladet. 

På holdfanebladet: 

3. Marker den deltager, der er afmeldt. I kolonner Restance kan du se om der er et tilgodehavende. 

4. Klik på Tilmelding eller højreklik med musen på deltageren. 

5. I menuen vælges punktet ”Udlign restancer” 

6. Beløbet vises, og der er mulighed for at udskrive en kvittering  

7.  

Bemærk:  

Der er ikke nogen standardindstilling for Udskriv kvittering (eller udskriv mødekort). DoCAS husker det seneste 
valg, så det kan være nødvendigt at markere Udskriv kvittering, hvis der ikke er blevet valgt dette ved den forrige 
udbetaling) 
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3.11 Slette en tilmelding 
Forskellen på at foretage en afmelding og slette en tilmelding er, at ved en afmelding bliver deltageren stående på 
holdet som afmeldt, hvor en sletning af en tilmelding helt fjerner deltageren fra holdet. Typisk kan der være et 
ønske om at slette en tilmelding, hvis en deltager ved en fejl er blevet tilmeldt et hold. 

Tilmeldinger kan slettes fra holdfanebladet eller fra deltagerfanebladet. 

Sådan gør du (holdfanebladet): 

1. Find det hold, som deltageren er tilmeldt 

2. Marker den tilmelding der skal slettes 

3. Klik på Tilmelding eller højreklik på tilmeldingen og vælge Skift Status 

4. Vælg nu Slet 

5. En dialogboks vises, hvor du skal godkende sletningen af tilmeldingen 

6.  

Bemærkninger 

¶ En sletning af en tilmelding sletter ikke deltageren. 

¶ Hvis en deltager bliver slettet fra et hold, hvor vedkommende har foretaget en betaling, så vil deltageren 
stå med et tilgodehavende på deltagerfanebladet. 

7.  
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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, så er det hurtigste at oprette nye hold ved at kopiere det først oprettede.  

Forudsætninger:  

¶ Holdet der skal kopieres skal være oprettet og gemt.  

Sådan gør du 

1. Find/åbn det hold du ønsker at kopiere 

2. I funktionsrammen Hold vælges Kopier 

3. En dialogboks åbnes, hvor det nye holds nummer indtastes 

4. En dialogboks åbnes, der fortæller at Holdet er kopieret. Tast Enter for at åbne det nye hold, der vises i et 
nyt faneblad. 

3.13 Nyt hold fra holdskabelon 
Skal der oprettes mange hold, der ligner hinanden, så 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 

Forudsætninger 

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

¶ Tilskudsmodtager skal være oprettet  

¶ Holdtilrettelæggelsestype skal være oprettet  

¶ Deltagertilskudstype skal være oprettet  

¶ Indtægtskonto for deltagerbetaling skal være oprettet 

Sådan gør du: 

1. Udfyld alle de felter, der er markeret med rød prik. 

2. Herefter udfylder du de felter, som du skal bruge i skabelonen.  

Bemærk 

Mødegange og kategori kan ikke anvendes i skabeloner. 
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3.14 Tilbagebetaling 
For at kunne lave en tilbagebetaling skal du følge nedenstående punkter 

 

1. Tjek på det hold deltageren er tilmeldt, hvornår den pågældende har betalt. Det er oftest den dato 
tilmeldingen er udført og du finder den ved at gå ind på holdet, så du kan se alle de tilmeldte. Hver 
deltager står på en linje med status og derefter dato, det er denne dato du skal huske. Afmeld deltageren. 

 
2. Når du har afmeldt deltageren og fundet datoen for betalingen, går op under Find i menuen - der kommer 

en liste frem, hvor du vælger betaling. Når du har trykket på find betaling kommer der et billede op, hvor 
du kan vælge fra dato og til dato. Du vælger i begge felter den dato, som du tidligere fandt på deltageren 
og trykker på Find i højre side under overskriften Find betaling. Derefter kommer de betalinger der er 
lavet på den pågældende dato frem. 

 

3. Du finder navnet på deltageren (eller anden betaler) og dobbeltklikker på linjen. Der kommer nu en boks 
op, hvor der står 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: 
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4. I højre side under tilbagebetaling trykker du på Tilbagebetal beløb, der kommer en boks hvor der står om 
du er sikker på at du vil tilbagebetale, hvis du er det trykker du Yes.  Derefter kommer en boks op, hvor 
det beløb der tilbagebetales står i – tjek at det er det, som deltageren faktisk har betalt ellers ret til. (Du 
kan se det beløb som deltageren har betalt øverst til højre, hvor der står Hævet hos Epay:) Når der står 
det beløb du ønsker at tilbageføre trykker du ok. Dermed er tilbageførslen gennemført og pengene 
returneres til den konto, hvorfra pengene er betalt. 

 
Du kan se om det er blevet gjort rigtigt øverst på siden til højre, hvor der står Tilbagebetalt: Her vil beløbet fremgå, 
når tilbagebetalingen er gennemført. Det vil sige, at når man er færdig, skal der helst stå det samme beløb i de to 
felter Hævet hos Epay: og Tilbagebetalt: 
 


