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Indledning

Manualen viser, hvordan du hurtigt opretter en ny aktivitet.

Informationerne, der indtastes danner grundlag for kommunikationen med dine
kursister, og vil fremgå som information på tilmeldingsformularen og i 
kvitteringer og remindere til kursister og undervisere.

Når du har oprettet en aktivitet, kan du efterfølgende redigere aktiviteten, og 
tilføje en illustration, der vises på tilmeldingsformularen, og tilføje eventuelle 
yderligere mødedage.

Når du redigerer, kan du også vælge, at det ikke skal være muligt, at komme 
på venteliste. I så fald bliver “tilmeld” knappen inaktiv, når max antal deltagere
er opnået. Venteliste funktionaliten er som udgangspunkt slået til.

Ovenstående funktioner er ikke inkluderet i denne manual.



1. Vælg ”Aktiviteter”.



2. Vælg ”Ny aktivitet”. 



3. Giv din aktivitet en titel.



4. Beskriv din aktivitet.



5. Indtast start- og sluttidspunkt for aktiviteten.



6. Vælg underviser, ved at klikke på pilen, der åbner listen 
med dine undervisere.



7. Vil du oprette en ny underviser, klik da på ny-knappen 
og udfyld underviserens navn og e-mail adresse.



8. Vælg eller opret et nyt sted på samme måde som med 
underviseren.



9. Vælg eller opret nyt lokale på samme måde som ved 
underviseren.



10. Vælg prisen på din aktivitet ved at udfylde pris-feltet.

Hvis 
aktiviteten er 
gratis, skriver 
du 0 her.



11. Udfyld til- og frameldingsfrister.



12. Angiv max antal deltagere.



13. Vælg ”tilmeldingsklar”, hvis din aktivitet er åben for 
tilmeldinger, og markér om der kræves en invitation. 
(Invitation er en Maxi feature)

Når det 
maksimale 
antal deltagere
er nået 
kommer 
deltagerne på 
venteliste. 

Bemærk du 
kan fravælge 
venteliste, hvis
du redigerer 
din aktivitet. 



14. Tryk ”Gem” for at gemme din aktivitet.

Nederst på 
siden vælger 
”Gem” og 
lander herefter
på aktiviteten,
hvor du kan 
redigere 
videre. 



15. Tilføj flere mødedage

Du står nu på 
aktiviteten og 
kan redigere.

I bunden 
finder du 
”mødedage”, 
hvor den 
første 
mødedag 
allerede er 
oprettet, hvis 
du har 
gennemgået 
ovenstående.



16. Redigér og opret flere mødedage

Du kan 
redigere den 
første 
mødedag og 
nemt oprette 
nye mødedage
for aktiviteten 
ved at vælge 
”opret ny 
mødedag”.



LÆS MERE.....

På vores support forum findes der en række manualer, der 
hjælper dig med at bruge DoCAS.

Du finder manualer for vigtige features, der kan spare dig for 
en masse tid i din daglige administration.
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