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DoCAS Manual 

 

Indstillinger i Plus, Maxi og Enterprise 
  

Du er altid velkommen på vores online support på 

http://docas.uservoice.com 

http://www.docas.dk/
http://docas.uservoice.com/


Indstillinger i Plus, Maxi og 

Enterprise 
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Indledning  

Manualen viser, hvordan du opsætter de forskellige 

informationer og indstillinger, der ligger til grund for en 

god kommunikation med kursisterne. 

 

Denne manual gælder for DoCAS Plus, DoCAS Maxi og 

DoCAS Enterprise. 

http://www.docas.dk/
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Fold menupunktet ”Opsætning” i venstre 
menu ud. 
 
Klik på ”Indstillinger”. 

  

  

 

http://www.docas.dk/
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Stamdata 
 
Her vedligeholder du din virksomheds 
stamdata.  

  

  

 

Sørg for at informationerne altid er 
opdaterede, da informationerne vises på 
formularer og i kvitteringer. 

Klik på en overskrift for at folde 
underpunkterne ud. 
 
For at oprette og redigere øvrige 
indstillinger, kan du klikke på 
overskrifterne, hvorefter felterne til 
informationerne vises 
 
Klik på overskriften igen for at lukke. 

http://www.docas.dk/
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Sociale medier 
 
På tilmeldingsformularen vises ikoner og 
links til de sociale medier, som du udfylder 
her på siden. 

  

    

 
 
Du kan også tilføje en Google Analytics 
kode, og følge med i ”folks færden” på 
dine tilmeldingsside. 

http://www.docas.dk/
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Grafisk identitet 
 

Her kan du tilføje og ændre dit logo og 
basis farve kode. 
 
Vælg gerne et logo i høj kvalitet; dog 
højst 4MB . Logoet skæres automatisk til, 
så det ser pænt ud. 

 
 
Logoet vises på tilmeldingsformular og i 
kvitteringer.  
 
Basis farven er en streg, der vises øverst 
på tilmeldingsformularen. 

http://www.docas.dk/
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Fakturering 
 

Informationerne her er interne og bruges 
af os, DoCAS, til at se, hvem der er jeres 
primære kontaktperson.  
 
Informationerne skal altid være udfyldte 

http://www.docas.dk/
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Handelsbetingelser 
 
Vælg om du vil vise priser med eller uden 
moms i kursuskataloget og på 
præsentationssiden.  

  

  

 
 
Vælger du uden moms, vises 
momsbeløbet først på tilmeldingssiden.  
 
Hvis du vælger momsfritaget vises 
momsbeløbet ikke. 

http://www.docas.dk/
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Kvitterings mails 
 
Reply e-mail er den e-mailadresse 
kursisterne svarer til, hvis de fx svarer på en 
kvittering. Udfyldes feltet ikke bruges e-
mailadressen fra ”stamdata”.  
 
Du skal vælge, hvilke kvitteringsmails du vil 

sende.  

 

Teksterne sendes til alle deltagere, og kan 

evt. suppleres med tekster fra de enkelte 

aktiviteter.  

 

Du skal  lave en generel tekst til 

kvitteringsmail ved tilmelding, med mindre 

du udfylder kvitteringstekst på alle 

aktiviteter. 

 

 
 
Flettefelter 
Du kan personalisere dine kvitteringer ved 
at benytte de såkaldte flettefelter. 
 
Et flettefelt er en variabel, fx  deltagers 
navn, der vil blive indsat det sted i 
kvitteringen, hvor du indsætter flettefeltet. 
 
Alle kvitteringer indeholder altid 
staminformationer om aktiviteten, så 
deltageren ved, hvilken aktivitet,  e-
mailen drejer sig om.  
 
Du kan teste dine tilmeldngskvitteringer 
ved at vælge ”send test kvittering”, når 
du står på en aktivitet.  
 
 
 
 

http://www.docas.dk/
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Reminder mails 
 

Her vælger du hvem der skal sendes 
reminder mails til, og hvornår de skal 
sendes. 
 
Udover den tekst, som står her, sendes 
også stamoplysninger om aktiviteten.  
 
I remindere til undervisere og 
undervisningssteder fremsendes 
deltagerlisten også.  
 
Du skal sørge for at lave en generel tekst, 
der kan sendes til kursister på alle dine 
aktiviteter. 
 

 
 
Informationsbrev 
I informationsbrevet kan du skrive en 
supplerede tekst til deltagerne, som 
vedhæftes som en PDF-fil med dit logo og 
virksomhedsinformationer.  
 
Informationsbrevet kan sendes 
selvstændigt eller sammen med 
reminderen til deltageren.  
 
Bemærk at du kan personalisere 
informationsbrevet ved at benytte flette-
felter, der er variabler for deltagernavn 
m.m. Flettefelterne finder du i menu-linien 
i editoren, når du skriver 
informationsbrevet. 

http://www.docas.dk/
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Rating 
 

Her kan du vælge om kursisterne skal 
modtage en e-mail, der giver dem 
adgang til at rate kursernes indhold, 
underviseren og undervisningsstedet.  
 
E-mailen udsendes umiddelbart efter 
aktivitetens sluttidspunnkt. 
 
Du kan vælge, om der skal sendes en 
reminder til deltagere, der ikke har svaret. 

 
 
Du kan læse mere om Rating funktionen i 
en af vores andre manualer.  

http://www.docas.dk/
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Underviserportal – DoCAS Underviser 
 
DoCAS Underviser er et tilbud til 
undervisere, der er tilknyttet din 
virksomhed.  
 
DoCAS Underviser giver underviserne 
mulighed for at få overblik over historiske 
og fremtidige aktiviteter og mulighed for 
at sende beskeder til kursisterne. 

 
 
Sætter du flueben sendes automatisk 
information ud til alle dine undervisere.  
 
Se særskilt manual. 

http://www.docas.dk/
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Online betaling 
 
Vælg hvilken udbyder, du har en aftale 
med og udfyld dit kontonummer.  
 
Er alt på plads, så husk at sæt flueben i 
”kreditkort”  
 
Sætter du også flueben i faktura, kan dine 
kunder selv bestemme, om de vil betale 
med kreditkort eller faktura, når de 
tilmelder sig.   
 
De valg du foretager her, bliver standard. 
Du kan dog altid fravælge en 
betalingsmåde på de enkelte aktiviteter.  
 
Andetsteds på vores supportforum kan du 
læse, hvordan du laver en 
indløsningsaftale og kommer i gang med 
at modtage betaling fra dine kunder, når 
de tilmelder sig dine aktiviteter.. 

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. 
 

http://docas.uservoice.com  
 

http://www.docas.dk/
http://docas.uservoice.com/

