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Log ind og link til arrangementsoprettelse

Log ind via mit.ida pa https://mit.ida.dk/

Logind

¢

rugernavn®

EERlsAH

Adgangskode”

\ TPy

Glemt adgangskode?

< Tilbage

Nar du er logget ind, kan du pa forsiden finde de bokse du kommer til at bruge mest, og oppe i menuen under ’Aktiv
kan du finde flere veerktgjer, bl.a. vores Aktivguide, hvor vi har samlet alt information.

7

Profil  Tilmeldinger Veerktgjer Kontakt Aktive TR
MIT.IDA

Opret arrangement Seg data i arrangementer Whistleblowerordning for IDAs ansatte,
o fl

Rediger arrangementer og se deltagerlister Find aktive i IDA
Forespgrg pa madelokaler Rammeaftaler 58 mere i Alciauidsn ph fdadic
Vinbestilling til mgder i IDA Kebenhavn Dagsordener og referater
Vin- og gavebestilling til anden adresse i DK Regnskaber

Rejseafregning

SKkift til IDA+LAn&Spar

Vil du have Danmarks hejeste rente pa din lenkonto, adgang il billige billin, hurtig respons pd et boliglin og andre fordele i din bank?

Las mere

(

TR AFREGNING REGNSKAB

AF UDLAG

OPRET REDIGER
MODE MODE

Se medlemsliste for
tillidsrepraesentanter

Find dit regnskab

Afregning af udlaeg og
Tejser

Opret dit Rediger mede og
arrangement deltagerlister

\>

Klik pa knappen Opret arrangement.
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Opret dit arrangement
Du har mulighed for at oprette et arrangement helt fra bunden.

Du kan ogsa kopiere et tidligere arrangement, se side 19.

Du vil nu blive fgrt ind til flowet hvor du kan oprette arrangementet. Du skal fglge de angive steps, og til slut kan du
gemme og oprette arrangementet.

l )/\ Profil Timeldinger Waerktgjer Kontakt Aktive Test Testesen
MIT.IDA
o 2 3 & 5 & 7 8
Beskrivelse Catoer Arrangementsstad Arrangarar Deltagers Dreltagerty per og priser Tilvalg Ekstra

Titel, Teaser og Beskrivelse af arrangementet

Titel
Skriv titlen pa dit arrangement. Sgrg for at titlen er sa sigende, og sa kort som muligt.

Teaser
Teaser viser sig pa arrangementets praesentationsside lige under overskriften. Teaser skal vaere en kort introduktion
til arrangementet, og du har max 250 anslag til radighed.

Titel
Teaser
Skriv, hvad der er mest interessant ved dit arrangement. Teksten benyttes som underoverskrift pa dit a
rangement &g |3'LJ;;ES ofte i n Yneasmalls
Beskrivelse

Her skrives eller kopieres arrangementets beskrivelse ind. Kopier ikke tabeller ind i tekstboksen.
Det er vigtigt, at tekst der kopieres ind i tekstboksen, er renset for koder, da det ellers kan give problemer pa ida.dk.
Hvis du kopierer tekst ind fra fx Word eller en hjemmeside, skal du bruge kopiere teksten over i Notesblokken og

kopiere den derfra ind i beskrivelsen. Teksten bliver herefter overfgrt til tekstboksen uden koder. Tekstboksen bliver
stgrre, alt efter hvor meget tekst du szetter ind.
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Beskrivelse

B / U HNoma = = = &

Du har ogsa mulighed for at angive, om arrangementet afholdes pa engelsk. Hvis du saetter flueben, skal der skrives
en overskrift, teaser og beskrivelse pa engelsk. Veaer OBS pa, at det ikke er alle arrangementer der egner sig til
engelsktalende, fx sociale arrangementer som Cirkusrevyen, danske film og teaterstykker, m.v.

D Seet et flueben, hvis arrangementet er relevant for engelsktalende medlermmer

Hvis du veelger bade at have en danske tekst og en engelsk, kan du skrive den danske fgrst og sa den engelske neden
under, evt. adskilt af et // (to skrastreger). Husk at skriv fx For English, see below gverst i beskrivelsesfeltet.

Sa ser det sadan ud pa den engelske arrangementsside:

IDAs brag af en Dimittendfest 2021 // IDA's blast of a graduation party 2021

2. Jul 2027
Nordjysk - Vesterbro 2, 9000

IDA byder igen i ar kandidaterne pa Aalborg Universitet til et brag af en dimittendfest for
at fejre de afsluttede eksaminer // Once again IDA welcomes the graduates at Aalborg
University to a graduation party to celebrate the completed exams.
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Datoer

Ved oprettelse af et arrangement, bliver
slutdatoen automatisk udfyldt med samme
7 :© 00 | datosom du saetter ved startdatoen.

- Tidspunkt
Starttidspunkt: Dato

Tidepunkt Klokkeslaet kan udfyldes ved at veelge i
19 - oo dropdown, eller du kan skrive tallene og

saette kolon-tegnet mellem timer og

. . minutter.

Sluttidspunkt: Dato

Tilmeldingsfrist: Dato : |

Tilmelding- og afmeldingsfrist bliver
R automatisk sat til dagen far din startdato.
Afmeldingstidspunkt: Dato
Det er en god idé altid at angivet en
tilmeldingsfrist og afmeldingsfrist.

Tidspunkt Tidspunktet for fristerne bliver som default

Publiseringstidspunkt: Dato 12 . 00 sat til 23.55

Tilbage Her kan du publicere arrangementet. Saet en
) dato og klokkeslaet for hvornar arrangementet
skal veere abent for tilmeldinger pa ida.dk.
Du kan ogsa veelge at oprette hele

arrangementet, og sa derefter ga ind og
publicere det efterfalgende.

Fakta om afmeldingsfrist
Hvis en m@dedeltager vil afmelde sig, kan de ggre det via vores mgdeportal, og de kan ogsa afmelde sig, selv om
afmeldingsfristen er overskredet, men hvis afmeldingsfristen er overskredet, far de ikke pengene retur.

Grunden til at vi har valgt denne Igsning er, at det giver jer et bedre overblik over hvor mange der reelt kommer, og
det formindsker forhabentlig antallet af no-shows. Derud over giver det mulighed for, at deltagere pa ventelisterne
kan komme med.

No-show gebyr
Hvis du har et arrangement, hvor deltagergebyret er gratis, har du mulighed for at fa sat et no-show gebyr pa
arrangementet.

Kontakt din netvaerkskoordinator, da du ikke selv kan saette det pa. Du kan skrive i beskrivelse, at der er et no-show-
gebyr, hvis man ikke afmelder sig inden arrangementet starter, og sa sgrger vi for, at det ogsa star i bekraeftelser,

remindere mv.

Pa dagen skal du sgrge for at tjekke deltagerne inden mgdet starter, og sa sende en liste ind til din koordinator pa,
hvem der ikke mgdte op. Sa sender vi en faktura til dem.
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Arrangementssted

Arrangementssted

Sted-feltet angiver hvor arrangementet skal afholdes. Stedet findes ved at skrive direkte i feltet, og en liste med
forslag vil fremkomme.

Arrangementssted Q

e

Begynd indtastning og fa valgmuligheder frem. Arrangementsstedet er der, hvor du medes med dine delt-

o

gere ved arrangementels opstart.

Supplerende information

Det kan vaere information om lokale, alternativt medested eller andet (T« info om billetter). maks. 10

at (he ars. 1oL tegn

Geografisk omrade

L

rafisk omrade arrangementet atholdes. Dette har betydning for mediemmerne, nar de

Tilbage

spger gecgrafisk efter arrangementer

Findes stedet ikke, vaelges 'Opret sted’. Opretknappen kommer frem, nar du begynder at skrive i sggefeltet.
Husk at have aftalen pa plads med kursusstedet, inden arrangementet bliver publiceret.

Arrangementsstad

ida d Q s

IDA Conference, Kalvebod Brygge 31-33, Kebenhavn V
IDA Center Hillergd, Helsingergade 30, baghuset, Hillerad

IDA Conference & Copenhagen City Hall, Kalvebod Brygge 31-33/ Raadhuspladsen 1,
Kebenhavn V

Opret sted:ida c

CEUOTaTISR OImTraas -

Veelg i hvilket geografisk omrade arrangementet afholdes. Dette har betydning for medlemnmerne, nar de

arrangementer.

Supplerende information

Feltet kan benyttes til at skrive lokale nummer eller anden praecisering af arrangementsstedet. Vaer opmaerksom pa

at, det ikke bliver vist pa arrangementet lige p.t., men det kommer med i bekraeftelser og remindere der bliver sendt
til deltagerne.

Geografisk omrade
Her angives den region, hvor arrangementet fysisk afholdes (ikke den region der afholder arrangementet).
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Arranggr og medarranggr

Arranggr (hovedarranggren) vaelges fra drop-down listen. Du far vist en liste over de bestyrelser du er medlem af, og
som du kan oprette arrangementer for. Der kan kun vaelges én hovedarranggr.

Nar du skal veelge medarranggrer, kan du ogsa kun vaelge en medarranggr hvor du er medlem af bestyrelsen. Hvis du
skal have sat en anden medarranggr pa, kan du kontakte din netvaerkskoordinator.

Arrangar z
Vaelg hovedarranger pa listen
Medarrangarer o
&lg evt. medarrangarer pa liste Du k elge de medarrangare du er medlem af bestyrelse
Type z
/g arrangementsypen
' ™
[ Tilbage |
5 o
Arrangementstype

Vaelg en type for arrangementet. Du far vist de arrangementstyper der er relevante for den enhed du har valgt under
Arranggr. Oplysningen benyttes til statistik og ved kontering, derfor er feltet obligatorisk.

De mest benyttede felter for fagtekniske arrangementer er:
Fagtekniske mgder

Fagtekniske konferencer (Varighed min. 7 timer for at betegnes som en konference)
Fagtekniske sociale mgder (bruges nar det er et fagteknisk udvalg der laver et sociale mgde)

De mest benyttede felter for regionale arrangementer er:
Kultur/social/selskabs. arr.

Regionale konferencer (Varighed min. 7 timer for at betegnes som en konference)
Regionale fagtekniske arr. (bruges nar det er et regionale udvalg der laver et fagligt mgde)
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Deltagere

Deltagerantal

Max deltagerantal: Skal vaere udfyldt. Dette tal vil seette det maksimale antal tilladte personer pa arrangementet

inkl. eventuelle ledsagere og bgrn. Nar max er naet, kommer deltagerne pa venteliste, safremt tilmeldingsfristen ikke
er overskredet.

Min. deltagerantal: Valgfrit felt, kun til brug ved interne tjeklister for arranggren og netvaerkskoordinatoren.

Minimum antal deltagere

Skriv minimum antal deltagere der skal tilmelde sig arrangementet, for at det gennemferes. Et tomt felt be-

tyder ingen minimumsgransea.

Maksimum antal deltagere

Skriv maksimum antal deltagere, der kan tilmelde sig arrangementet. Nar maksimum er néet, kommer

(=]

, safremt tilmeldingsfristen ikke er o ke t

WETSKIEOE!

ag

m

rne p

ventelist

m

Spergsmal
Angiv det spargsmal, deltageren skal stilles ved tilmelding, . 'Oplys ledsagers fulde navn’, '@nskes frokostret-
ten med fisk eller kgd?' eller '@nsker du bustransport tur/ retur 7 Besvares med ja eller nej! Veer opmasrksom
pa, &t spergsmalet er obligatorisk for deltageren

Sporgsmal til deltagerne

Du har mulighed for at oprette et spgrgsmal pa arrangementet, hvis der er noget deltagerne skal svarer p3, i
forbindelse med tilmeldingen.

Hvis du opretter et spgrgsmal, er det obligatorisk for deltagerne at svarer. Du kan se deltagernes svar pa spgrgsmalet
pa de interne deltagerlister.
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Deltagertyper og priser
Nedenfor ses listen af de mulige deltagertyper. Deltagertyper er defineret som de personer der skal have adgang til
at deltage pa mgdet, og geelder ikke ledsagere, bgrn m.v.

Pris® Maks. antal

DCeltager, ikke medlem af IDA

Studerende, ikke medlem af

DA

Firmamedlem

Medlem af arranger

Ledigt IDA-medlem

Medlem Pris* Maks. anta

Seniormedlem

Studiermedlem

Saet flueben i de deltagertyper, som ma deltage pa arrangementet.

Angiv en pris (gerne i hele kr.). Du har ogsa mulighed for at angive hvor mange af den enkelte deltagertype der ma
deltage pa arrangementet, hvis fx ekstern studerende gerne ma deltage, men der kun er 10 pladser til dem, kan du
notere det i Max deltagerantal. Hvis der ikke er begransninger, kan du bare lade feltet vaere blankt.

Forklaring til deltagertyperne:

Deltager, ikke medlem af IDA — alle personer som ikke er medlem af IDA/DdL. Velges denne deltagertype er
arrangementet abent for alle personer. Denne pris er typisk hgjere end medlemspriserne. Den kan ikke
bruges som en ledsagerpris.

Studerende ikke medlem af IDA - studerende, som ikke er studiemedlem af IDA/DdL

Firmamedlem - personer, hvor ansattelsesstedet har et firmamedlemskab af et fagteknisk netvaerk/udvalg
Medlem af arranggr - personer, som har et personligt geestemedlemskab af et fagteknisk netvaerk/udvalg.
Ledig - medlemmer af IDA/DdL, som er registreret som ledige pa tilmeldingstidspunktet.

Medlem = medlemmer af IDA/DdL

Seniormedlem = medlemmer af IDA/DdL som er registreret som pensionist eller efterlgnner pa
tilmeldingstidspunktet

Studiemedlem = studiemedlemmer af IDA/DdL
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Budget

Under deltagertyper og priser, har du mulighed for at laegge et budget ind. Nar du klikker p

formularen.

'Tilfgj budget* abner

Medlem

Seniormedlem

Studiernedlem

Pris*

Tilfg] budget

Maks. antal

Budget

Indtaegter

Deltagerbetaling

Andre indtaegter

Indtaegter i alt

Udgifter

Rejseudgifter

Medeudgifter

Foredragsholder

Forplejning

Billetudgifter

Andre udgifter

Indtagter i alt

Samlet budget

Perdeltager

Per deltager

Per deltager

Per deltager

Per deltager

Per deltager

1 alt kr.
1 alt kr.
0 kr.
| alt kr.
| alt kr.
I alt kr.
I alt kr.
| alt kr.
I alt kr.
0 kr.
0 kr.

Nar formularen abner, bliver der
tilfgjet en ekstra kolonne ud for
priser, hvor du kan indtaste forventet
antal ud for de forskellige
deltagertyper.
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Tilvalg

Under tilvalg kan du oprette de mulige tilkgb, som deltagerne skal kunne vaelge, nar de tilmelder sig arrangementet.
Det kan fx veere ledsagere, bgrn i forskellige aldre, frokost, middag, bgger, juletraeeer m.m.
Pa siden skal du klikke pa "+ Tilfgj tilvalg” og herefter angive hvilken type tilvalg du vil tilfgje: Person eller Ydelse

Tilfgj tilvalg 4

Du kan vaelge mellem "person" eller
Opret t[lvalg x "ydelse". Hvis du vaelger typen "person", sa
teeller den med i deltagerantallet, og skal
bruges ved ledsagere, bgrn o.l. Typen
"ydelse" skal bruges til bgger, middag o.l.
Person nhEas som ikke skal teelle med i deltagerantallet.
Antal til radighed: Her kan du angive det
Navn samlede antal, der tillades pa
arrangementet. Fx hvis der kun er indkgbt 30
e N o laerebgger og der i gvrigt er plads til 50

R deltagere p& arrangementet.

Antal pr. tilmelding: Her angiver du hvor
mange der kan bestilles pr. deltager. Fx hvis
der maximalt kan medtages 1 ledsager,

Hris pr. Stk | dki skriver du 1 i dette felt.

Hvis der er mere en et tilvalg pa
arrangementet, kan du gemme dit tilvalg og
herefter klikke pa "+ Tilfgj tilvalg” igen.

river du det samlede antal der ert Herefter vil formularen dbnes igen. Bemaerk
ogs3, at alle tilvalg vil fremga, sa du hele
tiden kan se hvad du har oprettet af tilvalg.

Antal til radighed

H
=

h

Vaer opmaerksom pa, at du ikke kan oprette,
&ndre eller slette tilvalg efter et
arrangement er publiceret og der er kommet
ML e tilmeldinger.

Antal pr. tilmelding

Annuller
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Billede og verdensmal (fanen Ekstra)

Billede
Her kan du tilfgje det billede som der skal vaere pa arrangementet nar det kommer pa IDA.dk, bemaerk her at der er

en begransning pa 10 MB pa billedet og du kan uploade de naevnte filformater. Formatet skal helst veere 1920x1080
(HD).

Vaer obs pa om du har rettighed til at bruge billedet. Du kan laese mere om Regler for brug af fotos her.

Billede

Traek og slip eller klik for at vaelge billede :
Maks. 1IOMB [PNG, JPG, GIF, BMP, TIF, SVG) i

i. Du ma kun benytte billeder, som du har rettigheder til. IDA oplever jeevnligt at skulle betale
godtgarelse til rettighedshavere af billeder, som bliver brugt uden tilladelse. Du kan laese mere

om brug af billeder i vores Aktivequide.

Verdensmal

Hvis arrangementet direkte formidler viden om et eller flere verdensmal, s& marker op til tre relevante mal ved at
klikke pd ikonerne med musen. Hvis du vil fraveelge et verdensmal igen, kan du klikke pa ikonet igen, og sa
forsvinder markeringen. Er der ikke en oplagt forbindelse til verdensmalene, sd undlad markering.

Verdensmal

Seet et flueben, hvis arrangementet understetter et af FN's 17 Verdensmal for baeredygtig

udvikling

IDA gnsker at synliggere indsatsen for FN's 17 verdensmal for basredygtighed. Hvis
arrangementet direkte formidler viden om et eller flere verdensmal, sa marker op til tre
relevante mal

Er der ikke en oplagt forbindelse til verdensmalene, sa undlad markering.

La=s mere om markering af verdensmal | Aktivguiden

Marker relevante verdensmal (max 3).

]
MIKAF KNALITETS: LIGESTILLING
FATTIEDOW DETRIVEEL UDORNNELSE MELLEM KBWNINE

4| MINDRE

ULIERED

13 KM 1 PARTHERSIABER
INDSATS i FOR HANDUNG
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Gem arrangementet

Klik pa "Opret" for at oprette dit arrangement. Du vil fa tilsendt en mail med bekraeftelse pa oprettelsen sammen
med et arrangementsnummer.

Hurra! ¢
L]
Dit arrangerment er gemt, og vi er i gang med at f2 de sidste detaljer pa plads.

Hvis dit arrangement er publiceret, vil det dukke op pa idadk's arrangementsside i lebet af 5 minutter.

Tak fordi du laver arrangementer sammen med os!

Tilmeld mig som arranger

Tilmeld foredragsholder

Tilbage til arrangementer

Nar arrangementet er oprettet, kommer du til en slut-side. Her kan du tilmelde dig gratis som arranggr, tilmelde
foredragsholdere, og klikke pa ‘Tilbage til arrangementer’, og komme tilbage til oversigten over de arrangementer

du har oprettet.

Tilmeld mig som arranggr
Du har mulighed for at tilmelde dig gratis som arranggr pa arrangementet.

. tesdghihasdrgk X ' tesdghihasdrgk X

Klik pa Tilmeld som arranger for gratis at _ :
P g = Du er nu tilmeldt som arranger. Kontakt en

blive tilmeldt som arranger. . . _
netvaerkskoordinator hvis tilmeldingen skal

=ndres.

' ™
| Tilbage |
AN S

4 ™
Tilmeld som arranger | Tilbag |
M vy

m

Tilmeld foredragsholder

Du kan ogsa tilmelde en foredragsholder herfra.
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Foredragsholdere
tesdghihasdrgk

Tilfg) foredragsholder <4

Tilfgj foredragsholder x

Mavn

Test Test

Email

test@ida.dk

draosholder

Angiv e-mail pa fore; Clds

Mobilnummer

Annuller Gem

Foredragsholdere
tesdghihasdrgk

Test Test

Titel Ema Maobilnummer
test@ida.dk 12345678

Tilfg| foredragsholder -+

Tilbage til arrangementer
Her finder du oversigten over dine arrangementer og over din/dine enheders arrangementer.

| oversigten kan du bl.a. se om dit arrangement er publiceret, hvor mange der er tilmeldt, og om der er nogen pa
venteliste.
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Maj 2024

maj Medtages ikke i statistik

Ud i det bla - testmede

27 2 tilmeldte ud af 50 pladser
2024 ID355238 )  AFHOLDES (S Rt Tilmeldingsfrist 26/5/2024 2555 Afmeldingsfrist 26/5/2024 2555

Medtages ikke i statistik
Serover Sally pa eventyr - testmode
6 4 tilmeldts ud af 50 pladser

2024 ID 353981 JA=TNs = PUBLICERET Tilmeldingsfrist 3/5/2024 2355 Afrmeldingsfrist 28/2/2024 23:55

Hvis du vil redigere i dit arrangement, klikker du pa titlen i arrangementet.

Et arrangements direkte link bliver https://ida.dk/arrangementer/xxxxxx (x= arrangementsnummer)
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Deltagerlister, kopier arrangement, preview, osv.

En stor del af de administrative opgaver for dit arrangement, kan laves ude pa oversigtssiden. Du abner menuen ved
at klikke pa de tre punktummer, og herefter kan du veelge hvad vil ggre.

Maj 2024

n Medtages (ke | statici

il | et B - vestmade

2’? Inivmsione w50
02 ey (S ) e ((EIEEEED

Saraver Sally pb eventyr - testmade

6 PRe. B pine

De nuvarende funktioner er:
e Aflys arrangement

e Afpublicer arrangement
e Tilmeld dig som arranggr

o Kopier arrangement
e Hent QR-koder
e Vis preview

e Foredragsholdere
e Se deltagerliste

Aflys arrangement
Vil du aflyse arrangementet, skal du klikke pa "aflys".

Ud i det bla - testmgde x

Klik pa ‘aflys' for at aflyse arrangementat.
Alle tilmeldinger vil blive afmeldt og, hvis
der er deltagerbetaling vil der blive sendt en
kreditnota. Alle tilmeldte deltagere vil mod-
tage en aflysnings-mail og en aflysnings-

5ms.

Tilbage > Aflys

Vaer opmaerksom p3, at alle deltagere bliver afmeldt, krediteret og modtager en automatisk mail og en sms om, at
arrangementet er aflyst. Aflyser du arrangementet taet pa afholdelsestidspunktet, skal du vurdere om der skal vaere
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en personlig kontakt via telefon til deltagerne. Du kan finde e-mail og telefonnummer pa deltagerlisten under
fanerne "Mine arrangementer" og "Min enheds arrangementer"

Nar du aflyser et arrangement, bliver der ogsa sendt en mail til netvaerkskoordinatoren.

Afpublicerer arrangement
Hvis du gnsker at afpublicerer dit arrangement, sa kan du klikke pa feltet ude i menuen for arrangementet. Du vil

herefter blive m@gdt med en boks, der beder dig bekraefte at du gerne vil afpublicere.

Sergver Sally pa eventyr -
testmade

Klik pa ‘Afpublicer for at afpublicere arran-
gementet. Bemasrk at du ikke kan afpubli-

cere arrangementet hvis du har tilmeldt en

arrangar.

Tilbage Afpublicer

Bemaerk, at hvis der er tilmeldte til dit arrangement (dette gaelder ogsa hvis der er afmeldinger), sa kan du ikke
afpublicerer det. | sa fald bedes du kontakte din netvaerkskoordinator og bede dem om assistance.

Tilmeld dig som arranggr
Du har mulighed at tilmelde dig det arrangement du lige har oprettet, gratis, og det er ogsa muligt at tilmelde

eventuelle tilvalg efterfglgende.

For at g@re dette, skal du f@rst have oprettet arrangementet saledes at du kan finde det i oversigten "Mine
arrangementer”. Dernaest skal du tilgd menuen pa det givne arrangement og ga til punktet "Tilmeld som arranggr”.

Maj 2024

maj Medtages ikke i statistik E

Ud i det bla - testmade
27 2 tilmeldte ud af 50 pladsar Aflys arrangement

202 1D 355232 AFHOLDES IKKE PUBLICERET Tilmeldingsfrist 26/5/2024 2355 Afmeldingsfrist 26/5/20 - Afpublicer arrangement

[ Tilmeld sorn arrangar ]

Medtages ikke i statistik Kopler arrangement

maj
Sarover Sally pa eventyr - testmode Hent QR-koder
4 tilmeldte ud af 50 pladssr Vis preview
2024 RGN e = PUBLICERET Tilmeldingsfrist 3/5/2024 2555 Afmeldingsfrist 28/2/24 Foredragsholdere

Deltagerliste
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o

Et pop-op-vindue som nedenstdende vil komme frem, og du bekreaefter din tilmelding ved at trykke pa 'Tilmeld som
arranggr’.

Ud i det bla - testmode X

klik pa Tilmeld som arranger' for gratis at

blive tilmeldt som arranger.

=

Tilmeld som arranger

Tilfgj tilvalg (fx ledsager) nér du er tilmeldt som arrangor
Efter at du har tilmeldt dig som arrangegr til arrangementet, kan du ogsa tilfgje de tilvalg du har oprettet pa
arrangementet (fx ledsager) til din tilmelding, gratis.

For at g@re det, skal du ga til mit.ida.dk og tilga det givne arrangement via forsiden, som vist:

Testafarranger

B 1)un.20211200 @ IDA, Kalvebod Brygge 31-33 Kebenhavn

Ingen sager

@ Deltagerliste @ Rediger tilmelding /

Afmeld

Driving IT Aarhus 2021
& 24.jun 202112:00
Q@ Centralvaerksteder, Varkmestergade 9, 8000 Aarhus C

(=) Deltagerliste %) Rediger tilmelding /

Afmeld

Er sorte huller kun for sjow 777

& 30.un.20210800 @ IDAHuserlKebenhavn

() Deltagerliste () Rediger tilmelding /
Afmeld

Fas - -
2} Visalle mine arrangementer

Hvis arrangementet ikke er vist i oversigten, skal du ga ind under ”Vis alle mine arrangementer”.

Nar du er kommet ind pa arrangementet, vil tilvalget/tilvalgene sta under “Deltagerpris”, og du kan i drop down
menuen veaelge hvor mange af de givne tilvalg, du vil tilfgje til din tilmelding som arranggr.

Side 18 af 24



Tilmelding

Testafarranger

© Tirsdag 1.jun 2021 12:00

Q IDA, Kalvebod Brygge 51-33, Kebenhavn

© Duertimeldr arrangementet. Du kan gennemse detajlerne om din tilmelding nedunder og
e

Lpoiio 3 il FA ET> eafaoldo 2o o
= -

Da du er arranger af arrangementet er alle priser relateret til arrangementet blevet sat til Kr. 0.

Type Pris 4 Talt
Deltagerpris 0,00 kr. 0,00 kr.
Ledsager 0,00 kr. 0,00 kr.
Total inkl. moms 0,00 kr.

Oplysninger om dig

Kopier et arrangement
Det er ogsa muligt at kopiere et eksisterende arrangement.

Ga ind pa Mine arrangementer og find det arrangement du gerne vil kopiere. Du kan ogsa sgge det frem.

Opret arrangement

Mine arrangementer Mine enheders arrangementer

Seg i arrangemeantstitel eller nummer Q

Klik pa de tre prikker for at abne menuen, og klik pa kopier arrangement i menuen.
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Maj 2024

Medtages ikke i statistik

maj
Ud i det bla - testmgde
27 2 tilmeldte ud af 50 pladszer
maj Medtages ikke i statistik

Sergver Sally pa eventyr - testmode
6 4 tilmeldtes ud af 50 pladser

ID 353981 IS PUBLICERET

Felter der bliver kopieret med over er:

Arrangements titel

Arrangements type

Arrangements teaser

Om forrige arrangement har vaeret afholdt pa engelsk
Arrangements tekst

Arrangementssted

Supplerende oplysninger til arrangementssted
Geografisk omrade

Arranggr

Medarranggr

Arrangementstype

Antal max og min. antal deltagere
Deltagertyper og priser

Budget

Tilvalg og ydelser

Billede

Felter der ikke bliver kopieret med

Datofelter og klokkeslaet

Til- og afmeldingsfrister

Evt. spgrgsmal til deltagerne
Publiceringsdato

Deltagere

Foredragsholder

Tilmelding som arranggr

Tilmeldingsfrist

Tilmeldingsfrist 3/5/2024 2355 Afmeldingsfrist 28/2/2 ore

26/5/202:

2652

W

4 2355

Afmeldingsfrist 26/5/2

Aflys arrangement
Afpublicer arrangement

Tilmeld som arranger

Kopier arrangement

Hent QR-koder
Vis preview

sholdere
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Hent QR-koder til arrangementet
Her kan du hente QR-koder til arrangementet.
e Du kan bruge QR koden til arrangementssiden til at promovere dit arrangement.
e Du kan bruge QR koden til deltagerlisten til at ggre det nemt for deltagerne at se, hvem der kommer til
arrangementet.

QR Koder

Ud i det bl3 - testmgade

ment. Du kan bruge QR koden til deltagerlisten til at gare det nemt for deltagerne at se, hvem der kormmer til arrangemen-

tet. For at downloade koden, skal du hgjre-klikke pa den og vaelge “Kopier billede” eller “Gem billede som.."

Arrangementssiden Deltagerlisten

oden gar til dette link: https:/ida.dk/arrangementer/3552397

utm_source=grkodeiutm_meadium=offline&utm_campaign=Ff
rivillig-meetup-promotion Ocefafcas utm_source=grkode&utm_meadium=cffline&ut

m_campa \§ﬂ=;’ wvilllg-meetup-promaotion

Preview dit arrangement
Du har mulighed for at fa et preview at dit arrangement, fx inden du publicerer det.

Nar du har oprettet, og gemt et arrangement, gar du ind pa din arrangementsoversigt og finder arrangementet. Klik
pa de tre prikker for at abne menuen, og klik pa Vis preview.

Preview dbner i en ny fane.

Maj 2024

mai Medtages ikke i statistik

Ud i det bla - testmode

2 ; 2 tilmeldtes ud af 50 pladsar | Al - S
Aflys arrangement
2024 s - B P - R e ae S
m (@CEEEED R 1KKE PUBLICERET meldingsfrist 26/5/2024 2355 Afmeldingsfrist 26/520  Afpublicer arrangement

Tilmeld som arrangear

. . e Kopiér arrangement
mai Medtages ikke i statistik

Sergver Sally pa eventyr - testmode

6 4 tilmeldte ud af 50 pladser
2024 I’ B P - e e e R
m (D 353981 ) | AFHOLDES DUBLICERET Imeldingsfrist 3/5/2024 7355 Afmeldingsfrist 28/2/2
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Foredragsholder
Nar du skal tilfgje en foredragsholder, skal du klikke pa ”Foredragsholdere” i menuen, herefter vil du blive mgdt med

muligheden for at tilfgje en eller flere foredragsholdere.

Maj 2024

Medtages ikke i statistik
Ud i det bla - testmode
27 2 tilmeldte ud af 50 pladser Aflys arrangement

2024 ID 355239 AFHOLDES IKKE PUBLICERET Tilmeldingsfrist 26/5/2024 23:56 Afmeldingsfrist 26520 Afpublicer arrangement

Tilmeld som arranger

maj

Medtages ikke i statistik Kopler arrangement

maj
Sergver Sally pa eventyr - testmode Hent QR-koder
6 4 tilmeldte ud af 50 pladser Vis preview
2024 AFHOLDES Tilmeldingsfrist 3/5/2024 2355 Afmeldingsfrist 28/2/2f Foredragsholdere
Deltagerliste
Foredragsholdere
tesdghihasdrgk
Tilfa| foredragsholder -

Tilfoj foredragsholder x Udfyld de relevante data pa foredragsholderen, navn og

e-mail er obligatorisk, og nar du klikker Gem, matcher
— portalen pa e-mailadressen, sa hvis der findes en
i person i IDAs medlemssystem med samme e-
mailadresse, bliver den person registreret som
foredragsholder.

el
(1]
[15]
[l
[&
m

tel Hvis der ikke findes en person med samme e-
mailadresse, bliver vedkommende automatisk oprettet.

__” mﬂ___c e i Foredragsholdere bliver ikke faktureret.
= = Der udsendes en automatisk bekraeftelsesmail til
test@ida.dk foredragsholderen, sa vedkommende far informationer
R om tid, sted og lokale, som du har angivet pa
S arrangementet.

Annuller Gem
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Foredragsholdere
tesdghihasdrgk

Test Test

Titel Ema Mobkilnummer
test@idadk 12345678

¥4}
[17]
—

Tilfg| foredragsholder 4

Deltagerliste
Hvis du klikker pa ”Deltagerliste” vil du fa et vindue der viser alle de tilmeldte, afmeldte, og ventelisten pa dit
arrangement (listen er meget lang, sa derfor har vi delt billedet i to).

Maj 2024

Medtages ikke i statistik
Ud i det bla - testmgde
27 2 tilmeldte ud af 50 pladzer Aflys arrangement

2024 0355239 ) AFHOLDES (iGN TimeldingsFrist 26/5/2024 2355 Afmeldingsfrist 26/520  Afpublicer arrangement

Tilmeld som arrangar

maj

— Medtages ikke i statistik Kopier arrangernent
Sergver Sally pa eventyr - testmode Hent QR-koder
6 4 tilmeldte ud af 50 pladser Vis preview
2024 AFHOLDES Tilmeldingsfrist 3/5/2024 2355 Afmeldingsfrist 28/2/2 Foredragsholdere
Deltagerliste

Sgrover Sally pa eventyr - testmgde

Arrangementsnummer Arranger
353921 Metvaerk for Testpersoner
Arrangementssted Medarrangorer

Agronautisk Aktivitetscenter Avedore

Supplerende information

Den interne deltagerliste ma som udgangspunkt ikke deles med andre, ligesom det frarddes at den udskrives. Beskyt gerne listen med en kode, hvis den mailes. Deltagerlisten
navngivne samarbejdspartnere eller arrangaren, ma deltagerlisten deles med dem.

Mawvn Titel Postnummer By Firma Telefon
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Deltagerantal
&

Afholdes
Mandag, & maj 2024 - 17:00

Udskrevet
Torsdag, 2. maj 2024 - 10:44

[ten skal slettes efter brug, s&fremt den gemmes. Hvis det oplyses specifikt ved tilmeldingen, at kontaktoplysninger som mail, mobil og lignende videregives til

Makil Email Status # Tilvalg Spergsmal Tilmeldingstidspunkt Afmeldinstidspunkt

Listen kan gemmes i PDF format og vil rangere tilmeldte, afmeldte og ventelisten i raekkefglge.
Ventelisten er sorteret efter hvem der fgrst star til at fa en plads.

Disse lister er kun til intern brug, da de indeholder fortrolige oplysninger, sa som mobilnummer og e-mail, og de ma
derfor ikke deles med andre, udskrives eller leegges ud pa arrangementerne.

Kladde-funktion

Vi har i den nye arrangementsoprettelse indfgrt en kladde-funktion. Sa snart du er er forbi den fgrste side i
arrangementsoprettelses-flowet, vil systemet automatisk gemme en kladde. Hvis du bliver forstyrret i oprettelsen,
og fx bliver logget ud eller far lukket siden ned, vil du finde en kladde-knap nar du gar ind pa siden igen.

Bemaerk, at der kun kan gemmes den seneste kladde, sa du kan ikke have kladder til flere arrangementer liggende pa
en gang. Formalet med funktionen er i hgj grad at sikre at du ikke taber dine data hvis du bliver forstyrret og smider
logget af systemet.

Arrangementer

Opret arrangement Kladde

Mine arrangementer Mine enheders arrangementer

Seg i arrangementstitel eller nummer Q

Klik pa “Kladde” for at abne din kladde for dit arrangement og ellers pa “Slet kladde” hvis du ikke gnsker at beholde
kladden.
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