Feature guide

Med henblik pa at styrke dig i brugen af Conference Manager,
vil du med denne oversigt fa et overblik over systemets funktioner
0g opsaetningsmuligheder.

Conference Manager
Advanced and easy



Conference Manger ggr din
eventplanlzegning let og overskuelig

Systemet er opbygget pa en enkel og brugervenlig made. Nar du skal oprette
et nyt arrangement helt fra bunden skal du blot fglge fanerne fra venstre mod hgjre.

Opsatning

Armangemant: Confarance Manager Event

..... ey

Timagguene
Bulageine ol e 3 e
Cxagume ml resgerevimtznpen s 41

Planlzeg

Bevar overblikket og
planleeg dit arrange-
ment ned til mindste

detalje.

Opbyg

Skraeddersy dit ar-
rangement efter
dine egne behov og
aktivér dit tilmel-
dingswebsite.

Kommunikér

Skab kontakt med
dine deltagere ved

at udsende mails og
sms'er med informati-
on om arrangementet.
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Velkommen

Vi hdber, at denne oversigt af systemets funktioner kan hjeelpe dig med at skabe over-

blik og fa dig igennem oprettelsen af dit arrangement. Skulle du have spgrgsmal under-

vejs i opsaetningen eller gnsker du sparring om dit arrangement, er du altid velkommen

til at kontakte support-teamet. Vi sidder klar til at hjeelpe mandag - fredag, kl. 9 - 16.

& +4588 832000 [ support@conferencemanager.dk

Nar du kontakter os, sa oplys venligst dit konference ID. Dette finder du i bunden af

systemet til hgjre. Her kan du ogsa give supportadgang til dit arrangement, sa vi har

mulighed for at se dit arrangement og opsaetningen.

FAQ

Besgg vores supportside www.conferencemanager.dk/support.php. Her finder du en

masse guldkorn om opsaetning, website, kommunikation, deltagere, gkonomi

og evaluering.

Onsdags-demo

Kom til gratis og uforpligtende demo og oplev hvad Conference Manager kan ggre for

dig. Demo af systemet afholdes i vores egne lokaler pa Kongevejen 268, 2830 Virum.

Du finder naeste afholdelsesdato og tilmelding pa vores website:

www.conferencemanager.dk/kom-til-demo.php

Datasikkerhed

Hos Conference Manager er det en topprioritet at beskytte vores
data, systemer og services. For at sikre forankring af sikkerheden

som en integreret del af alt, hvad vi laver, er vi ISO 27001 certificeret.

Det betyder i praksis, at vi teenker sikkerhed ind i alt, hvad vi foreta-
ger os som virksomhed - lige fra adskillelse af drift og udvikling til
maden, hvorpa vi varetager kundeservice.

Laes mere her: www.conferencemanager.dk/sikkerhed.php
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Systemets sitemap og faner

Planlaegning

—i Huskeliste H Kalender

Arrangementet

—i Grundopsaetning H Tilvalg H Program H Overnatning H Bekraeftelse & billet H Eksternt login

Website

1

Grundopsaetning H Design & aktivering

Invitér & ryk

—i Tilfgj deltageremner H Invitationsliste H Invitationer

Deltagere

L

Deltagerliste H Andre lister H Materiale H Overnatning H Ordreliste H Fakturaliste

Spgrgeskema

—i Spgrgeskema H Invitationer H Afstemninger

Kommunikation

Emails H Sendte emails H SMS H Sendte SMS ’

Finans

L

[

Regnskab H Afregningsbilag ’
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Planlaegning

Her har du mulighed for at planleegge dit arrangement og dermed f3 et fuldt overblik

over opgaverne. Her bliver lister, noter og post-it's til én samlet elektronisk huskeliste.

Huskeliste

Opret huskelisten med opgavepunkter.
Udform punkterne, som du gnsker med
deadline, pamindelse og kommentarer. Nar
opgaven er Igst, kan du markere den som
fuldfgrt og lgbende bevare overblikket.

Kalender

Nar du opretter opgavepunkterne, vil du
kunne se dem i kalenderen. Veelg kalender-
visning for en enkelt dag eller for en uge, og
du vil se opgaverne for den valgte periode.

Planlzgning

Ouarbeiderp | Huskeliste + %, Redigtr | 2] Opret ny huskesie
Filter: D o ke aktiveset e p istingen

Sog [

Navm. il Deadiing * Phmindeise  ©  Kommentar
s parkecings muligheder via SMS 12.0ec 2010
Deadine o timeldiges il arangmenet 3. doc 2015

1) inspratonsistes @5 Ganbeug dinelkstar
Ed v giration her ins Gidigere bster

Kalender
Kalender visning:
"~ Enkelt dag Du ser kalender for  Uge 50, 2018 (10. - 16. december)
© we

4 b FILTER

Ma T On To Fr Lo so
o 12 Deadline
Bs+56780 2 Vis uldforte
) 1718 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30
e

Gaulceme e
Markér som Fuldfert 3¢ Slet

Navn

1) Udsend parkeringsmuligheder via SS

U Deadiine p3 tiimeldinger ti arrangmentet
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Arrangementet

Nar du opretter et nyt arrangement, starter du automatisk i fanen "Arrangementet”

og bliver fgrt igennem det fgrste trin af opsaetningen Det er ogsa pa "Arrangemen-

tet”, at du kan give kollega adgang, og senere i processen vil du pa siden have et over-

blik over antal af tilmeldte i deltagerkategorier, tilvalg, program mv. ligesom du vil

kunne holde gje med eventuelt fejlede e-mails.

Grundopseetning

Grundopsaetning

Her angiver du de generelle data vedr. ar-
rangementet, sasom kapacitet, datoer,
afholdelsessted og lignende. Under denne
fane skal du ogsa treeffe beslutning om,
hvilket sprog du gnsker pa websitet, om ar-
rangementet er gratis, eller om du skal have
mulighed for at angive priser og i sa fald,
hvordan der skal faktureres.

OBS! Er der priser pa dit arrangement, vil

fanen "Betaling” blive aktiv.

Betaling

Her veelger du deltagernes betalingsmu-
ligheder via Conference Manager Payment
Management eller egne betalingslgsninger.
Hvis du benytter CM fakturamodul, er det
ogsa her du indstiller momssatser.

OBS! Fakturamodulet er et tilkebsmodul i

Conference Manager.

Ops=tning | s

Arrangement: Teambuilding

nternt nan:

"‘7;9 Arrangementet Sl Indstillinger

T kS ;

14 Her anghves kapacitet, afoldelsestidspunkt m.m. Grundiaggende indstiinger for

Antal dottagere: » Prisen Priser angrees | DKK
‘Svar emaik:
i

Sprog Dansk

Fra 1,30 2020 0900

™ 2ap 700 1w Fabturs: Handtees af Confere

Thmeingefrist: &3 2020 1200 i
Deltagerne mé afmelde sig frem til 1.apr. 2020 0300
Deftagerne m redigers timeldingen framtlk 1. apr. 20200300

% Redigé

slighedar

Udbetaling
Angrcen

 Bament Management e | brug,
£Aangaren betaler adminsraons sqet

1234567890
———

RSEL
For at ende o tormemere? Ul edbetalig

supgort

A Tekstpd talng

Conferance Managers bobetalngaafty  Teast
Standard bartgebpr v acgaven e
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Deltagerkategorier

Her kan du oprette en eller flere deltagerka-
tegorier og ledsagerkategorier. Dette giver
dig mulighed for at skelne mellem delta-
gerne og differentiere tilmeldingsforlgb til
hver kategori. Du veelger selv hvor mange,
der kan tilmelde sig pr. kategori. Du kan
ogsa veelge, at tilmelding til en deltager-
kategori kraever invitation og pd den made
arbejde med dbne og lukkede kategorier.

OBS! Hvis du har priser pd dit arrangement,
vil kategorien Ordreansvarlig fremgad. Op-
lysninger om Ordreansvarlig skal senere
benyttes til at opkraeve betaling og evt.
fremsende faktura vedr. tilmeldingen.

OBS! Hvis tilmelding til dit arrangement
kraeever godkendelse enten af en leder eller
af arranggren, kan du sld ledergodkendelse

til i indstillingerne for deltagerkategorier.

Personoplysninger

Her kan du tilfgje oplysningsfelter, s du kan
indsamle netop de data, du har behov for
om deltagerne. Oplysningsfelter kan bade
veere fritekst, svarmuligheder, datovalg og
meget mere. Du kan vaelge at benytte dig
af standardfelterne eller udforme dine egne,
som passer lige preaecis til dit arrangement.
For hvert personoplysningsfelt definerer du,
hvilke deltagerkategorier det skal tilfgjes

til og om besvarelse er obligatorisk eller ej.
Personoplysningsfelterne kan ogsa indstil-
les under fanen Deltagerkategorier.

OBS! @nsker du at sende SMS'er til delta-
gerne, skal du huske at tilfgje standardfel-
tet "Mobiltelefon”.

Deltagerpladser

Antal deltagere der md tilmeldes ad
gangen i denne deltagerkategori

iding

Pris for deltagelse® TAGERKATECOR

o ity rerl

Opkriey deposium

Adgang til tilmelding

o) rops

S0g... Q I |
| Timeldte

Tilfgj oplysningsfelt

Vaelg mellem allerede eksisterende oplysningsfelter eller opret et nyt

) Standard felter
Vaig felter, dresse, ect

Itagere © © Fritekst

Deltageren kan selv formulere et svar i et tomt tekstfelt.

Tekstfelt ) Vaig mellem svarmuligheder
Du opretter geren kan

Tekstfelt ") Sggmellem svarmuligheder Obligatorisk E
Du opretter svarmulighederne, nar deltageren begynder at indtaste sit suar, vil
matchende valg blive vist.

Email
") Dato

Fil upload Deltageren vzzlger én dato fra en kalender

7 land
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Tilvalg

Her kan du tilfgje tilvalg til tilmeldingspro-
cessen. Det kan f.eks. vaere en valgfri mid-
dag, tilmelding til workshops, transport til
arrangementet eller lignende. Pa det enkel-
te tilvalg indstiller du, hvilke deltagerkate-
gorier det skal vaere tilgeengeligt for. Du kan
angive kapacitet pa dine tilvalg, indstille om
det er obligatorisk for deltagerne at tage et
valg, og hvis der er priser pa arrangementet,
har du mulighed for at differentiere prisen
baseret pa deltagerkategori.

Overnatning

Overnatningsmuligheder defineres praecis,
som du gnsker. Systemet kan f.eks. styre
ankomst- og afrejsedage samt individuelle
gnsker til overnatning. Her kan du differen-
tiere pa priser og valgmuligheder mellem
deltagerkategorierne. Du kan f.eks. opsaette
det sdledes, at deltagerne under tilmeldin-
gen selv veelger, hvor de vil indlogere sig og

evt. invitere en veerelseskammerat.

Program

Programmet bygges op af programpunkter,
som du kan oprette med tekst, farver og bil-
leder. Oprettes der sidelgbende aktiviteter,

Deltagerkategorier

fonved

Type af valg

© Detageren m3 kun varige en af nedenstende valgmuigheder

Getageren md varige fiere af nedenstiende vaigmusgheder

Vis antal tigangeige pladser ved timeigng@®

3

Valgmuligheder

1

& vanig

TRANSPO
I

Sengepladser

Hyem mi vaige dette varelse?

matning @

Vanlg deltagerkategorier

Varelser til rddighed
Phosnix Forckel pa antal L dighed, o antal i salg @

e37,1216K8

Dl antalvaretser i ricighes ©
Vis antal igue

& Tl voeesug @

eresertidd

Ivmrelse e varetser ved Himelding @

- 51' Tilknyt hotel

net®| Angiv kapacitet

© Feiger arrangementets max. kapacitet

Begrnset

o [N

Middag efter arrangement

Deltagerkategorier

Varig alle

Dettagere
[e—
Leder
Oerager
Letsagere
Ledsagerkategen

Barn

AnnuLLER

Huarnir er varelset tilgmngeligt?

Fra  01-04-2020

Pris pr. person
©F
Far ele periagen
© tns for alle dektagerkategarier
[y —)

P et 0,00 DHk M Z5Emoms

Deltagerkategorier

Vielg deltagerkategorier

Priser

©Ens pris for alle
Differentieret priser

@ T o204-2020 FR

GEM

11

Timeite

TSR N

kan det indstilles, at deltagerne ved tilmel- e s =
Vi antal tigaengelipe pladser ed tilmelding@
ding skal tage stilling til, hvilken aktivitet de R
gnsker at deltage i. Her kan du differentiere e
priser pa programpunkter mellem deltager- vl :‘:.,H ==
kategorierne.
OBS! Programmet kan udskrives som PDF
eller ses pa CM Events app’en samt overfo-
res til ordrebekrseftelsen og navneskilte.
Conference Manager - Feature guide Arrangementet



Bekraeftelse og billet

Ordrebekraeftelse

Ordrebekraeftelse er den bekraeftelse, der
bliver sendt til deltageren og en eventuel
ordreansvarlig efter tilmelding. Du har her
mulighed for at veelge, hvilke elementer der
skal veere synlige pa bekraeftelsen, og hvad
der skal sta i bekraeftelsesmailen. Samtidig
kan du saette et billede/ logo ind i toppen
og lave din egen fritekst pa bekraeftelsen.

Faktura

Hvis du har betaling pa dit arrangement, og
har valgt at benytte Conference Manager's
fakturamodul, kan du her redigere i faktura-
ens opsaetning. Fakturaen vil blive sendt til
den ordreansvarlige.

OBS! Husk at tjekke om du har sat automa-
tisk udsendelse af faktura til.

Billet

Her kan du designe en billet til dit arrange-
ment. Pa billetten vil der altid fremga en
stregkode, som kan benyttes til ankomstre-
gistrering. Vaelger du at oprette en billet og
ggre den aktiv, vil den blive sendt med ud
som en vedhaeftning til bekraeftelsesmai-
len. Du kan ogsa veelge at oprette billetten
senere og eftersende et link til download af
billetten, nar arrangementet naermer sig,
hvis der f.eks. er leenge til arrangementet.

Standard bekrazftelse

Indstillinger
Ordrabakrattelse

i i Ordrebekrnfielse @

Obligatorisk indheld

Overskrift

Personoplysninger @

Bekrarftelsos email

Valgfrit indhold

Logo ©

Fritekst @

A Planiegning  Arrangemente

Invitér og ryk  Deltagere  Spargeskema

Kommunikation

# Grundopsm=tning W Tilvalg B Bekraftelse og billet

Faktura

[ Ankomstregist

Layout

Faktura email

Kreditnota email

Logo ©

Personoplysninger @

Faktura

Udsteder @

Fritekst @

Billet

Layast

grsgcoa | |

B8 nages

anatn

% D

™
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Ankomstregistrering

Ankomstregistrering

Hvis du har oprettet en billet med streg- !ﬁ e
kode eller f.eks. har sat en QR-kode pa be- s ee = s e
kraeftelsen, kan du registrere deltagerne ke e e
ved ankomst. e

=T D
Som en gratis feature til Ankomstregistre- T

ring tiloyder Conference Manager app’en
CM Exhibition. Med app’en kan du hurtigt
0og nemt scanne dine deltageres billetter.

Eksternt login

Med et eksternt login kan du give dine
samarbejdspartnere adgang til at traekke 1| aner0 upns
lister — f.eks. hotellet, der gnsker lister over
deltagere, der har valgt et veerelse eller der

Adgang:

har seerlige madhensyn i forbindelse med

Gemte rettigheder

© Mye renughecer Profinavm:

middag. Eller at give ekstern adgang til an-
komstregistrering og deltagerregistrering. -

OBS! Husk at dine samarbejdspartnere el-
ler deltagere skal taste login manuelt.

Ankomstregistrér deltagere med
CM Exhibition app’en

Med denne funktion kan du nemt og hurtigt regi-
strere deltagernes ankomst ved dit arrangement.
Hold styr pa ankomsttidspunkter, betalinger og del-
tagerkategorier.

Lzes mere: www.conferencemanager.dk/funktioner/

apps/cm-exhibition.php

abilngie

ANNULLER | FORTSAET m
B8 4 (210

Conference Manager - Feature guide

Arrangementet 11



\Website

Under Website findes din website statistik, der viser antal besggende og online til-

meldinger fordelt pa datoer. Det er her, du indstiller dit websites grundopsaetning,

designer og bygger tilmeldingssitet og styrer om websitet er aktivt.

Grundopsaetning

Grundopsastning

Her kan du udfylde nogle generelle data
vedr. websitet, sdsom webadgang, web-
adresse og en kontakt e-mail. Beslut om det
er et lukket eller et abent website. Hvis det
er et abent website, som kan tilgas af alle,
skal du oprette en webadresse til arrange-
mentet ud fra de ledige domaener.

Derudover skal du tilknytte en e-mailadres-
se, som Vil blive et link pd websitet, sa delta-
gerne kan kontakte dig. Er websitet lukket,
er det udelukkende dig, der bestemmer,
hvem der skal kunne tilga websitet - her
kraeves invitation eller arrangementskode.

Tekster

Her har du mulighed for at redigere i de
standardtekster, som vil blive vist pa dit ar-
rangement - enten pa websitet eller i mails
til deltagerne. Her anbefaler vi, at | laegger
jeres egen privatlivspolitik ind.

Ops=tning af website

Al Webadgan Hontakt
M 'Eang

Lukket website
¥ som.

ud

Kontaktlink s website

o et v systemet h adgang emas
Abent website
Ale kan gt websner ©

1) Webset skal deaktiveres, for der kan foretages mndring af wedadgang, Gi ti website
Indstlinger Metadata

it el o kekst il lnks pd socia

.@ Webadresse L
Teambuiiding

s/ weaow e dk/teambuikling TEST Besta
Enk

) For at andre adressen, skl websitet deaktroeres Gl Ul waboile indsdilioges

4 spgemasinecptimenng ©

Arrangementskode

| Tameidte ver

=
==

Privatlivspolitik

nér tilmelding ikke er

(@) it srrangumentsoplyainger P indsant ik

tbsite
H detagere der forseger at tigd mekding

rrangement B oEE A

PRIVATLIVSPOLITIK

Dataansvarlig - Navn

Vs man sigar sin timeiding pa

rrangemant med ventalista
abol, his e armangement o ol

i itk Fordarer, hvardan g - Nawn (i det felgende benaunt cobysinger
“Dataansvarig’) (Vi eber ‘os') behandler dine personoplysninger.

ke tilvalg 1. Dataansvarly
+kan £pringes ove | Hmeiings]

2. Beskrivelse af behandlingen
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Mgdeindkaldelse R
Her kan du lave en mgdeindkaldelse til alle o oo
eller udvalgte deltagere. Nar de accepterer, L e

vil mgdeindkaldelsen placere arrangemen- L Ieeee———

tet direkte i deltagerens kalender. e s M[1s30

Lokation: © Arangementets okation: TV
Indtast egen lokation:
Aranger emaik

+ Deskaiver Statusmode
T
]

e de to dage pb ot forbedre vores errangement, godt krydret med en

Design og aktivering

Design og aktivering

Under denne fane kan du se en tjekliste Tieite

. o . SGrundopsmtning Design og aktivering
for opsaetningen pa dit arrangement. Du Moy -

SmRc e o Abn websiedesigner | @
kan altsa se, om der er noget veesentlig, du —— e
a1y . . Betalinper ” 3
mangler at tage stilling til farend websitet ekt . :“;F,,
kan aktiveres. Herudover er det stedet, hvor e
. o . . . . * Kontakt emall

du tilgar websitedesigneren og ikke mindst rorieucmimtiLck

aktiverer dit website.

Websitedesigner

| websitedesigneren opsaetter du dit tilmel-
dingswebsite, sa det far lige preecis det ud-

tryk, der passer til dit arrangement. Du kan
veaelge mellem forskellige standard temaer
og herefter tilretter du elementer og ind-
stillinger til det gnskede udtryk. Du kan fx
indsaette et logo, aendre baggrundsfarven,

indsaette billeder, videoer og meget mere.

Det er ogsa inde i websitedesigneren, at du
vaelger, hvilke sider der skal vaere aktive pa
dit website, ligesom du kan oprette dine
egne brugerdefinerede sider.

OBS! Dit uploadede logo vil automatisk
overfares til alle e-mails, der bliver afsendt
fra Conference Manager f.eks. invitationer,
bekreeftelsesmails og andre mails

til deltagerne.
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Invitér og ryk

Nar dit arrangement er aktivt, og du er klar til at modtage tilmeldinger, skal du have
dine potentielle deltagere ind pa dit website. Det kan du ggre pa flere mader. Det kan
vaere, at du deler et link i et nyhedsbrev, lsegger linket p3 jeres eget website eller lig-
nende, men du kan ogsa veelge at sende personlige invitationer ud gennem Conferen-
ce Manager. Det giver dig mulighed for at invitere deltagere til bestemte deltagerkate-
gorier og lgbende holde gje med og evt. rykke dem, der endnu ikke har tilmeldt sig.

Tilfgj deltageremner &

& Tilfs) delt

Tilfgj deltageremner

Her t||f¢jer du de deltagerem ner’ som Skal N’\t‘tmlwlmtesse‘fnunlme:etuelmghguubelmmeumk i

er tilkmyttet én

inviteres til arrangementet. Deres informa-

. . . 3 Personlige emalladresser Gruppemails
tion kan enten skrives ind manuelt eller du vttt Bl e byrte Aotk
udsendes rykkere m.m, tiimeKie sig dbne deftagerkategorier.
kan uploade dem fra et excel-ark. Systemet e —— [nomonmuns

skal som minimum have en e-mailadresse,
men du kan tilfgje al den information, som

du har personoplysningsfelter til, og der-
med skal deltageren ikke selv udfylde det
ved tilmelding.

Invitationsliste
Invitationsliste
P3 invitationslisten har du et overblik over R
dine deltageremner, som endnu ikke har til- s °
. . " (IR vises resuitai 1 10110,

meldt sig. Du kan i kolonnen "Status” se, om o | :

de er blevet inviteret, om de har sagt "Nej T e g e

tak”, eller om du mangler at sende dem en B .

invitation. Fra listen kan du ogsa redigere | e g Henr Pkt en
luba Boberls eni@cor ger.dk Member - ration

deltageremnernes data, sende dem en e- Hamy o s managr Hemar - P egaation
Harley Qyinn eni@conferancemanager.dk Member - Participant registration

mail eller maske foretage tilmeldingen
for dem.

OBS! Hvis du skal tilmelde deltagere bagom
systemet, sd gar du det ved at tilfgje dem til
invitationslisten og herfra tilmelde dem.
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Invitationer

Invitationer og rykkere

Her skriver du invitationen til dit arrange-
ment. Du kan sagtens have flere invitatio- iRy

ner, og differentiere udsendelsen pa f.eks. s

Imvitation

Subject: Invitation til seminar

deltagerkategorier. | invitationen er det vig-

Vi har stadiz ke it fra diz - Imitation til seminar
Subjest: Vi har stad ikies hart fradi - invitation ti seminar

tigt, at der er et korrekt invitationslink. Det

Planlagte udsendelser

laver du ved at indsaette link og veelge fra

dropdown-menuen, at der skal linkes til en e — S
side pa websitet. P4 den made skabes der

et unikt link for hvert enkelt deltageremne.

| Invitationen kan du ogsa indsaette et "Nej

tak”-link. Et tryk pa dette vil markere, at per-

sonen ikke har mulighed for at deltage, og

nar du senere sender pamindelser ud, vil de

helt automatisk blive sorteret fra.

OBS! Vaer opmaarksom pd, at invitations-
linket er personligt. Hvis en invitation skal
videresendes anbefales det at benytte et

manuelt link.
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Deltagere

Her far du fuldt overblik over dine deltagere. Du former dine lister ud fra, hvilken in-

formation du gnsker. | hgjre side af listerne kan du indsaette filter eller vaelge, hvilke

kolonner der skal vaere synlige pa listerne.

Deltagerliste

Deltagerlisten er den overordnede liste over
alle tilmeldte deltagere pa dit arrangement.
Pa listen kan du se deltagernes person-
oplysninger og informationer som tilmel-
dingstidspunkt og deltagerkategori. Fra
listen kan du trykke pa en specifik deltager
for at se yderligere detaljer om deres tilmel-
ding og eventuelt foretage redigering. Alle
lister kan eksporteres til Excel.

Andre lister

Andre lister giver dig mulighed for at sor-
tere deltagerne efter f.eks. tilvalg eller pro-
grampunkter. Det er ogsa her du finder
ventelisten og annulleringslisten, og du kan
derfor holde komplet overblik over dine del-
tageres valg.

OBS! Du kan ogsd hente en komplet del-
tagerliste ud til Excel. Den finder du under
"Downloads” i hgjre side, nar du trykker pd
"Deltagere” i den lilla bjzelke.

Deltagerliste

FUEBE: Dy or ke aktiveret fitee pi visningen

sag Q
FOPIPY Vi esultat 141113011
Send ¢ d SMS | & Afmeld Adskil deltager o ledsagere
Fornam = Eftermavn & Emal & | Kategon
Lars Larsen masesamast g Deltager
Ledsaner %2 Ledsagercategart
Bam 8 dam
C Mags Madeen madfekscmoeldic Leder
7 LennieHasen mad@iexcemoel Ueltager

Perniti Jensen maiigksempel Delrager

e moed di Leder

Andre lister

Filker: Doev or ke aktiveret filtre pd visningen

Sag Q

Y v esutat 1108018

o

Adsiil deltager of ledsageve (]

Fornaun & Efternavn & Email % Deltageriategor

T Laslasen masgeksempeldk Deltager

Jens Jensen masguexsampeLdk Delager
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Materiale

Her har du mulighed for at designe navne-
skilte, bordskilte og certifikater. Du vaelger
selv formatet, hvilke elementer det skal in-
deholde og hvordan opsaetningen skal se
ud. Nar du har designet dit materiale, kan
du enten veaelge at printe til .PDF eller sende
det direkte til deltagerne. Du veelger nemt
ud fra diverse filtre, hvilke deltagere det en-
kelte materiale skal udstedes til. Du kan fx
veelge, at det kun er deltagere, der har be-
svaret et fremsendt spgrgeskema, som skal
modtage et certifikat.

Overnatning

Her findes de lister, der knytter sig til over-
natning. Listerne kan traekkes direkte over i
Excel og udleveres til f.eks. hotellerne.

Under veerelseslisten kan du sortere efter
vaerelser og hotel samt flytte gaester rundt
mellem vaerelserne efter behov.

Du kan under Deltagere sortere efter delta-
gerenes overnatningsvalg.

Ordreliste

Hver tilmelding har et ordrenummer og vil

-
n Rk .

Organisetian

Conference Manager

Adancad s ey

Certifikat for kursusdeltagelse

Conf
Fornavn Efternavn

Organisation

or kur 3

avn Efty

Organisat

ANNULLER || EEM

Overnatning
7L Fravalg af overnatning:  Redigeri
(= Iicke tilladt Tilladt il
Information ved overnatning ©

Dine varelser:

Hotel Phoenix

Bredgade 37,1216 K8

¥OBTE Enkelvarelse

© Vamrelser il iad

Vaslg deftagerkategorier

Varelser til radighed

Dol antal varelser il atighed ©
Vis antal tigangelige verelser ved timelding @
B Titad videresaig ©

Huorndr er varelset tilgaen

Fra  p1-04-2020 FR T

Pris pr. person
o
For heke perioden

© Ens for ale deltagerkategorier
Oifferentierst pris i, detagerkat

Pris pr it 0,00 DKk

Seg © 4 Sep. Detafjeret segning

fremga af ordrelisten. Dette er saerligt inte- et D) o
ressant, hvis der er betaling pa dit arrange- . P o
. . . = 26 Lars Larsen ®Bankovertrsel 1
ment. Hold overblik over balance i minus og 5. e—T
plus, faktureringsmetode og betalingsme- i i 2
= zosmim Christian Hansen moakovertorsel 19
tode for alle ordrer til arrangementet. Buas - ——
23006960 Morten Madsen BBankovertarsel 20
= segne Hans Hansen SpT——ry
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Fakturaliste

Nar du benytter Conference Managers fak- e o1 s et e

P listen: 28

turamodul, kan du pa fakturalisten se alle

udsendte fakturaer. Du kan ogsa her fa

Ordre N Bantakiperson Betaliogsfrist

overblik over balancerne, du kan se om be- o2 . m———— R
S ETY 22956008 & 30122015

talingsfristen skulle veere overskredet og du

0 @i 22360088 £ 30-12-2015

B 24424984 i 30-12-2018

kan gensende faktura eller sende en rykker.

0 @ 23008360 i 30122018

in 23825824 & 30-12-2018

140 23m85762 i 30122015

OBS! Fra bade Ordreliste og Fakturaliste
kan de enkelte ordrer tilgds, sa du kan se

de neermere detaljer og indhold.
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Sp@rgeskema

Med spgrgeskemaerne kan du let involvere deltagerne inden arrangementet eller

evaluere pa forlgbet efter afholdelse. Fa besvarelserne som overbliksrapporter med

grafer eller som ra data i et Excel-dokument du selv kan arbejde videre med.

Sporgeskemaer

Her kan du oprette og designe spgrgske-
maer. Du laver selv spgrgsmalene og veel-
ger, om der skal besvares med fritekst, svar-
muligheder eller pa en vurderingsskala. Du
har ogsa mulighed for at dele spgrgeske-
maet op i emner ved brug af overskrifter.

OBS! Spgrgeskemaerne er altid anonyme
at udfylde for deltagerne. @nsker du som
arranggr at vide, hvem der har svaret
hvad pd en evaluering, ma du oprette et
sp@rgsmal om respondentens navn eller

e-mail i spgrgeskemaet.

Invitationer

Efter oprettelse af spgrgeskema, udsendes
det med en spgrgeskemainvitation. Du
skriver en tekst til mailen og indsaetter link
til spgrgeskemaet. Ved udsendelsen veel-
ger du, hvilke personer der skal modtage
spgrgeskemaet. Du kan f.eks. vaelge kun
at sende det til personer, som er blevet an-
komstregistreret.

Rediger spargeskema

= Tiitage tl oversigren

[:{ Tilfg] nyt spprgsmal

Hwordan e

Spargeskema titel: Teambuilding - Om arr: © Fritekst

Resspondenten Kan seh farmulerc e Svas | €t tomt [ekstfelt

Starttekst:

Talt Forel o tager g, il at Besware spergeskemart

¥ Ferste del
I denne gl af spargeskemaet v der bilve stllet spg

T % Hviliat workshop deltog du i? *
Deltageren ma kun vaelge en suarmulighed annuy

1 workshop A
L
du med nedenstiends emner. *

ivor tifreds var -
skema (Tekst % Redigér | X Slet

2020 k. 1630

x Peidte venteil

loner ‘Spacgeskems - Tesmbuiiding

Conference Manager™
s pu

@ nc o indsnt ok
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Afstemninger

Interagér med dine deltagere under ar-

rangementet ved at foretage interaktive

meningsmalinger, labende tage imod Sfr"-u"ww} ‘ 1
spargsmal, afholde quizzer og konkurren- o | FER
cer. Deltagerne bruger CM Events App, nar R vl (s 3
de deltager. e et o ks s

Korrekt svar @
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Kommunikation

Kommunikation giver dig et overblik over, hvad der tidligere er sendt ud samt mulig-
hed for at kommunikere med dine deltagere bade via email og sms.

.
E I I |a| I S Teambuilding
1.ape. 2020 . D300 - 2 apr, 2020 K, 1430 seq...

| Redigér mail

Her kan du oprette mailskabeloner, som

Mails Eme
. . o =1 i glader os til at se jer e
du kan sende til dine deltagere. Det er ogsa
. Conference ﬂf,’,'ﬂf
muligt at lave planlagte udsendelser. Skabeloner -

2 64 til udsendelse | 3 Siot
5 ] -

Emne

Planlagte udsendelser

Emne M

SMS

Redigér SMS

Her kan du oprette SMS skabeloner, som
du kan sende til dine deltagere. De kan dog e rrer———
ikke svare tilbage. Det er ogsa muligt at lave

Tak for denne gang.
Vi hiber det har vanret on farnajelse.

Du har 24331 SMS tibage. p—

planlagte udsendelser. g e s

@asier du at tikgbe on SMS pakke, kilk her

Reference: Tak for denne gang sms
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Finans

Hvis du har valgt bade at benytte Conference Managers fakturamodul samt Confe-
rence Manager Payment Management, vil menupunktet Finans fremmkomme. Her
kan du fa et hurtigt overblik over din omsaetning og selvfalgelig ogsa finde detalje-

rede oplysninger om arrangementets gkonomi.

Regnskab

Her kan du se regnskabet opdelt i resultat-
opggrelse og balance. Regnskabet indehol-
der alle poster fra arrangementet i Confe-
rence Manager. Du kan selv indstille, hvilken
periode regnskabet skal deekke over, og du
kan traekke det ud i Excel.

Afregningsbilag

Ved brug af Conference Manager Payment
Management dannesder hver maned et
afregningsbilag. Disse fremsendestil kon-
takpersonen angivetiforbindelse med beta-
lingsopsaetningen, men herinde kan du ogsa
altidfinde alle tidligere fremsendte afreg-
ningsbilag.

Fra 22012010 9

Regnskab
For perioden 22. nov, 2019 - 15. dec. 2019

RESULTATOPGDRELSE ©

ST ©

Delagergeinrer ©

P -

Te 15122018 | 5 Suftpede 36 Hentregrsia

Prrizden @

B

B

i

BALANCE
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