
Feature guide
Med henblik på at styrke dig i brugen af Conference Manager,  

vil du med denne oversigt få et overblik over systemets funktioner 
og opsætningsmuligheder.



Planlæg

Bevar overblikket og  
planlæg dit arrange-
ment ned til mindste 
detalje.

Opbyg

Skræddersy 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.

Conference Manger gør din 
eventplanlægning let og overskuelig

Systemet er opbygget på en enkel og brugervenlig måde. Når du skal oprette  
et nyt arrangement helt fra bunden skal du blot følge fanerne fra venstre mod højre.

2Conference Manager - Feature guide



Velkommen

Vi håber, at denne oversigt af systemets funktioner kan hjælpe dig med at skabe over-
blik og få dig igennem oprettelsen af dit arrangement. Skulle du have spørgsmål under-
vejs i opsætningen eller ønsker du sparring om dit arrangement, er du altid velkommen 
til at kontakte support-teamet. Vi sidder klar til at hjælpe mandag - fredag, kl. 9 - 16.

Når du kontakter os, så oplys venligst dit konference ID. Dette finder du i bunden af 
systemet til højre. Her kan du også give supportadgang til dit arrangement, så vi har 
mulighed for at se dit arrangement og opsætningen.

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 tænker sikkerhed ind i alt, hvad vi foreta-
ger os som virksomhed - lige fra adskillelse af drift og udvikling til 
måden, hvorpå vi varetager kundeservice.  

Læs mere her: www.conferencemanager.dk/sikkerhed.php

+45 88 83 20 00 support@conferencemanager.dk

FAQ

Besøg vores supportside www.conferencemanager.dk/support.php. Her finder du en 
masse guldkorn om opsætning, website, kommunikation, deltagere, økonomi 
og evaluering.

Onsdags-demo 

Kom til gratis og uforpligtende demo og oplev hvad Conference Manager kan gøre for 
dig. Demo af systemet  afholdes i vores egne lokaler på Kongevejen 268, 2830 Virum.  
 
Du finder næste afholdelsesdato og tilmelding på vores website:  
www.conferencemanager.dk/kom-til-demo.php
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Her har du mulighed for at planlægge dit arrangement og dermed få 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 ønsker med 
deadline, påmindelse og kommentarer. Når 
opgaven er løst, kan du markere den som 
fuldført og løbende bevare overblikket. 

Kalender 

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

Planlægning
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Når du opretter et nyt arrangement, starter du automatisk i fanen ”Arrangementet” 
og bliver ført igennem det første trin af opsætningen  Det er også på ”Arrangemen-
tet”, at du kan give kollega adgang, og senere i processen vil du på siden have et over-
blik over antal af tilmeldte i deltagerkategorier, tilvalg, program mv. ligesom du vil 
kunne holde øje med eventuelt fejlede e-mails.  

Arrangementet

Grundopsætning

Grundopsætning

Her angiver du de generelle data vedr. ar-
rangementet, såsom kapacitet, datoer, 
afholdelsessted og lignende. Under denne 
fane skal du også træffe beslutning om, 
hvilket sprog du ønsker på websitet, om ar-
rangementet er gratis, eller om du skal have 
mulighed for at angive priser og i så fald, 
hvordan der skal faktureres.

OBS! Er der priser på dit arrangement, vil 
fanen ”Betaling” blive aktiv.

Betaling

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

OBS! Fakturamodulet er et tilkøbsmodul i  
Conference Manager.
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Personoplysninger

Her kan du tilføje oplysningsfelter, så du kan 
indsamle netop de data, du har behov for 
om deltagerne. Oplysningsfelter kan både 
være fritekst, svarmuligheder, datovalg og 
meget mere. Du kan vælge at benytte dig 
af standardfelterne eller udforme dine egne, 
som passer lige præcis til dit arrangement. 
For hvert personoplysningsfelt definerer du, 
hvilke deltagerkategorier det skal tilføjes 
til og om besvarelse er obligatorisk eller ej. 
Personoplysningsfelterne kan også indstil-
les under fanen Deltagerkategorier.

OBS! Ønsker du at sende SMS’er til delta-
gerne, skal du huske at tilføje standardfel-
tet ”Mobiltelefon”.

Deltagerkategorier 

Her kan du oprette en eller flere deltagerka-
tegorier og ledsagerkategorier. Dette giver 
dig mulighed for at skelne mellem delta-
gerne og differentiere tilmeldingsforløb til 
hver kategori. Du vælger selv hvor mange, 
der kan tilmelde sig pr. kategori. Du kan 
også vælge, at tilmelding til en deltager-
kategori kræver invitation og på den måde 
arbejde med åbne og lukkede kategorier.

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

OBS! Hvis tilmelding til dit arrangement 
kræver godkendelse enten af en leder eller 
af arrangøren, kan du slå ledergodkendelse 
til i indstillingerne for deltagerkategorier.
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Overnatning 

Overnatningsmuligheder defineres præcis, 
som du ønsker. Systemet kan f.eks. styre 
ankomst- og afrejsedage samt individuelle 
ønsker til overnatning. Her kan du differen-
tiere på priser og valgmuligheder mellem 
deltagerkategorierne. Du kan f.eks. opsætte 
det således, at deltagerne under tilmeldin-
gen selv vælger, hvor de vil indlogere sig og 
evt. invitere en værelseskammerat.

Program 

Programmet bygges op af programpunkter, 
som du kan oprette med tekst, farver og bil-
leder. Oprettes der sideløbende aktiviteter, 
kan det indstilles, at deltagerne ved tilmel-
ding skal tage stilling til, hvilken aktivitet de 
ønsker at deltage i. Her kan du differentiere 
priser på programpunkter mellem deltager-
kategorierne.

OBS! Programmet kan udskrives som PDF 
eller ses på CM Events app’en samt overfø-
res til ordrebekræftelsen og navneskilte.

Tilvalg 

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

Hvis du har betaling på dit arrangement, og 
har valgt at benytte Conference Manager’s 
fakturamodul, kan du her redigere i faktura-
ens opsætning. 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. På billetten vil der altid fremgå en 
stregkode, som kan benyttes til ankomstre-
gistrering. Vælger du at oprette en billet og 
gøre den aktiv, vil den blive sendt med ud 
som en vedhæftning til bekræftelsesmai-
len. Du kan også vælge at oprette billetten 
senere og eftersende et link til download af 
billetten, når arrangementet nærmer sig, 
hvis der f.eks. er længe til arrangementet.

Bekræftelse og billet

Ordrebekræftelse

Ordrebekræftelse er den bekræftelse, der 
bliver sendt til deltageren og en eventuel 
ordreansvarlig efter tilmelding. Du har her 
mulighed for at vælge, hvilke elementer der 
skal være synlige på bekræftelsen, og hvad 
der skal stå i bekræftelsesmailen. Samtidig 
kan du sætte et billede/ logo ind i toppen 
og lave din egen fritekst på bekræftelsen.
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Ankomstregistrering

Hvis du har oprettet en billet med streg-
kode eller f.eks. har sat en QR-kode på be-
kræftelsen, kan du registrere deltagerne 
ved ankomst. 

Som en gratis feature til Ankomstregistre-
ring tilbyder Conference Manager app’en 
CM Exhibition. Med app’en kan du hurtigt 
og nemt scanne dine deltageres billetter.  

Eksternt login

Med et eksternt login kan du give dine 
samarbejdspartnere adgang til at trække 
lister – f.eks. hotellet, der ønsker lister over 
deltagere, der har valgt et værelse eller der 
har særlige madhensyn i forbindelse med 
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 på ankomsttidspunkter, betalinger og del-
tagerkategorier.

Læs mere: www.conferencemanager.dk/funktioner/
apps/cm-exhibition.php
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Under Website findes din website statistik, der viser antal besøgende og online til-
meldinger fordelt på datoer. Det er her, du indstiller dit websites grundopsætning, 
designer og bygger tilmeldingssitet og styrer om websitet er aktivt.

Website

Grundopsætning

Grundopsætning

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

Derudover skal du tilknytte en e-mailadres-
se, som vil blive et link på websitet, så delta-
gerne kan kontakte dig. Er websitet lukket, 
er det udelukkende dig, der bestemmer, 
hvem der skal kunne tilgå websitet - her 
kræves invitation eller arrangementskode.

Tekster

Her har du mulighed for at redigere i de 
standardtekster, som vil blive vist på dit ar-
rangement - enten på websitet eller i mails 
til deltagerne. Her anbefaler vi, at I lægger 
jeres egen privatlivspolitik ind.
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Design og aktivering

Under denne fane kan du se en tjekliste 
for opsætningen på dit arrangement. Du 
kan altså se, om der er noget væsentlig, du 
mangler at tage stilling til førend websitet 
kan aktiveres. Herudover er det stedet, hvor 
du tilgår websitedesigneren og ikke mindst 
aktiverer dit website.

Websitedesigner

I websitedesigneren opsætter du dit tilmel-
dingswebsite, så det får lige præcis det ud-
tryk, der passer til dit arrangement. Du kan 
vælge mellem forskellige standard temaer 
og herefter tilretter du elementer og ind-
stillinger til det ønskede udtryk. Du kan fx 
indsætte et logo, ændre baggrundsfarven, 
indsætte billeder, videoer og meget mere. 

Det er også inde i websitedesigneren, at du 
vælger, hvilke sider der skal være aktive på 
dit website, ligesom du kan oprette dine 
egne brugerdefinerede sider. 

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

Mødeindkaldelse

Her kan du lave en mødeindkaldelse til alle 
eller udvalgte deltagere. Når de accepterer, 
vil mødeindkaldelsen placere arrangemen-
tet direkte i deltagerens kalender.
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Når dit arrangement er aktivt, og du er klar til at modtage tilmeldinger, skal du have 
dine potentielle deltagere ind på dit website. Det kan du gøre på flere måder. Det kan 
være, at du deler et link i et nyhedsbrev, lægger linket på jeres eget website eller lig-
nende, men du kan også vælge at sende personlige invitationer ud gennem Conferen-
ce Manager. Det giver dig mulighed for at invitere deltagere til bestemte deltagerkate-
gorier og løbende holde øje med og evt. rykke dem, der endnu ikke har tilmeldt sig.

Invitér og ryk

Tilføj deltageremner

Her tilføjer du de deltageremner, som skal 
inviteres til arrangementet. Deres informa-
tion kan enten skrives ind manuelt eller du 
kan uploade dem fra et excel-ark. Systemet 
skal som minimum have en e-mailadresse, 
men du kan tilføje al den information, som 
du har personoplysningsfelter til, og der-
med skal deltageren ikke selv udfylde det 
ved tilmelding. 

Invitationsliste

På invitationslisten har du et overblik over 
dine deltageremner, som endnu ikke har til-
meldt sig. Du kan i kolonnen ”Status” se, om 
de er blevet inviteret, om de har sagt ”Nej 
tak”, eller om du mangler at sende dem en 
invitation. Fra listen kan du også redigere i 
deltageremnernes data, sende dem en e-
mail eller måske foretage tilmeldingen 
for dem.

OBS! Hvis du skal tilmelde deltagere bagom 
systemet, så gør du det ved at tilføje dem til 
invitationslisten og herfra tilmelde dem.
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Invitationer

Her skriver du invitationen til dit arrange-
ment. Du kan sagtens have flere invitatio-
ner, og differentiere udsendelsen på f.eks. 
deltagerkategorier. I invitationen er det vig-
tigt, at der er et korrekt invitationslink. Det 
laver du ved at indsætte link og vælge fra 
dropdown-menuen, at der skal linkes til en 
side på websitet. På den måde skabes der 
et unikt link for hvert enkelt deltageremne. 
I Invitationen kan du også indsætte et ”Nej 
tak”-link. Et tryk på dette vil markere, at per-
sonen ikke har mulighed for at deltage, og 
når du senere sender påmindelser ud, vil de 
helt automatisk blive sorteret fra.

OBS! Vær opmærksom på, at invitations-
linket er personligt. Hvis en invitation skal 
videresendes anbefales det at benytte et 
manuelt link. 
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Her får du fuldt overblik over dine deltagere. Du former dine lister ud fra, hvilken in-
formation du ønsker. I højre side af listerne kan du indsætte filter eller vælge, hvilke 
kolonner der skal være synlige på listerne.

Deltagere

Deltagerliste 

Deltagerlisten er den overordnede liste over 
alle tilmeldte deltagere på dit arrangement. 
På listen kan du se deltagernes person-
oplysninger og informationer som tilmel-
dingstidspunkt og deltagerkategori. Fra 
listen kan du trykke på 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 også her du finder 
ventelisten og annulleringslisten, og du kan 
derfor holde komplet overblik over dine del-
tageres valg. 

OBS! Du kan også hente en komplet del-
tagerliste ud til Excel. Den finder du under 
”Downloads” i højre side, når du trykker på 
”Deltagere” i den lilla bjælke.
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Overnatning 

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

Under værelseslisten kan du sortere efter 
værelser og hotel samt flytte gæster rundt 
mellem værelserne efter behov. 
Du kan under Deltagere sortere efter delta-
gerenes overnatningsvalg.

Ordreliste 

Hver tilmelding har et ordrenummer og vil 
fremgå af ordrelisten. Dette er særligt inte-
ressant, hvis der er betaling på dit arrange-
ment. Hold overblik over balance i minus og 
plus, faktureringsmetode og betalingsme-
tode for alle ordrer til arrangementet.

Materiale

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

Når du benytter Conference Managers fak-
turamodul, kan du på fakturalisten se alle 
udsendte fakturaer. Du kan også her få 
overblik over balancerne, du kan se om be-
talingsfristen skulle være overskredet og du 
kan gensende faktura eller sende en rykker.

OBS! Fra både Ordreliste og Fakturaliste 
kan de enkelte ordrer tilgås, så du kan se 
de nærmere detaljer og indhold.
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Med spørgeskemaerne kan du let involvere deltagerne inden arrangementet eller 
evaluere på forløbet efter afholdelse. Få besvarelserne som overbliksrapporter med 
grafer eller som rå data i et Excel-dokument du selv kan arbejde videre med.

Spørgeskema

Spørgeskemaer

Her kan du oprette og designe spørgske-
maer. Du laver selv spørgsmålene og væl-
ger, om der skal besvares med fritekst, svar-
muligheder eller på en vurderingsskala. Du 
har også mulighed for at dele spørgeske-
maet op i emner ved brug af overskrifter.

OBS!  Spørgeskemaerne er altid anonyme 
at udfylde for deltagerne. Ønsker du som 
arrangør at vide, hvem der har svaret 
hvad på en evaluering, må du oprette et 
spørgsmål om respondentens navn eller 
e-mail i spørgeskemaet.

Invitationer 

Efter oprettelse af spørgeskema, udsendes 
det med en spørgeskemainvitation. Du 
skriver en tekst til mailen og indsætter link 
til spørgeskemaet. Ved udsendelsen væl-
ger du, hvilke personer der skal modtage 
spørgeskemaet. Du kan f.eks. vælge kun 
at sende det til personer, som er blevet an-
komstregistreret. 
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Afstemninger 

Interagér med dine deltagere under ar-
rangementet ved at foretage interaktive 
meningsmålinger, løbende tage imod 
spørgsmål, afholde quizzer og konkurren-
cer. Deltagerne bruger CM Events App, når 
de deltager.
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Kommunikation giver dig et overblik over, hvad der tidligere er sendt ud samt mulig-
hed for at kommunikere med dine deltagere både via email og sms.

Kommunikation

Emails 

Her kan du  oprette mailskabeloner, som 
du kan sende til dine deltagere. Det er også 
muligt at lave planlagte udsendelser.

SMS 

Her kan du oprette SMS skabeloner, som 
du kan sende til dine deltagere. De kan dog 
ikke svare tilbage. Det er også muligt at lave 
planlagte udsendelser.
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Hvis du har valgt både at benytte Conference Managers fakturamodul samt Confe-
rence Manager Payment Management, vil menupunktet Finans fremkomme. Her 
kan du få et hurtigt overblik over din omsætning og selvfølgelig også finde detalje-
rede oplysninger om arrangementets økonomi.

Finans

Regnskab

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

Afregningsbilag

Ved brug af Conference Manager Payment 
Management dannes der hver måned et 
afregningsbilag. Disse fremsendes til kon-
takpersonen angivet i forbindelse med beta-
lingsopsætningen, men herinde kan du også 
altid finde alle tidligere fremsendte afreg-
ningsbilag.
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