Conference Manager
Advanced and easy

Kom godt | gang

Fra oprettelse til aktivering af dit arrangement.
Med henblik pa at styrke dig i brugen af Conference
Manager, vil du med denne oversigt fa et solidt overblik

over systemets funktioner og opsaetningsmuligheder.



Conference Manger ggr din

eventplanlaegning 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.

A Fnomscested  Pani

# Gundopsatning % Tialg ¢

Opsatning

Invitérogryk  Deltagere  Spargeskema

Arrangement: Conference Manager Event

Internt navn:

) Arrangementat

Arranggr

20.mar2020 1500
27.mar200 1100
15.mar2020 239
Al tlagt

Herangives nfo om hvem der st bag aangementet

Planlzg

Bevar overblikket og

planleeg dit arrange-

ment, ned til mindste
detalje.

2% Indstillinger

Svar emaik sh@conferencemanager ok
Sprog: Dansic

Faktura: Hndteres af Conference Manager

. Rediger

™) Afholdelsessted

7 Her angives info om lkationen for arrangementets afholdise.

Opbyg
Skraeddersy dit arran-

Website:  wwwinfo-connect gk

. Redigér

gement efter dine egne

behov, og aktivér dit til-

meldingswebsite.

Kommunikér

Skab kontakt med dine
deltager ved at udsende
mails og sms'er med
vigtig information.
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VVelkommen

Vi haber, at denne oversigt af systemets funktioner kan hjeelpe dig med at skabe overblik og
fa dig igennem oprettelsen af dit arrangement. Skulle du have spgrgsmal undervejs til op-
rettelsen eller andre funktioner i Conference Manager, er du altid velkommen til at kontakte
support-teamet. Vi sidder klar til at hjeelpe mandag - fredag kl. 9-16.

X 88832000 DK support@conferencemanager.dk

Nar du kontakter os venligst hav dit konference ID klar. Dette finder du i bunden af systemet
til hgjre. Her kan du ogsa give support adgang til dit arrangement, sa vi har mulighed for at
se dit website.

FAQ

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

guldkorn omkring opseetning, website, kommmunikation, deltagere, gkonomi og evaluering.

Onsdags-demo

Kom til gratis og uforpligtende onsdags-demo og oplev hvad Conference Manager kan ggre
for dig. Onsdags-demoer afholdes i vores egne lokaler pa Kongevejen 268 i 2830 Virum. Du
finder naeste afholdelsesdato og tilmelding pa vores website:
www.conferencemanager.dk/demo.cfm

. \TY W,
Datasikkerhed S Mg
> Z,
o <
g £
Hos Conference Manager er det vores topprioritet at beskytte vores S — )
data, systemer og services. For at sikre forankring af sikkerheden som ‘3/2 DNV-GL é,c;//’
en integreret del af alt, hvad vi laver, er vi derfor blevet ISO 27001 cer- RN V7
. ) : : : o : ISO/IEC 27001
tificeret. Det betyder I pra kSlS, at vi teenker sikkerhed ind i alt hvad vi DNV GL BUSINESS ASSURANCE DENMARK A/S

foretager os som virksomhed, lige fra adskillelse af drift og udvikling til
maden, hvorpa vi varetager kundeservice.

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

Alt efter hvor stort og omfattende dit arrangement er, kan der veere visse faner som ikke er rele-
vante for dig, men ved at fglge alle punkterne sikre du, at intet er glemt inden aktivering.

Planlaegning

4‘ Huskeliste H Kalender

Arrangementet

Grundopsaetning H Tilvalg H Program H Overnatning H Bekraeftelse & billet

Website

Grundopsaetning H Design H Sider H Aktivering

Invitér og ryk

T\If@jde\tageremnerH Invitationsliste H Invitationer

Deltagere

Deltagerliste H Andre liste H Navneskilt

Spgrgeskema

1

1

1

L

%)
o
S)
S
%)
o
2
o
3
Q

H Invitationer H Afstemninger

Kommunikation

4‘ Emails H Sendte emails H SMS H Sendte SMS
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Planlaegning

Her har du mulighed for at planleegge dit arrangement og dermed fa fuld overblik over op-
gaverne. Her bliver lister, noter og post-its til en samlet elektronisk huskeliste.

Website  Invitérogryk  Deltagere  Sporgeskema

Huskeliste o

B Huskeliste [ K

Kommunikation

Planlazgning

Opret huskelisten med opgavepunkter. Form
punkter, som du gnsker med deadline, pamin-

Duarbejder pa; | Huskeliste | S Redigér | (2] Opret ny huskeliste

delse og kommentarer.

Filter: Der er kke aktiveret fitre pa visningen

Seg Q
Du kan markére listen som fuldfgrt, nar opga- W ;
ven er lavet for at bevare overblikket. ST Bl g -l

Skal sendes il alle som tiimelder sig arrangementet.

[2) Inspirtonsister €5 Genbrug dinelster
Fainsoratonher © Dine tligere ster

Kalender

Planlzgning

Nar du opretter opgavepunkterne, vil du kun-

Kalender
ne se dem i kalenderen. :::;7:;;;“‘* Tt [ ——
Uge
4 December 2018 » FILTER INDSTILLINGER
Veelg kalendervisning pa en enkelt dag eller 2 T
3/4/5/6|\7 /89 vwsiuldfme

EROEEEmED

[ 17 18 19 20 21 22 23

en uge, for at se opgaverne for den pageel-
. |24 25 26 27 28 20 30
dende periode. B

v Markér som Fuldfrt | 3¢ Slet

T} ' Udsend parkeringsmuligheder via SMS

4 Deadine p timeldinger i arrangmentet

ol
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Arrangementet

Nar du opretter et nyt arrangement, starter du automatisk i fanen "Arrangementet” - Her fin-
der du ogsa et fuldt overblik over arrangementet og kommunikation til deltagere. Her kan du
ogsa give dine kollegaer adgang til at arbejde pa arrangementet. Derefter skal du igennem
densorte bjaelke frafanen"Grundopsaetning "til og med "Bekraeftelse og billet”.

Grundopsatning

Grundopsaetning

"

# Grundopsmtning

Her kan du angive de generelle data vedr. ar-

rangementet, sa som kapacitet, datoer, afhol- Ops=tning [ o
delsessted og lignende. Under denne fane skal Aratsnare Teambaldng

du ogsa treeffe beslutning om, hvilket sprog

<

° . ) Arrangementet /25 Indstillinger
du gnsker pa websitet og om arrangementet Ll Gt e ) e rin
er gratis, eller om du skal have mulighed for at el L e el
Manuel udsendelse af pladsreservation er aktiv i
anglive priser. i it
Timeldingsfrist 4.3pr. 2020 1200 . Rediger
Deltagerne ma afmelde sig frem til 1.apr. 2020 03900
. N ) R Deltagerne mé redigere tiimeldingen fremtik: 1. 2pr. 20200900
OBS! Er der priser pd dit arrangement, vil der veere el )
. Redigér
en ekstra fane "Betaling”.
Betaling -
Her veelger du deltagernes betalingsmulig- e o P Masagimant
heder via Conference Manager Payment Ma- e — B -

@  indbetalingskort (¥l / Giro)

nagement eller egne betalingslgsninger (og frmrn—
lighed for at skifte visni
momssatser, hvis CM fakturamodul er aktivt).

@ Bankoverforsel fraind- og udland

Udbetaling Kontaktoplysninger
Angiv den konto der skal udbetales til: Angiv kontaktoplysninger for modtageren af
. . 1agement er i brug. afregningsbilag for dette arrangement:
OBS! Fakturamodulet er et tilkgbsmodul i e | —— Enat
Regs (1234
e
Conference Manager. S (e Adresse

Udenlandsk bankkonto
Postnummer og by:
For at @ndre kontonummeret til udbetaling
or indbetaling til Confey bedes du kontakte Conference Managers
support

Tekst p4 udbetaling:

Conference Manager - Kom godt igang Arrangementet 7



Deltagerkategorier

Her kan du oprette en eller flere deltagerkate-
gorier og ledsagerkategorier. Dette giver dig
mulighed for at skelne mellem deltagerne og
differentierer tilmeldingsforlgb til hver delta-
gerkategori. Du veelger selv hvor mange, der
kan tilmelde sig pr. kategori.

Personoplysninger

Her kan du tilfgje felter, sa du kan indsamle
netop de data du har behov for omkring del-
tageren. Vaelg mellem standard felter, som det
anbefalesatdu benytter hvisdu skal indsamle
basis oplysninger som adresse, post nr., mobil
tIf, m.m. Dette giver dig mulighed for at f4 kor-
rekt opstillede oplysninger pa fakturaen, hvisdu
benytter Conference Managersfaktura modul.

OBS! @nsker du at sende SMSer til deltagerne, skal

du ogsa tilfgje standard feltet "mobiltelefon’”.

Tilvalg

Her har du mulighed for, at spgrge deltagerne
om andre gnsker eller tilkgb feks. vaere: "@n-
sker du at deltage i middagen?” Her kan du
differentiere priserne pa tilvalg mellem delta-
gerkategorierne.

OBS!'| nogle tilfeelde er det hensigtsmaessigt at lave
NEJ tak svarmulighed sammen med JA tak svar-

mulighed.

0k x| ve

Navn pa deltagerkategori
Tiffgj b

Deltagerpladser

Antal deltagere der mé tilmeldes ad
e gangen i denne deltagerkategori

Pris for deltagelse@ FTAGEI

0,00 DKK inkl. 0% moms

& Tilfgj
") Opkrav depositum
Adgang til tilmelding

" Kraever invitation via systemet eller arrangementskode. @

©Kan vazlges af alle pa websitet

Tilfgj oplysningsfelt

ede 1de oplysningsfelter eller opret et nyt

Standard felter
Veelg preedefinerede felter, som adresse, postnummer ect.

=0 © Fritekst

Deltageren kan selv formulere et sar i et tomt tekstfelt.

Tekstrelt ~ Valg mellem svarmuligheder
Du opretter svarmulighederne, som deltageren kan vaelge mellem.

Tekstfelt ") Spg mellem svarmuligheder Obligator]
Du opretter svarmulighederne, nar deltageren begynder at indtaste sit svar, vil
matchende valg blive vist,

Email
Dato

E Deltageren vaiger én dato fra en kalender.
Fil upload

Land

Tilmeldte

Middag efter arrangement

t

Deltagerkategorier

Alle

.
Deltagerkategorier

ion ved t'

Type af valy
s Valgalle
(@ Deltageren ma kun vaelge én af nedenstiende valgmuligheder
Deltageren m vige fee af nedenstiende valgmuligheder
Detagere
Vis antal tilgngelige pladser ved tiimelding®
= Oplagsholdere
isk 3
s Leder
Valgmuligheder
|- Oeltager
1 s
iterfroke
Ledsagere
nsker i [ ——
Ledsagerkategor
Antal t radighed A
(@ Ubegranset. < e
RS egranse
TRANSPO L
g T

ANNULLER __GEM
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Overnatning

Overnatningsmuligheder defineres praecis
som du gnsker. Systemet kan fx styre an-
komst- og afrejsedage samt individuelle gn-
sker til overnatning.

Her kan du differentiere pa priser og valgmu-
ligheder mellem deltagerkategorierne. Under
tilmelding veelger deltagerne selv hvor de vil
indlogere sig og evt. invitere en gnsket veerel-
seskammerat.

Program

Programmet bygges op af programpunkter,
som du kan oprette med tekst, farver og bil-
leder. Oprettes der sidelgbende aktiviteter kan
der veelges om deltagerne, ved tilmelding,
skal tage stilling til, hvilken aktivitet de gnsker
at deltage i. Her kan du differentiere priser pa
programpunkter mellem deltagerkategori-
erne.

OBS! Programmet kan udskrives som PDF eller ses
pd CM Events app'en samt overfgres til ordrebe-

kraeftelsen og navneskilte.

Bekraeftelse og billet

Ordrebekraeftelse

Ordrebekraeftelse er den PDF fil, som bliver
vedheaeftet nar en deltager modtager sin be-
kreeftelsesmail. Du har her mulighed for, at
vaelge hvad der skal veere synligt pa ordrebe-
kraeftelsen. Samtidig kan du saette et billede/
logo ind i toppen og lave din egen fritekst pa
bekraeftelsen.

. Sengepladser

3 Rediger
Tilladt tf

Hvem ma valge dette varelse?

Hvornar er varelset tilgzngeligt?

matning ©

Alle fra 01042020 (@ Tl 0204200 (@@
Vaelg deltagerkategorier —
Varelser til ridighed Pris pr. person

Phoenix Forskel pA antal i Adighed, og antal il salg @ O Pr.nat

e Forhele perioden

© Ens for alle deltagerkategorier

i Differentieret pris uf. deltagerkategori
Del antal vaerelser til ridighed @

Vis antaltigangelge vaerelser ved timelding © i pr. 0,00|okkin4.25% moms
Tilad videresalg @

Itvzrelse

erelser il rad

[ Sef Tilknyt hotel

|

Skeiv u

Angiv start- og sluttidspunkt
b Genoptag senere Vzelg deltagerkategorier

Deltagerkategorier

net®  Angiv kapacitet Priser

© Folger arrangementets max. kapacitet ©Fns pris for alle

Begramnset Differentieret piser
pris inkl. 254 mams

Pakravet deltagelse i dette eller et sidelpbende punkt

7)Vis antal tigzngelige pladser ved tiimelding@

Baggrundstane: |, Redigér

Tekstfarve: r
endend
acvite Materiale
"

Filnavn Fjern

Deltagere geskema  Kommunikation

B Bekraftelse og billet [ Ank

Standard bekraftelse

Indstillinger
Ordrebekraftelse

Ordrebekrftelse @

Obligatorisk indhold

Overskift
Personoplysninger @

Bekraftelses email

Valgfrit indhold

Logo @

| Fritekst @

Conference Manager - Kom godt igang
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Faktura

Fakturaen fglger ordrebekraeftelsen til ordre-

Deltagere  Sporgeskem: Kommunikation

B Bekraftelse og billet [ An

ansvarlig, men kun hvis der er betaling pa dit Eaktica

arrangement.

OBS! Husk at tjekke om du har sat den til automa-

tisk udsendelse af faktura.

Billet

Her kan du designe din billet evt. med en
stregkode til elektronisk ankomstregistrering.
Veelger du at oprette en billet og ggre den ak-

tiv vil den blive sendt med ud som endnu en ==

vedhaeftning til bekraeftelsesmailen.

Du kan ogsa veelge at eftersende billetten, hvis
der feks. er leenge til arrangementet.

Tilkgbsmoduler

Conference Manager er i sin grundform fuldt funktionelt,

og indeholder alt det der er ngdvendigt for at have styr pa
tilmeldingerne. Der er dog mulighed for at udbygge med
en raekke ekstra funktioner.

Laes mere: www.conferencemanager.dk/priser.cfm

Layout

Faktura email

Kreditnota email

Logo ®

[SRPORSI S Personoplysninger @

Faktura

Udsteder @

Fritekst @

Design

V) Vismagin  Margin O h 0 £0 50 Baggrundsfarve

Fornavn Efternavn]

28 (I
&

10123123

Conference Manager - Kom godt igang
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Ankomstregistrering

Hvis du har oprettet en billet eller navneskKilte,
kan du registrere deltagerne ved ankomst. Her
finder du link til Billet og navneskKilte.

Som en gratis feature til Ankomstregistrering
tilbyder Conference Manager app'en CM Ex-
hibition til at registrere ankomne deltagere til
arrangementet.

Eksternt login

Med et eksternt login kan du give dine sam-
arbejdspartnere adgang til at treekke lister ex.
Hotellet, der gnsker lister over deltagere, der
har valgt et veerelse eller der har saerlige mad-
hensyn i forbindelse med middag. Eller at give
dem adgang til ankomstregistrering og delta-
gerregistrering.

OBS! Husk at dine samarbejdspartnere eller delta-

gere skal taste login manuelt.

Ankomstregistrér deltagere
med CM Exhibition app'en
Med denne funktion kan du nemt og hurtigt registrere

deltagernes ankomst ved dit arrangement. Hold styr pa
ankomsttidspunkter, betalinger og deltagerkategorier.

Lees mere:

W

nv.conferencemanager.dk/apps/cm-exhibition.cfm

A Plnizgning

# Grundo

Ankomstregistrering

«Forrige.

llm’“ Il Registrering af ankomne deltagere

S5 |ndtast eller scan deltager ID pa billetten for at registrere deltagerens ankomst

Indtast deltager ID:

Seneste registreringer

Tidspunkt DeltageriD  Navn

12 mar. 20181205 7730954
1. mar. 2018 1419 7714619

26.feb. 20181327 7658294

Invitér og ryk

Indtast personer

Manuelt@ Upload

Navn:
Brugernavn:

Email

Adgang:

Gemte rettigheder

© e rettigheder Profilnavn:

Sporgeskema

Kommunikation

ANNULLER

Kommunikation

I Ankomstregistrering

v send

Status
Registreret
Registreret

Registrering annulleret

Eksternt login

dbilnggle
ja

v

UPPORT

FORTSET

[y

CausHanen

[

Conference Manager - Kom godt igang
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Website

o

Det naeste du skal ggre er at klikke pa "Website" i den lilla bjeelke. Her finder din website sta-
tistik, der viser hvor mange besggende og online tilmeldinger fordelt pa datoer. Herefter skal
du kgre den sorte bjeelke igennem fra "Grundopsaetning” til "Aktivering”.

Grundopsatning

Grundopsatning

Her kan du udfylde nogle generelle data vedr.
websitet, sasom webadgang, webadresse og OpsEtinzafNehsHE
en kontakt email. g 3] romae

Kontaktlink p website

om er inviteret via systemet har adgang, Emal:

Alle kan tiga websitet. @

Beslut om det er et lukket eller et dbent web- 9 v srint Gitse s

site. Hvis det er et dbent website, som kan — - i 2 g

tilgas af alle, skal du oprette en webadresse . i - e

til arrangementet ud fra de ledige domaener.
B sggemaskineoptimering @

Derudover skal du tilknytte en emailadresse
som vil blive et link p& websitet, s& deltagerne S
kan kontakte dig. Er websitet lukket er det

udelukkende dig der bestemmer hvem der

skal pa denne kategori, her kraeves speciel

invitation eller arrangementskode.

Tekster

.2020 K. 1430 < Tilmeldte Ver

—
==

Her har du mulighed for at redigere i de

ngementet Website Privatlivspolitik

standardtekster som vil blive vist pa dit ar-
rangement - enten pa websitet eller i mails til

deltagerne. ndr timelding ke er
U e
B 7 U S == == tmes v 24pt >
Her anbefaler vi at lsegge jeres egen privats- R - = xs-Zxxao
| {\/Spo\ itik ind. rrangement med venteliste PRIVATLIVSPOLITIK

obet. his et arangement e udi
g Dataansvarlig - Navn

Denne privatlivspolitik forklarer, hvordan  Dataansvarlig - Navn (i det felgende benzevnt plysninger
"Dataansvarlig’) (Vi eller ‘o) behandler dine personoplysninger.

ske tilvalg 1. Dataansvarlig
+kan springes over i imeldings|

2. Beskrivelse af behandlingen

Conference Manager - Kom godt igang Website 12



Mgdeindkaldelse

Her kan du lave en mgdeindkaldelse til alle
eller udvalgte deltagere. Nar de accepterer,
vil mgdeindkaldelsen placere arrangementet
direkte i deltagerens kalender.

Design

Under denne fane kan du tilpasse udseendet
pa dit webside. Vaelg om din menu skal veere
i toppen (topmemu), eller langs venstre side.
(sidemenu). Upload et logo og et topbilled,
samt indstil hvilken skrifttype og farver du gn-
sker at benytte — Bruger i faste farvekoder kan
disse indtastes i felterne.

OBS! Dit uploadede logo vil automatisk overfares til

alle emails der bliver afsendt fra Conference Mana-

ger feks. invitationer, bekreeftelsesmails og andre

mails til deltagerne.

Sider

Herinde kan du vaelge hvilke sider du vil have
synlige pa dit website. De obligatoriske aktive
sider er "Arrangementet” og "Tilmelding” og
"Nej Tak”(ikke synlig pa website). Siderne, som
er markeret med en gul haengelas er skabelo-
ner, som du frit kan benytte.

Du har ogsd mulighed for at oprette og de-
signe dine egne sider.

ementet  Website

Mgdeindkaldelse

Vzelg deltager kategori

Leder M

Mgdeindkaldelse - som  sartyigspunit: |13-12-2018 B 09:00
Download fink af mpdei

Sittdspunit: | 13-12-2018 B 14:30

Lokation: © Arrangementets lokation: CM|
Indtast egen lokation:
Arrangsr email

Emne:

o Deakaer | Statusmode
T
% esuouese
Vi vil bruge de to dage pé at forbedre vores arrangement, godt krydret med en
masse sjov.

Husk praktisk to].

Planizgning  Arrangementet Invitér og ryk  Deltagere  Sporgeskema  Kommunikation

& Design @ Sider @ Ak

Websitedesign

Opsaztnin

Confrence Manager”,
b Vazlg menuty

Indholds tekst

Valg tema til

Layout
Footer

Skfttype og{

Vores grafikere kan designe jeres timeldingswebsite! [ ) Logo
Lmsmere
[ ) Topb

Arrar

Bund/Footer

Teambuilding
apr. 20200900 - 2. apr. 2020 . 1430

Planizgning  Arrangementet

! Opretter side

= sid

Sider og indhold
Indstillinger

Du kan her oprette de sider du pnsker skal fremea af dit
sider

)

.
Uanset om du anvender en skabelon eller opretter en sid

& indszzt ik
B M cE E E = ttliumex.. v 11pt ~
Sidenavn NE == L x X & ©
b3 4 Arrangementet.
3 A Timelding
* 4 Program
$ @O @ Lokation

Conference Manager - Kom godt igang
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Aktivering

. . 0 Mmoo Aktiver og godkend
Her har du mulighed for at klikke pa "Ga til
Dine indstillinger:
live preview" for at se, hvordan websitet ser o taas & e
ud inden du aktiverer det samt lave en test e @ Silb

tilmelding. Systemet gemmer ikke disse oplys-
ninger, ligesom du ikke modtager en bekraef-

telsesmail. Tiekiste
N&r du er tilfreds med websitet, skal du klikke T n P
pa "Aktiver website”. Websitet vil nu veere til- ——

geengeligt for deltagerne og du kan tilga dit
aktive website med et klik pa globussen i gver-
ste hgjre hjgrne.

Grafisk service

@nsker du et unikt individuelt tilmeldingswebsite, kan du altid fa hjeelp af vores dyg-
tige designere. Fasthold brandidentitet med en genbrugelig designskabelon eller fa
et unikt design til det saerlige arrangement.

Laes mere: www.conferencemanager.dk/grafisk-service.cfm

Arrangementet Tilmelding Program Lokation Conferenc

Tilmeld

Outaoore a’a%t

Kom med til Canada hvor vi tager teambuilding og
sammenhold til helt nye hejder.

Conference Manager”

Teambuitding

Du og dine kollegae!
fantastisk rejse igenr
natur og hvor samm

Kzere Lars Larsen

Vi kan med glcede udsende den
mest spektakulcere invitation til dig.

Vi tager til Canada hvor vi tager

teambuilding og sammenhold til
helt nye hejder.

Tilmelding

Onsker ikke at deltage

Der kommer til at vcere rige muligheder for
at anleve landets smiikke natir oa den

Conference Manager - Kom godt igang Website 14



Deltagere

Her far du fuld overblik over dine deltagere. Du former dine lister ud fra hvilken information
du gnsker. | hgjre side af listerne kan du indseette filter eller veelge hvilke kolonner pa listerne,
der skal veere synlige.

Deltagerliste
» Deltagerliste
Nar en deltager gennemfgre en tilmelding til Deltagerliste
et arrangement, flyttes de fra invitationslisten NG Do e sbret e vinngen
til deltagerlisten. Her kan du blandt andet s °
0gsa sgge og filtrere efter behov. ‘V,'i“,",'fs"'“",f”.f'ff," eyl o
Fornavn ~  Efternavn & Email ¢ Kategori
O L Ledsager 83 Ledsagerkategori
L-Bam 82 Barn
T Mads Madsen ‘mail@eksempel.dk Leder
Connie Hansen ‘mall@eksempeldk Deltager
T Pemille jensen mail@eksempel.dk Deltager
Andre lister 7 | e | memms | cees | noma: T e ——
» Deltagerliste % Andre lister @ Navneskilt  # Overnatning iste akturaliste % Rapporter
Andre lister giver dig mulighed for at sortere Andre lister s | R
deltagerne efter feks. tilvalg eller program- Fir, Der e ke atveret itz p viingen
punkter. Det er ogsa her du finder ventelisten s °
og annulleringslisten, og du kan derfor holde . T
komplet overblik over dine deltageres valg. LT i e
T Llarslarsen mail@eksempel.dk Deltager
O lens lensen mail@eksempel.dk Deltager
Navneskilt
Her har du mulighed for at producere navne- Eoie s e
skilte og bordskilte ud fra deltagerlisten. ber er =S ?
. R - Efternavn
mulighed for at generere bade stregkoder og v
QR koder til navneskiltene, sa deltagerne kan NN i

scanne hinandens navneskilte, og fa kontak- ‘

Tekstformat Teiststorreise Telatave  Justering Rasicetoge |

toplysninger direkte ind i deres telefon. T T weews B D@ OB

Conference Manager - Kom godt igang Deltagere 15



Overnatning

Her findes de lister der knytter sig til overnat-
ning, listerne kan traekkes direkte over i Excel
og udleveres til feks.hotellerne.

Under veerseleslisten kan du sorterer efter
veerelser og hotel samt flytte gaester rundt
mellem veerelserne efter behov. Du kan under
deltagere sortere efter deltagerenes overnat-
ningsvalg.

Ordreliste

Hver tilmelding har et ordrenummer. Hold
overblik over balance i minus og plus, fakture-
ringsmetode og betalingsmetode for alle del-
tagere til arrangementet.

Fakturaliste

Hver tilmelding har et ordrenummer. Fa over-
blik over balance i minus/plus, fakturerings-
metode og betalingsmetode samt gensende
faktura eller sende rykker.

A Planlzgning

Arrangementet nvitér og ryk

 Overnatning

Overnatning

Sporgeskema  Kommunikation

§ Fakturaliste 4% R

Filter: per er ikke aktiveret filtre pa visningen

Sog. Q

Viser resultat 1 il 11 af 11
& Export Annullér booking | - Send emai d SMs

Bookingr.  ~  Gasst ©  Egenreference

Det lille vaerelse
Hotel:Hotel Volapyk
Sengepladser: min: 1, max: 1

1706632 Lars Larsen
O 1205360 Connie Madsen
1659000 lens Jensen
Dobbeltvaerelse

Hotel: Hotel Phoenix
Sengepladser: min. 1, max:2

A Planizgning

Arrangemente

Ordreliste

Sog: © A Seg Detaljeret sogning

Markerede emner: 0 | Emner i alt pé listen: 25

B Status &

Send email| % Fakturéro | % Gensend bekrafteie | 3¢ Downioad il exce | % Download ordrebelftelse
2 omren. Oudreansuarlg Betalingsmetode  Fak
O % 2eis3 Lars Larsen BBankoverforsel 17
% 9725 Jens Jensen @sankovertorsel 25
- =
7 22056088 Anders Andersen oot |2
O % s Chrstan Hansen goankovertorsel 19
= 2208 pernile ensen waankovertorsel 24
O % e Dorte Clausen goaniovertorsel 22
% 23008960 Morten Madsen @oankoverforsel 20
O % e Hans Hansen goankovertorsel 21

A Planizgning

Arrangementet

Fakturaliste

Sog:

(]

A Sog Detaljeret sogning

Markerede emner: 0 | Emner alt pé listen: 25

Send email | = Send SMS | % Gensend faktura | % Send rykker | % Download fakturaer
u Eakdura Nr, Ordre Nr. Kontaktperson
O A1 22615432 Jakob Falk Hansen
0O @xs 25975252 Jakob Falk Hansen
0 @ 22956088 Adsasd Asdad
0O @i 22968388 Asdasd Asdasd
=P 2420984 Fie Andersen
0O @2 23008960 Asdasd Asdasd
a2 23825524 Jakob Falk Hansen
0 @Han 23855764 Jakob Falk Hansen

Sporgeskema

Kommunikation

% Fakturaliste £ Rap

Betalingsfrist

8 30122015
& 30122015
8 30122015
& 30122015
8 30122015
& 30122015
8 30122015

4 30122015

Conference Manager - Kom godt igang
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Spgrgeskema

Med spgrgeskemaerne kan du let involvere deltagerne inden arrangementet , eller evaluere

pa forlgbet efter afholdelse. F& besvarelserne som overbliksrapporter med grafer, eller som ra

data i et Excel dokument du selv kan arbejde videre med.

Spérgeskema

Spargeskemaerne fra Conference Manager er
altid anonyme at udfylde for deltagerne. @n-
sker du som arranggr at vide hvem der svaret
hvad pa en evaluering, sa ma du oprette et
spgrgsmal om respondentens navn i spgrge-
skemaet. Du veelger selv om der skal svares
med tekst, svarmuligheder eller en skala, den-
ne kan bade vaere med smileys og tekst/tal.

Invitationer

Efter oprettelse af spgrgeskema, kan det ud-
sendes her pa samme vis som invitationer til
arrangementet. Tilfgj eventuelt ogsa hvilke
deltagerkategorier som skal modtage det.

Afstemninger

Interagér med dine deltagere under arrange-
mentet ved at foretage interaktive menings-
malinger, lgbende tage imod spgrgsmal,
afholde quizzer og konkurrencer. Deltagerne
bruger CM Events App, nar de deltager.

2020 . 1430

Rediger spgrgeskema

«Tilbage til oversigten

g Tilfgj nyt spgrgsmal

Hvordan skal modtageren af spargeskemaet svare pa spsrgsmalet?
|
Spgrgeskema titel: Teambuilding - Om arrz © Fritekst
| Respondenten kan selv formulere et svar i et tomt tekstfelt.
|
| Vaelg mellem svarmuligheder

SO Du opretter som enten kan
Du bestemmer om man skal kunne vzeige én eler flere af dine svarmuligheder.

Tak fordi du tager dig td tl at besvare spargeskemaet

" Skema (Smiley eller tekst)

: D opstiller en razkke sporgsml der besvares pa en skala fra 1 til 5.
Forste del Dukan benytte smileys eller selv angive skalaens vaerdier.

1 denne del af sporgeskemaet vl der blive stillet spg

1. % Hvilket workshop deltog du i? *

Deltageren ma kun vzzlge en svarmulighed ANNUL

14 ) Workshop A

Huor tilfreds var du med nedenstdende emner. * .
Skema (Tekst) . Redigér | 3 Slet

11

x neldte | Venteli

Opret sporgeskema skabelon

Emne:

Sporgeskema - Teambuilding

Conference Manager™
Adrced sy

2 indsaet ® ndsat & indsaet ik

= aia - et -

Lox, X B ©

Kommunikation

Svarmuligheder

Indtast svarmulighed 0/60 Hslet $
Korrekt svar @
Indtast svarmulighed 0/60 Hslet &

Korrekt svar @

Indtast svarmulighed 0/60 Mset| ¢

) Korrekt svar @

Indtast svarmulighed 0/60 Hstet|

O] Korrekt svar @

Conference Manager - Kom godt igang
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Kommunikation

Kommunikation giver dig et overblik over hvad der tidligere er sendt ud samt mulighed for at
kommunikere med dine deltagere bade emails og sms'er.

Emails

Her kan du skrive mail skabeloner, som du kan
sende til dine deltagere. De kan dog ikke svare
tilbage. Der er ogsd muligt at lave planlagte
udsendelser.

Teambuilding

1.apr. 2020 k1. 0900 - 2. apr. 2020 kl. 14:30

A rena

B Emails

| Redigér mail

SMS

Her kan du skrive SMS skabeloner, som du kan
sende til dine deltagere. De kan dog ikke svare
tilbage. Der er ogsd muligt at lave planlagte

udsendelser.

Mails Emne:
=1 Vi glaeder os til at se jer @ Be
Conference Manag
Adancadon
Skabeloner
a @© inds=t & indstlink
7 Gattil udsendelse 3§ Slet B I US| Ex=m|aa - &t i
o BE =E=EA-LKXX & o
Reminder e [Fomavn Eermavn

‘Subject: ses om 2 dage

So din imeiding

Planlagte udsendelser

Emne s N

(Gisoder os i at se jor om 2 dage husk v siarter .9

Redigér SMS

jsus Send SMS

£ Brug Skabelon | & Indszet personoplysninger | Indszet link

Tak for denne gang.
Vi h3ber det har vzeret en fornpjelse.

Du har 24931 SMS tilbage. Vil du
standardpris per SMS

@nsker du at tilksbe en SMS pakke, ik her

Afsender ©
Tekst:@ Telefonnummer:

Teambuilding

Reference Tak for denne gang sms

57/160
1 besked(er)
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