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Datum: 2018-05-16

17. Miranda — Aktiviteter / Ny aktivitet

For att skapa en ny aktivitet gar du in pa menyvalen Aktiviteter / Ny aktivitet.
En aktivitet innehaller dels grunduppgifter om aktiviteten, dels ett eller flera
aktivitetstillfallen. Anledningen till detta ar att en aktivitet kan ga av stapeln
vid flera olika tillfallen, t ex "Onsdagsvandringar”. Det ar en och samma
aktivitet, men som genomfors vid olika datum. Det maste finnas minst ett
aktivitetstillfalle for en aktivitet.

Klicka pa Aktiviteter.
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B Materialbestélining
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l _‘k Aktiviteter
Klicka pa Ny Aktivitet.
_fﬂz Aktiviteter

:3@ Sok aktivitet @
_“&,) Ny aktivitet o
%) Sok aktivitetsdeltagare @

_"@ Arets aktivitetstillfallen

Nu kommer féljande vy upp.

Ny aktivitet
_@ Ny aktivitet €

Aktivitetens namn *

STF Sydvastra Skine (1201) +  Viktig information

Kontakta fér mer information

Ansvarig - Namn och kontaktinfo (visas inte pd webben) Beskrivning

Dettagartyp * Alla

Alivitetsteman * Maximalt antal deltagare

Anvand anmalnings-/deltagarlista * Nej

. SPARA AVBRYT

Aktivitetsbild
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Har skall du skriva in féljande information i de olika félten:

Aktivitetsnamn - Skriv in aktivitetens namn Obligatoriskt!
Arrangor - Din lokalavdelning ar forvald Obligatoriskt!

Sektion — Valj korrekt sektion om sadan finns.

Aktivitetskategori - "Lokalavdelningsaktivitet” ar forvalt. Andra den
inte!

Pris - Skriv in pris i kronor (enligt format 100), skriv 0 om aktiviteten
ar gratis. Ingen text i detta falt. Obligatoriskt!

Pris (ej medlem) — Skriv in priset for icke STF medlem.
Aktivitetsomrade - Valj landskap/omrade genom att markera i
rullisten. Ditt landskap ar forvalt, men det omrade som aktiviteten
ager rum i skall anges.

Ansvarig - Namn och kontaktinfo - skriv in namn och
kontaktinformation for den som ansvarar for aktiviteten. Visas inte pa
hemsidan och kan lamnas blank.

Deltagartyp - Markera deltagartyp genom att klicka. Du kan valja
flera deltagartyper, anvand da Ctrl tangenten for PC och Command
tangenten for Mac. Obligatoriskt!

Aktivitetsteman - Markera ett tema genom att klicka. Obs! véljer du
Internutbildning kommer inte aktiviteten att visas pa hemsidan.
Obligatoriskt!

Aktivitetsbild — Valj bild fran listan. Om ingen bild valjs kommer en
standardbild att laggas ut. For att se vilka bilder du kan valja mellan
klickar du pa @ langst upp till hdger péa sidan.

Viktig information — Har lagger du till fakta som ar viktig for
deltagaren, t.ex. tillkommande kostnader, speciell utrustning etc.
Denna text visas som rodmarkerad pa hemsidan.

Kontakta for mer information - Namn och kontaktinfo (t.ex. Anna
Andersson, 070-777 77 77, anna.andersson@xxx.se). Namnet och
kontaktinfon kommer att synas pa hemsidan och det &r till denna
person som aktivitetsdeltagare anmaler sig till.

Beskrivning - Skriv en utférlig och intressevackande text. Exempel:
"En vandring i ord och bild genom fyra decennier. Torbjérn Nilsson
har jobbat professionellt som fotograf, skribent, grafisk formgivare,
féreldsare, fotolérare och bildredaktér sedan 1988... Torbjérn &r en
medryckande forelasare och vi far nu nojet att i ord och bild folja
naturfotografens vag’.

Maximalt antal deltagare - Skrivin max antal deltagare om det ar
aktuellt. Lamna blank om antalet ar obegrénsat.

Anvand anmalnings-/deltagarlista - Valj "Ja” om varje enskild
deltagare ska registreras for aktivitetstillfallet. Vid detta alternativ
kommer ytterligare ett falt upp for aktivitetstillfallet som maste fyllas i.
Valj "Nej” om endast summan av antalet deltagare ska registreras for
aktivitetstillfallet. Obligatoriskt!
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Tryck nu pa knapen for sa grunduppgifter om sjalva aktiviteten
sparas.

Onskar du anvanda egna bilder for aktiviteterna maste dessa e-postas till
STF centralt genom Helpdesk till systemstod.

Nytt aktivitetstillfalle

Nasta steg ar att lagga till aktivitetstillfallen. Detta maste till for att aktiviteten
ska synas pa hemsidan, samt for att lokalavdelningsstdd ska beraknas.

e Lattast att gOra detta ar att gora det direkt efter det att ny aktivitet
skapats.
e Annars far du ga in via Mina uppgifter / Aktiviteter. Nar du funnit den

tryck da pa @ si att Aktiviteten visas.

Klicka pa knappen Nytt Aktivitetstillfalle.

# AKTIVITETSTILLFALLEN

Aktivitetstillfllen

@ Nytt aktivitetstillfille

DRiCCIg [l Kolumnvaljaren

Startdatum = Ansvarig = Plats

Da kommer féljande vy upp.

Ko Nyttaktivitetstillfalle @

Ansvarig * Q, S6k pa namn, personnummer eller medlemsnummer
Plats *
Anvand anmalnings-/deltagarlista *  Nej 4 Om ja, sa registreras varje deltagare for sig.

0m nej, s& anges bara summan av antalet deltagare fér varje aktivitetstillfalle.
Max antal deltagare * Samma som for aktiviteten $

Startdatum *
Slutdatum

Sista anmalningsdag

BEEBE

STF aterkommer senast
Samlingsplats

Samlingstid

Har skall du skriva in féljande information i de olika falten:

O

e Ansvarig - Skrivin medlemsnummer, namn eller personnummer och
tryck pa 2, sd hamtas personen fran Mirandas databas. Obligatoriskt!
e Plats - Skriv in plats for aktiviteten, tex Kulturen i Lund Obligatoriskt!
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e Anvand anmalnings-/deltagarlista — Samma som for aktiviteten ar
forifyllt.

e Anmalningsforfarande — Om anmalnings-/deltagarlista anvands
registreras varje deltagare for sig. Det finns tva alternativ att valja
mellan: Obligatoriskt!

o Nyanmalda placeras automatiskt pa narvarolistan om plats
finns.
o Nyanmalda placeras automatiskt pa vantelistan.
e Max antal deltagare - Samma som for aktiviteten ar forifylit.

e Startdatum — Det datum aktiviteten startar/ager rum. Klicka pa till
hoger for att valja datum. Obligatoriskt!

e Slutdatum - Klicka pa till hdger for att valja datum. Du behdver
inte ange slutdatum om aktiviteten ager rum samma dag som
startdatum.

e Sista anmalningsdag - Klicka pa till hoger for att valja datum.
Lamna tomt om féranmaélan inte behdvs.

e STF aterkommer senast — Anvands inte.

e Samlingsplats - Skriv in samlingsplats. Samma som plats for
aktiviteten om inte annat anges.

e Samlingstid - Klicka pa & till hoger for att valja datum och tid.

Tryck nu pa knapen for sa aktivitetstillfallet for aktiviteten sparas.

Extra information som maste skrivas in om du anvander anmalnings-
/deltagarlista.

%o Nyttaktivitetstillfalle  ©)

nvand anmalnings-/deltagarlista a a m ja, sa registreras varje deltagare for sig.
A d Inings-/deltagarlista * 4 Omj gist! je deltagare for sig
Om nej, sa anges bara summan av antalet deltagare for varje aktivitetstillfalle.
N

Anmalningsférfarande * Nyanmaélda placeras automatiskt pa narvarolista om plats finns

Observera att det kan ta upp till ett dygn for aktiviteten att bli synlig pa
hemsidan efter det att aktivitetstillfallet sparats. Overforingen fran Miranda till
hemsidan sker dagligen klockan 13.00 och 01.00 varje dag.

Om du vill bifoga dokument till aktiviteten l&gg in dessa i Helpdesk
Systemstdd.

Andra aktivitet och aktivitetstillfalle

Om du behover andra nagot pa en aktivitet som ligger ute pa hemsidan. Sok
da fram aktiviteten genom att ga till Mina uppgifter / Aktiviteter. Klicka
darefter pA © och sedan klickar du pa knappen Andra aktivitet. Nu far du
upp bade aktiviteten och aktivitetstillfallena.
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Visa aktivitet @)

@ Andra aktivitet | Visa kontaktuppgifter

» @ SOLROSVANDRING | SKANE

Om det istallet ar datum eller plats som behdver korrigeras, sa gor du det
genom att klicka pa 4 sa du kommer in pa sjalva aktivitetstillfallet.

_-ﬁ AKTIVITETSTILLFALLEN

Aktivitetstillf4llen

@ Nytt aktivitetstillfille

el Il Kolumnvaljaren

Startdatum

©® J a2 B 2018-12-01

Observera att det kan ta upp till ett dygn for andringen att bli synlig pa
hemsidan efter det att aktiviteten eller aktivitetstillfallet sparats. Overforingen
fran Miranda till hemsidan sker dagligen klockan 13.00 och 01.00.

Ta bort aktivitet och aktivitetstillfalle

Om du behover ta bort en aktivitet och aktivitetstillfalle som ligger ute pa
hemsidan, méaste Helpdesk/systemstod STF centralt kontaktas.

Om aktiviteten eller aktivitetstillfallet inte &r overfort till hemsidan ar det bara

att slanga den. Tryck da p& ® och bekréfta att du vill ta bort aktiviteten eller
aktivitetstillfallet i den vy som kommer upp.

Skall du ta bort bade aktiviteten och aktivitetstillfallet. Borja da alltid med att
ta bort aktivitetstillfallena och darefter sjalva aktiviteten.
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