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1 Indledning

Denne manual beskriver hvordan add-on produktet Course Management til Microsoft Dynamics
NAV 2013 (i det folgende kaldet NAV) bruges til at handtere administrationen af kurser mv.
Manualen er teenk som et opslagsveerk og er funktionsopdelt. Det betyder, at opsaetningspunk-
ter er omtalt i de afsnit, hvor de anvendes. Udover denne manual til Kursus- og Konference-
styring, sa findes der en tilsvarende manual til Membership Management (Medlemsstyring).

For hjzelp til omrader uden for Course Management (herunder genveje, segemuligheder mv.)
henvises til den generelle hjalp der er indbygget i NAV. Hvis ikke andet er naevnt ligger de
benyttede menupunkter under Afdelingen Kursusstyring.

Det, i denne manual beskrevne programmel, leveres under licens og ma udelukkende anven-
des og kopieres i henhold til licensbestemmelserne for produktet. Fotografisk, mekanisk eller
anden gengivelse af denne manual eller dele heraf er ikke tilladt ifglge geaeldende lov om op-

havsret.

Microsoft Dynamics NAV (Navision/NAV) er et registreret varemeerke, som tilhgrer Microsoft
Business Solutions.

Course Management 2013
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2 Overblik over Igsningen

Lagsningen er udviklet, s& den bade kan handtere den simple kursusvirksomhed med enkelte
kurser til en fast pris og til stgrre organisationer, som har behov for at handtere forskellige
priser, afbestillingsfrister, overnatning mv.

Sammenhange

Medlem, Kursus og finans

Kursustype

(Frister, priser)

Kursus
(Tid. Sted, Varighed,
dimension)

Medlemmer Debitor
{Medlemstyper]

Kursist

Kursussted

Lokale Deltagere
{Pris, Debitor)

(Deltagertyper)

Opgaver

Interaktions-

skabeloner
(Micros oft Wond-dokumenter)

Salgsfaktura
(Debitor, vare, kursist,
dimensioner)

capto

ancheindsigt | system

Grundlaeggende er systemet bygget pa den made, at vi har en reekke opsaetninger, som vi
efterfglgende anvender i forbindelse med oprettelsen af de konkrete kurser:

o Kursister: De personer, som kan deltage p& kurser.

e Instruktgr: De undervisere, ansvarlige mv., som vi knytter til de enkelte kurser.

e Kursussted: Der hvor de enkelte kurser afholdes. Til et kursussted kan vi oprette tilhg-
rende lokaler.

Hotel: Hvis vi anvender veerelsesfordeling pa kurserne, sa skal der oprettes hoteller.
Kursustype: De typer eller skabeloner, de enkelte kurser oprettes pa baggrund af.
Kursustyperne indeholder oplysninger om varighed, pris, frister mv. De enkelte kursus-
typer kan kombineres i overliggende og underliggende, sdledes at en konference kan
vaere overliggende og de enkelte spor kan vaere underliggende.

e Kursushoveder eller kurser: De konkrete kurser, oprettes pa baggrund af kursusty-
perne. Hvis der findes underliggende kursustyper, kan disse oprette som sekundeere
kurser. Kurserne kan vaere under planlaagning, booked, aflyst eller afholdt.

e Kursuslinjer: De kursister, som vi tilmelder til det enkelte kursus. P& baggrund af fel-
tet kursuslinjestatus kan den enkelte kursist veere tilmeldt, deltager, afvist, afbud eller
ikke madt.

e Interaktionsskabeloner: De Microsoft Word dokumenter, som er oprettet i systemet
og kan anvendes til at flette breve med direkte fra lgsningen.

N&r vi fakturerer de enkelte kurser, s& dannes der (afhsengigt af opsaetningen) enten en
salgsfaktura (der skal bogfgres manuelt efterfglgende, f.eks. hvis bogfgring kraever saerlige
brugerrettigheder) en bogfart salgsfaktura eller den bogfgrte salgsfaktura udskrives.

CM 2013 4
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3 Standardroller og rettigheder

Til Course Management er der defineret en raekke standardroller. Rollerne omfatter kun funkti-
onalitet i Course Management. For i gvrigt at fa adgang til Navision eller Membership Manage-
ment skal brugerne tilfgjes roller i standard Navision.

Rolle Navn Beskrivelse
MEMBER KUR- Kursusstyring Rollen giver adgang til al funktionalitet i
SuUS Kursusstyring, oprettelse af kurser, kursus-
typer.
Rollen skal gives til superbrugere i Kursus-
styring.
MEMBER SE Kursusstyring, Vis Kurser Rollen giver adgang til at se oplysninger om
KURSUS kurser og deltagere, men giver ikke mulig-
hed for at tilfgje kursister pa et kursus eller
foretage andre andringer.
Rollen gives til brugere der skal kunne op-
lyse om, en kursist er tilmeldt et kursus.
CM 2013 5
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4 Rollecenter

Nar vi abner programmet, s& kommer ind vores personlige rollecenter eller skrivebord:

[k Roliecenter - Kurs - Microsoft Dynamics NA

v [@ CronusMedlem » Startside » %

iﬁ Handlinger | Rapport ©
p B |

Startog book Naviger  Opdater
nyt kursus

Rollecenter - Kursusrollecenter

= Medlemsaktiviteter - Mine kurser
Medlem Handter liste & Kursuskort | *® Sag
Kursusnr. Beskrivelse Pris pr. Kursist  Fra Dato Til Dato Kursussted Navn
KURSUSS ~ Membership Manage. 140000 01-07-2011  01-06-2008 Esbjerg Hojskole
n 3 (1) 10009 Mediemskonference 1.000,00 20-09-2012 20-09-2012
Mleciemmer SN tiye Rensale 10032 Formandskursus 2 1000000 01-09-2013  02-09-2013  Capto kursushybel
ialt medlemmer medlemmer
10011 Formandskursus 1 Sep. 2.500,00 16-10-2012 18-10-2012 Capto kursushybel
Markedsforing
&
Aktive
malgrupper

= Kur: Mine kursister
Kursusaktiviteter e kursiste
Héndter liste & Kursistkort | @ Sag

Kuceas Kursist. Nawn Telefo.. Mobilt. By E-Mail Kostbelgb.
13 5 % £
Antal Antal pd  Aktive kurser  Afsluttede
' tilmeldinger  venteliste kurser
> startside
Kursusopgaver
i Marketing s
2 Bogfering
% Bogferte dok 2 .
CAERINE COVIONONIS: Kursusopga.. Forfaldne
B Atdelinger kursusopga.
Markedsforing © \ine notifikationer 2

Cronus Medlem 24, juli 2013 | CAPTOUMN

Der er til kursuslgsningen udviklet et rollecenter, som vises ovenfor. Rollecenteret er opdelt i
en reekke omrader:

4.1 Mine Kurser
Denne del viser de kurser, som jeg senest har vaeret inde p3.

4.2 Mine kursister
Denne del viser de kursister, som jeg senest har vaeret inde pa.

4.3 Medlemsaktiviteter

Af hensyn til integrationen med Membership Management er der her placeret en raekke aktivi-
teter, der relaterer sig til medlemmerne:

e Maedlem der giver adgang til en oversigt over alle medlemmer, nye eller rettede med-
lemmer.

e Markedsfgring, der giver adgang til udtraek baseret p& medlemsoplysninger, herunder
kursusinformation, men ikke det malgruppevaerktgjet, der er beskrevet i denne manual

4.4 Kursusaktiviteter

Der er oprettet tre forskellige Aktiviteter, som giver hurtig adgang til brugernes oftest brugte
aktiviteter:

4.4.1 Kursus

Kursus
Kursusadministrationsopsaetning
| 13 AN E 26 - ] 36 Opret Kursist
Antal Antal p&  Aktive kurser  Afsluttede Opret Instrukter
tilmeldinger  venteliste kurser Opret Kursustype

CM 2013 6
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Denne aktivitet viser kgindikatorer eller stakke over:

e Antal Tilmeldinger - deltagere pd kurser, der ikke er blevet bekraeftet, som altsd ikke
har faet et bekreeftelsesbrev eller blevet godkendt.

e Antal pa venteliste - antallet af deltagere der star pa venteliste til de enkelte kurser.

e Aktive Kurser — antallet af kurser med status Planlaegning eller Booked.

e Afsluttede kurser — antallet af kurser, der har status Afsluttet eller Aflyst.

Herudover kan vi komme direkte til Kursusopsaetningen, oprette en kursist, en instruktagr eller
en ny kursustype.

4.4.2 Kursusopgaver

De forskellige forberedelser og andre opgaver i forbindelse med de enkelte kurser er oprettet
her.

Kursusopgaver
Opret forberedelse
[4] 4]
Kursus... | Foerfald...
kursus...

Denne aktivitet viser alle de 8bne hhv. forfaldne opgaver, der matte veere til de enkelte kurser.

4.4.3 Markedsfgring
Denne aktivitet viser kgindikatorer over aktive og gemte malgrupper:

Kursusopgaver
Opret forberedelse
0 6
Kursusopga.. Forfaldne
kursusopga...

Samtidig er der mulighed for at oprette nye malgrupper og interaktionsskabeloner.

CM 2013 7
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5 Kursussteder

De steder, hvor vi afholder vores kurser skal vi oprette som kursussteder. Herudover kan vi
oprette de enkelte lokaler pa kursusstederne, hvis vi har behov for at styre benyttelsen af de
enkelte lokaler.

e — - 1
. 41 Rediger - Kursussted kort - CAPTO = =

Start Handlinger Maviger (7]
\‘j’.ij Ny : NDI;F Links
/< Slet

| capTO

|  Generelt ~

: Nummer: CAPTO Adresse 2:

I MNavn: Capto A/S Postnr. og By: 3500 - !

Navn 2: By: Vaerlgse -

| Adresse: Lejrvej 19 Segenavn: CAPTO A/S

| Antal - Undervisningslokaler: 2

Il | Kommunikation -

: Telefonnr.: 44 2010 10 @ E-Mail: info@capto.dk A

| Telefaxnr. 40201011 Hjemmeside: www.capto.dk ©

I

|

- -

Felt Beskrivelse

Nummer En betegnelse. Der kan bruges bade tal og bogstaver - alene eller i
kombination.

Navn Navnet pa kursussted. Bruges til udskrifter af bekreeftelser og kur-
suskalender.

Navn 2 Yderligere navneoplysninger

Adresse Kursusstedets adresse

Adresse 2 Yderligere oplysninger om kursusstedets adresse

Postnr. Postnummer pa kursusstedet. Nar postnummeret bliver udfyldt,
udfyldes feltet By automatisk.

Sggenavn Sggenavnet. Dette felt udfyldes automatisk med beskrivelsen, men
kan rettes manuelt.

Antal lokaler Kalkuleret felt som viser antallet af lokaler, der er oprettet pa det
aktuelle kursussted

Telefon Telefonnummer pa det pageeldende kursussted.

Telefax Faxnummer pa det pagseldende kursussted.

E-mail E-mail adresse.

Hjemmeside Hjemmeside adresse.

Vi kan bruge informationerne her i forbindelser udskrivning af Dokumenter og ved fletning med
Interaktionsskabeloner.

5.1 Kursussted - Lokaler

Hvis vi skal styre lokalebookinger og sikre sammenhang mellem de enkelte lokaler og kurser-
ne, s skal vi her oprette de enkelte lokaler pa dette kursussted.

CM 2013 8
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Start Handlinger Maviger 'E'
| | X Nl | W] 5] ee
. } 15 .2 '
Ny Vis Slet Vis som Moter Links
liste diagram
Lokaleovergigt - Skriv for at filtrere (F3) | Nummer > (v)
Sortering:  Nummer,Kursussted nr. = %}v Filter: CAPTO
Mummer MNawvn Antal Pladser Pris pr. Dag

Den bl4 stue 6 400,00 1
2 Den grenne sal 20 2.000,00 !
I
| |

|

Det er muligt at udfylde fglgende felter:

Felt Beskrivelse

Nr. En betegnelse. Der kan bruges bade tal og bogstaver - alene eller
i kombination.

Navn Lokalet beskrevet ved sit navn. Vil ofte vaere lig med koden.

Antal pladser Det antal kursistpladser der er i det enkelte lokale. Antallet overfg-
res f.eks. ved oprettelse af et kursus.

Pris pr. dag Prisen lokalet koster hvis det udlejes.
I statistikvinduet for et kursus indgar denne i beregningerne.

Til det enkelte lokale kan vi endvidere registrere fglgende informationer:

Lokale — Bemaerkning

Hvis vi vil indtaste oplysninger om lokalet udover de, der kan indtastes i felterne pa kortet, kan
vi oprette bemaerkningsfelter i fri tekst. Hvis datoen er relevant for bemaerkningen, indtastes
den i feltet Dato. Indtast bemaerkningen som tekst i feltet Bemaerkning. Opret lige s mange
linjer, der er brug for.

Lokale - Kursuslokaleudstyr
Hermed fremkommer en oversigt over det udstyr, der er knyttet til det aktuelle lokale:

CM 2013 9
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-
Rediger - Lokale - Kursusudstyr - EH é‘ﬂu

Start Handlinger Naviger

T = | -]
| Z X ¥ il M J
My Vis  Rediger Slet Vissom  Vis som OneNote Noter Links
liste liste liste diagram
My Administrer Vis Vis tilknyttet

Lokale - Kursusudstyr - Skriv for at filtrere (F3) | [Nummer v > uj:\;j'u

Sortering:  Nummer » %l» Filter: 10 « EH

Mummer Beskrivelse Kursusudstyr... Pris pr. Dag Se@gebeskriv...

KUDSTYR7 Projekt Epson

Under Relaterede Oplysninger kan vi sl& op pa de enkelte kort (genvej Shift+F7), der hgrer til
dette udstyr

Bemeaerkninger

Hvis vi vil indtaste oplysninger om kursusstedet udover de, der kan indtastes i felterne pd kor-
tet, kan vi oprette bemaerkningsfelter i fri tekst. Hvis datoen er relevant for bemaerkningen,
indtastes den i feltet "Dato”. Indtast bemaerkningen som tekst i feltet “Bemaerkning”. Opret
lige s3 mange linjer, der er brug for.

Kursussted - Kursustyper

Hermed fremkommer en oversigt over de kursustyper, der kan afholdes pa det aktuelle kur-
sussted:

Start Handlinger

,-_"-"\“ x y 5 |ﬁﬂj

Vis Rediger Slet Vis som Vis som OneMote Noter Links
liste liste liste  diagram

My Administrer Vis Vis tilknyttet

Kursusvirksomhed - Kursustype Oversigt ~ Skriv for at filtrere (F3) ‘ Kursustypenr. A 'ﬁ\'\:f')

Sortering:  Kursussted nr,Kursustypenr. ~ %+ Filter: EH

Kursustypenr.  Kursustypebeskrive.. Spe..
KTYP5 w IT kurser O

| Felt | Beskrivelse

CM 2013 10
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Felt Beskrivelse

Kursustypenr. Nummeret pa en kursustype, som det er muligt at have pa dette
kursussted.

Kursustypebeskrivelse Udfyldes automatisk

Speerret Hvis kursustypen skal spaerres pa dette kursussted, sa skal der
markeres i dette felt.

6 Instruktgrer

Instruktgrer, foredragsholdere og andet kursuspersonale skal vi oprette med informationer om
navn, adresse mv. Herudover kan vi registrere oplysninger om deres kvalifikationer.

Start Handlinger '@'
| Z B X | ¥ Al 85 e
My Rediger Vis Slet /15 som Vis som Onelote Moter  Links
ste diagram
A e 5 e o
Instrukter Oversigt - Skriv for at filtrere (F3) | Nummer, = 2 (¥)
Sortering:  Nummer = %l Ingen filtre er anvendt
Mummer Mavn Telefonnr. Alktiv s
;10028 ;Peter Hansson
\"10038 Sidsel Jgrgensen
10061 Pernille Hansen
UND3 Jokum Mgansted Nielsen 44 2010 56 3
UND4 Peter Lenborg Brandt 44201074
UND5 Ann-Katrine Madsen 442010 26
UND6 Lone Abildgérd 44201010 -
UND7 Kaspar
UNDS8 Helle il

Luk

.

Hvis vi ogsa anvender Medlemsstyring, sa kan vi via en funktion p& medlemskortet fa oprettet
instruktgren og efterfglgende f& opdateret kontaktoplysningerne derfra.

Vi skal i fgrste omgang angive en nummerserie i Kursusadministrationsopsaetningen:

Felt Beskrivelse

Undervisernumre Den anvendte nummerserie for undervisere.

Vi har fglgende felter:

CM 2013 11
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P,.. Rediger - Instruktgr Kort - 10028 - Peter Hansson‘ ‘ - o ) e o |
g Start  Handlinger  Naviger (7]
\7: S Not;r T:ks
7< Slet
10028 - Peter Hansson
Generelt -~
Nummer: 10028 By: Frederiksberg -
Navn: Peter Hansson Stilling:
Adresse: Sendre Fasanvej 49 4 mf Stillingstype: Intern -
Adresse 2: Type: Intern -
Postnr./by: 2000 - Aktiv:
Kommunikation -~
Telefonnr. 442010 56 E-Mail:
Mobiltelefonnr.: ‘27 271656 Hjemmeside:
Telefaxnr.: 44 2010 10 KursistMNr.: 900015 -
Len -~
Pris - Forberedelse pr. Dag: 1,000,00 Rejseomkostninger pr. Dag: 1.000,00
Salar pr. Dag: 5.000,00 Ansettelsesdato:
Felt Beskrivelse
Nummer Hvis der er valgt en nummerserie traekkes automatisk det naeste
nr. i denne serie.
Navn Instruktgrens navn
Adresse Instruktgrens adresse
Adresse 2 Yderligere plads til adresse
Postnr./By Postnr. By udfyldes automatisk.
Stilling Instruktgrens stillingsbetegnelse
Stillingstype Veelg en af fglgende muligheder:
¢ Fastansat
¢ Freelance
e Ekstern
° Andet
Type Veaelg en af fglgende muligheder:
e Intern
e Ekstern
Aktiv Markér om instruktgren er aktiv i gjeblikket.
Telefon Telefonnummer.
Mobiltelefon Mobiltelefonnummer.
Fax Faxnummer.
E-mail E-mail adresse.
Hjemmeside Hjemmeside adresse.
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Felt

Beskrivelse

Kursistnr.

Hvis Instruktgren ogsa skal vaere oprettet som kursist vil det frem-
ga her:

Vi kan oprette deltageren som en kursist ved at veelge Relaterede
Oplysninger - Instruktgr. Hvis vedkommende ikke i forvejen er
oprettet som kursist kommer fglgende besked:

Microsoft Dynamics NAV | &3 |

3 Instruktaren findes ikke som Kursist. @nsker du at oprette som Kursist
L

| |

Nej

Pris - Forberedelse pr.
dag

Den pris underviseren tager pr. dag, der bruges til forberedelse
inden kurset.

Anvendes i forbindelse med Statistik pa det enkelte kursus.

Salaer pr. dag

Den pris underviseren tager pr. undervisningsdag

Anvendes i forbindelse med Statistik pa det enkelte kursus.

Rejseomkostninger pr.
dag

Pris for deekning af underviserens rejseomkostninger

Anvendes i forbindelse med Statistik pa det enkelte kursus.

Ansaettelsesdato

Dato for underviserens ansaettelse

Under menupunktet Relaterede oplysninger kan vi tilfgje en raekke informationer til instruktg-

ren.

Bemaerkning

Her er det muligt at indtaste bemaerkninger pa instruktgren. Hvis datoen er relevant for be-
maerkningen, indtastes den i feltet Dato. Indtast bemarkningen som tekst i feltet Bemaerk-
ning. Opret lige s& mange linjer, der er brug for.

Kompetence

Her er det muligt at vaelge hvilke kursustyper, som den enkelte instruktgr har kompetencer i.

_ 4 Rediger - Instrukier - Kompetence - 10028 - Peter Hansmn - C=miEn X ]
g Start Handlinger Naviger (7]
= __: K kil AT, | &0
Ny Vis Slet Vis som Noter  Links
liste diagram
|
I Instrukter - Kompetence - Skriv for at filtrere (F3) | Kursustypenr. = = £
Sortering:  Instruktgrnr, Kursustypenr. = 4 Filter: 10028
I i
Kursustypenr.  Kursustype Beskr...

I ~ Formandskursus 2
Il krves Skatteret |
I i
|
| .
.
Felt Beskrivelse

Kursustypenr. Den kursustype instruktgren har kompetence i.

Beskrivelse Feltet udfyldes automatisk med navnet pad den kursustype
CM 2013 13
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Kursist
Her er det muligt at skifte til instruktgrens kursistkort.

6.1 Instrukter — Kvalifikation

Vi har mulighed for at tilfgje kvalifikationer til den enkelte instruktgr. Det kan f.eks. veere ud-
dannelsesinformationer.

6.1.1  Kvalifikationstyper
Forst skal vi oprette de enkelte kvalifikationer:

Start Handlinger Naviger @
= Vis liste M-l -
8|/ Bz fi N 5]«
diger liste > .. - i
Rediger Vis Vis som Vis som Oneblote Noter Links
?‘\rsm iste  diagram
My Administrer Vis Vis tilknyttet
Kursuskva||f|kat|on v Skriv for at filtrere (F3) *2
Sortering: : gl Ingen filtre er anvendt
Kode Beskrivelse
FAGLIG Faglig specialist
VPG Voksen Pedagoaqisk...

Der fglgende felter i tabellen:

Felt Beskrivelse
Nummer En betegnelse pa kvalifikationen
Beskrivelse En tekst (30 tegn) der beskriver kvalifikationen.

Nar vi har oprettet de enkelte kvalifikationer, s kan vi tildele dem til de instruktgrer, som vi
har oprettet:
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_ I Rediger - Instrukter - Kxaliﬂkation “ - =ali=l i:h )
g Start Handlinger Naviger (7]
I'H f"
Kvalii:lzation
Oversigt
|
I Instrukter - Kvalifikation - Skriv for at filtrere (F3) | Kvalifikationsnr. AN v
Sortering:  InstruktarNr. Linienr. ¥ % Filter: UND10
Kvalifikation.. Kvalifikationsbeskrivelse Fra Dato Til Dato Uddannelsessted
1 VPG Voksen Peedagogisk Grundu.. 01-01-2012 31-12-2012 |
!
' |
|
|
| ‘
Felt Beskrivelse
Kvalifikationsnr. Koden for instruktgrens kvalifikation.
Kvalifikationsbeskrivelse | Udfyldes automatisk.
Fra Dato Evt. dato for hvornar kvalifikationen er erhvervet
Til Dato Udfyldes kun, hvis kvalifikationen udlgber pd et fastlagt tidspunkt
Uddannelsessted Hvor kvalifikationen er foretaget.

7 Kursustyper

Forudsaetningen for at oprette kurser er en kursustype. Det er pa kursustypen at vi definerer:

Stamoplysninger

Varighed

Priser og fakturering
Bestillingsfrister
Forudseetninger
Underliggende kursustyper
Ngdvendige materialer
Ngdvendigt udstyr
Evalueringsskema

Disse oplysninger anvendes nar vi opretter de konkrete kurser. Vi kan derfor sige, at kursusty-
perne er en form for skabelon, som vi anvender til at oprette de konkrete kurser.

Vi skal i fgrste omgang angive en nummerserie i Kursusadministrationsopsaetningen:

Felt Beskrivelse
Kursustypenumre Den anvendte hummerserie for Kursustyper.

7.1 Kursustypegrupper

Vi kan gruppere vores kursustyper i grupper, f.eks. Grundkurser, Politiske kurser eller Emne-
kurser.
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"" Rediger - Kursustypegrupper =l

Start Handlinger

7 ?( J |ﬁ'll

Ny Vis Rediger Slet Vis som Vis som OneMote Noter Links
liste liste liste diagram

My Administrer Vis Vis tilknyttet

Kursustypegrupper ~ Skriv for at filtrere (F3) | Kade v‘-) ~)

Sortering: Kode v %l» Ingen filtre er anvendt

Kode Beskrivelse

POL Paolitiske kurser

PROD Produktorienterede kurser

KONF Konferencer
KURSUS Kurser
ORG Organisatioriske kurser i

WORK Workshopper under konferencer
AR Arsmader

Der er fglgende felter i tabellen:

Felt Beskrivelse
Nummer En betegnelse pa gruppen
Beskrivelse En tekst (30 tegn) der beskriver denne kursustypegruppe.

7.2 Kursustyper

Vi kan oprette et ubegraenset antal kursustyper. Hvordan vi laver kursustyperne, afhaenger af
hvilken type kursusvirksomhed vi driver. Vi skal dog altid sgrge for at fa grupperet kursusty-
perne saledes, at det er lettest muligt at fa de ngdvendige oplysninger ud.
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ey il _
Start Handlinger Naviger @

O Bemaerkning

O Kursusudstyrbehov O Kursustype Underliggende niveau

U Forudsatninger O Kursusmaterialebehov O Pris pr. deltagertype

J Instruktgr Kompetence O Kursustype Overliggende niveau O Frister

KTYP4
Generelt il
f Nummer: Min. Antal Kursister: 7
| Kursustype Gruppekode: ORG v Max. Antal Kursister: 20
i Beskrivelse: Formandskursus 1 Spargeskemasaetnr.: SKE2
Beskrivelse 2: Sammensat Kursus: Ja
Udgave: Kursustypeforudsatninger:  Nej
Type: Abent kursus . Tilknyttet Kursusmateriale:  Ja
Tilknyttet Kursusudstyr: Nej
S@gebeskrivelse: FORMANDSKURSUS 1 Obligatorisk tillidshverv: (&

Kommunikation I
Sekretzer Personkode: UNDB - Ansvarlig Personkode: UND3 =
Sekretaer Person Navn: Lone Abildgard Ansvarlig Person Navn: Jokum Mensted Nielsen
Telefonnr.: 44201010 Telefonnr. 44201056
Fax Nr. 44201011 Fax Nr.. 44201011
Mobiltelefonnr.: Mobiltelefonnr.:

E-mail: loa@capto.dk E-mail: jmn@capto.dk
Hjemmeside: www.capto.dk Hjemmeside:

Fakturering
Pris: 2.500,00 Interval: 1D '
Pris, ikke madt: 500,00 Produktbogferingsgruppe:  KURSUS - b
Antal Klip: 1 Momsproduktbogf.gruppe:  MOMS25 -

Afbestillingsfrist. D Posteringstype: KURSUS -

Varinhad - Nanar

Der er fglgende felter, som vi skal udfylde:

AfAalinn Kada:

Felt Beskrivelse

Nummer En kort entydig identifikation af kursustypen.
Udfyldes automatisk, men kan a&ndres manuelt.

Beskrivelse En tekstbeskrivelse af kursustypen, bruges bl.a. pd kursusoversigter
mv. (30 tegn)

Herudover kan vi udfylde fglgende felter:

Panel Felt Beskrivelse

Generelt Kursustypegruppekode |Den tilhgrende kursustypegruppe.

Generelt Beskrivelse 2 Yderligere beskrivelse af kursustypen,
bruges bl.a. pa kursusoversigter mv. (30
tegn)

Generelt Udgave Udgave af f.eks. software, der kan benyt-
tes.
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Generelt Type Veaelg en af fglgende muligheder, der kan
bruges til afgraensning pa f.eks. oversig-
ter:

o Abent kursus

e Firmakursus

e Konference

e Seminar

o Aben workshop

e Firma, Workshop

e Individuel instruktion.

Generelt S@ggenavn Kursustypens sggenavn.

Dette felt udfyldes automatisk med kur-
sustypenavnet, men kan rettes manuelt.

Generelt Min. Antal kursister Her angives om der skal vaere tilmeldt et
bestemt antal kursister inden kurset gen-
nemfgres.

Generelt Max. Antal kursister Her angives hvor mange kursister der
maks. kan vaere pa kursustypen.

Generelt Spgrgeskemasaet Det spgrgeskemasaet der anvendes ved
denne type kurser.

Generelt Obligatorisk tillidshverv | Vaelg om deltagerne skal have et tillids-

hverv for at blive tilmeldt denne kursusty-
pe.

Kommunikation

Sekretaer Personkode

Hvem er sekreteer pd denne kursustype.

Det forudseaettes at personen her i forvejen
er oprettet i tabellen Instruktgr. De gvrige
felter udfyldes automatisk.

Kommunikation

Ansvarlig Personkode

Hvem der er f.eks. faglig ansvarlig for
denne kursustype.

Det forudsaettes at personen her i forvejen
er oprettet i tabellen Instruktgr. De gvrige
felter udfyldes automatisk.

Herudover viser systemet endvidere fglgende oplysninger:

Panel Felt Beskrivelse

Generelt Sammensat kursus Feltet udfyldes automatisk sdfremt kursus-
typen er sammensat af en raekke forskelli-
ge kursustyper

Generelt Kursusforudseetning Feltet udfyldes automatisk safremt der til
kursustypen er tilknyttet andre kursusty-
per som forudsaetning for at komme pa
denne kursustype.

Generelt Tilknyttet kursusmate- | Feltet udfyldes automatisk safremt der til

riale kursustypen er tilknyttet kursusmaterialer.
Generelt Tilknyttet kursusudstyr | Feltet udfyldes automatisk safremt der til

kursustypen er tilknyttet kursusudstyr.

7.3 Priser og fakturering
Vi skal nu tage stilling til hvordan vores kursustype skal faktureres og prissaettes:

e Pris. Denne pris kan enten veere defineret direkte i denne tabel eller vaere baseret pa
priser for de enkelte deltagertyper.
e Priser og rabatter til saerlige deltagertyper. Hvis medlemmer eller andre deltager-
typer far denne kursustype til en szerlig pris eller skal have en saerlig rabat, sa skal det
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angives her. Hvis der gives en generel rabat for deltagertypen, s& vil en rabat, som er
angivet her have forrang.

e Frister for tidlig bestilling og afbestilling.

e Hvilken finanskonto, at der skal bogfgres pa og generel brug af dimensioner.

Panel

Felt

Beskrivelse

Fakturering

Pris

Prisen for denne kursustype. Prisen med-
tages som et forslag, nar vi opretter det
konkrete kursus, men kan andres her.

Feltet udfyldes med mindre vi under Pris
pr. Deltagertype, jf. nedenfor angiver
hele priser og ikke rabatprocenter.

Hvis vi anvender rabatprocenter, sa be-
regnes rabatten af prisen, der angives
her.

Fakturering

Pris, ikke mgdt

Hvis kurset er gratis, men vi opkraever et
gebyr, hvis deltageren ikke er dukket p3,
sa skal prisen angives her.

Fakturering

Antal klip

Det antal klip pa et klippekort, som den-
ne kursustype koster

Fakturering

Produktbogfgringsgrup-
pe

Hvilken Produktbogf@gringsgruppe der
skal anvendes ved fakturering.

Fakturering

Momsproduktbogfg-
ringsgruppe

Hvilken Momsproduktbogfgringsgruppe
kursustypen skal tilknyttes.

Fakturering

Posteringstype

Hvilken posteringstype, som kursustypen
skal oprettes med.

Fakturering

Global Dimension 1-
kode

Angiv hvilken Global Dimension 1 - di-
mensionsvardi, som skal anvendes til
denne kursustype

Fakturering

Global Dimension 2-
kode

Angiv hvilken Global Dimension 2 - di-
mensionsvaerdi, som skal anvendes til
denne kursustype.

7.3.1 Pris pr. deltagertype

Hvis deltagerprisen pa det enkelte kursus er forskellige afhaengig af deltagertyper, som f.eks.
delegerede eller tilhgrere til en kongres, s& skal denne opsaetning bruges.

Deltagertyper

Vi skal i fgrste omgang oprette de relevante deltagertyper:
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'j Vis - Kursist Deltagertype [Eﬂu

/|
F - Aot 4@
|- ] M
=2 = | N -
|| 7 3 _ ﬂ | : ‘ =2
7 %l 4 )
Ny Viz  Rediger Slet Vis som Vis som OneMNote MNoter Links
liste liste liste diagram
Ny Administrer Vis Vis tilknyttet
Kursist Deltagertype - Skriv for at filtrere (F3) | Kode ¥ | = -j:{r;'l
Sortering: Kode v %l» Ingen filtre er anvendt
Kode Beskrivelse Rabat % Port..
DELEGERET Delegeret 000 [ ]
GAST Gaester 000 [
MEDLEM Medlem 1000 [ ]
NY Helt nyt medlem 5000 [7]
RABAT Rabatpris 000 [
STANDARD Standard deltager 000 [
TILHGRER Tilharere 000 []
AGTEFALLE  Zgtefzeller 000 [
Luk
Her skal vi angive fglgende felter:
Felt Beskrivelse
Kode Angiv en kode for denne deltagertype.
Beskrivelse Angiv en beskrivelse for denne deltagertype.
Rabatpct. Angiv en rabatpct., som denne deltagertype skal have generelt. Hvis der

findes andet pa kursustypen anvendes opsaetningen der.

Portal tingaengelig | Skal udfyldes hvis deltagertypen skal veere tilgeengelig pa Kursusporta-

len.

Deltagertypepriser

N&r vi oprettet de enkelte deltagertyper,

ne kursustype.

I Rediger - Kursustype Deltagertype priser

Start Handlinger

JI X5 s

Vis «’efu—-' Slet Vis som Vis som
liste liste liste diagram

Ny Administrer Vis
Kursustype Deltagertype priser -
Sortering:  Kursusutype,Deltagertype »  %l»

Deltagertype = Beskrivelse Prisangivelse

[RiFEZe]EHT] ~ Delegerede

MEDLEM Pris for medlemmer  Rabat

Onehote Noter Links

Vis tilknyttet

Rabat/Fastpris
0,00
5,00

sa kan vi koble dem til de rabatter, der gives pa den-

Skriv for at filtrere (F3) | Deltagertype = | = -j:\;,'w

Filter: KTYP4
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Der er fglgende felter der skal udfyldes:

Felt Beskrivelse

Deltagertype Den relevante deltagertype.

Beskrivelse Angiv hvilken beskrivelse som deltagerkoden skal.
Prisangivelse Veelg en af fglgende muligheder:

¢ Rabat, hvis deltagertypen skal give en rabat ud fra den
pris der angives pa selve kurset.
o Fastpris, hvis deltagertypen skal have en fast pris.

Rabat/Fastpris Angiv hvilken rabatsats eller pris, som skal anvendes i forbin-
delse med denne deltagertype.

7.3.2  Frister
Vi har mulighed for enten at angive en generel afbestillingsfrist direkte pa kursustypen:

Panel Felt Beskrivelse

Fakturering Afbestillingsfrist Her kan med en datoformel (som f.eks. 7D, der betyder
syv dage) angives en afbestillingsfrist. Hvis deltageren
afmelder sig senere end denne frist i forhold til kursets
startdato, sa faktureres deltageren, eller, hvis deltageren
er faktureret, der dannes ikke kreditnota.

Eller vi kan anvende flere forskellige tidlig bestillings- og afbestillingsfrister. Dette sker
via menupunktet Frister:

[ - . 1
_ I Rediger - Kursustype frister — ‘ - =Pl X
m Start  Handlinger (7]

< i . o
L P 1
Ny Vis Slet Vis som Noter  Links
liste diagram
Kursustype frister - Skriv for at filtrere (F3) | Type > 2> (v [
Sortering:  Kursustype Type,LineNr = 4l Filter: KTYP4
Type Beskrivelse Datofarmel Sortering  Pristype Procent/Fast pris
Tidlig bestillingsfrist 2 maneder far -2M 1 Procent 10,00

| Afbestillingsfrist 14 dage fer -14D 1 Procent 50,00
| Afbestillingsfrist Mindre end 14 dagef far -0D 2 Procent 1100‘00
|
|
|
|

=

Der er fglgende felter, som skal udfyldes:

Felt Beskrivelse

Type Veelg en af fglgende muligheder:

o Tidlig bestillingsfrist, hvis der er tale om bestillings-
frist der giver rabat. Ved tilmelding fgr dette tidspunkt
forslar systemet at der gives en rabat.

e« Afbestillingsfrist, angives hvis der er tale om en af-
bestilling, der har en given pris. Fra framelding efter
dette tidspunkt, sa opkraeves dette belgb pa medlem-

met.
Beskrivelse Hvilken form for frist der er tale om.
Datoformel Angiv en datoformel for datoen.

Datoen beregnes med datoformlen ud fra kursets start dato.
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Ved Afbestillingsfrist skal den sidste frist angives med formlen
0D.

Sortering Her skal angives hvilken sortering der skal anvendes, hvis vi
f.eks. har flere frister.

Den fgrste frist skal altid angives som 1: Hvis to maneder
giver 10 pct. og en maned giver 5 pct., sa skal der ved to
maneder angives 1 og ved en maned angives 2.

Pristype Veelg en af fglgende muligheder:

e Procent, valges hvis fristen har en procentsats
o Fastpris, vaelges hvis fristen har en fast pris.

Procent/Fast Pris Her skal angives den procentsats eller pris, som fristen skal
angives med.

N&r vi tilmelder hhv. framelder en deltager pa et kursus, sd vil systemet spgrge om disse fri-
ster skal anvendes.

Ved typen Tidlig Bestillingsfrist tilfgjes en rabatpct. Ved typen Afbestillingsfrist dannes der ny
faktura og den eksisterende krediteres.

7.3.3  Varighed
Vi bruger disse oplysninger i forbindelse med booking af lokaler og instruktgrer:

Panel Felt Beskrivelse

Fakturering Varighed i dage Hvor mange dage der skal bookes
til.

Fakturering Fra kl. Kursets starttidspunkt.

Fakturering Til KkI. Kursets sluttidspunkt.

Fakturering Interval Hvor mange dage der er mellem de

enkelte kursusdage, hvis der er fle-
re. Feltet er et datoformelfelt og ud-
fyldes f.eks. med 1U, hvis der er en
uge mellem hver undervisningsgang.

7.3.4  Over- og underliggende kursustyper

Vi kan koble de forskellige kursustyper sammen i overliggende og underliggende, som vi f.eks.
kan bruge til konferencer, hvor der skal vaere en raekke underliggende spor, events e.lign. Vi
kan koble kursustyperne bade fra det overliggende og det underliggende niveau:

Overliggende niveau

Hvis vi vaelger dette menupunkt, sd kan vi angive, hvilken kursustype, som ligger over denne
kursustype. Det betyder at hvis vi star pa f.eks. et spor, sd skal vi her i feltet Kursustypenr.
angive konferencens kursustype:
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Start Handlinger

2 X

Vis  Rediger Slet
liste [

Administrer

Kursustype overliggende niveau -

Sortering:

Kursustypenr.
KTYP3

Tlknyttet Ku...
KTYP&

A Rediger—l(ursusﬂﬁ overliggende niveau _ = X

Kursustypenr, Tlknyttet Kursustypenr. ~

Kursustypebeskrive...

« 1 dags konference

4 N | ee
¥ 1A g A
Vis som Vis som Moter  Links
liste diagram

Vis Vis tilknyttet

OneMote

Skriv for at filtrere (F3) | Kursustypenr. x| = ._(,__.

2l Filter: KTYP6
Tilknyttet Kursusty...

Workshop 1

Felt

Beskrivelse

Kursustypenr.

Den kursustype, som skal vaere overliggende niveau for den aktuelle
kursustype.

Tilknyttet Kursustypenr.

Den aktuelle kursustype.

Kursustypebeskrivelse

Udfyldes automatisk.

Tilknyttet Kursustype-
beskrivelse

Udfyldes automatisk.

Underliggende niveau

Ved konferencer og lignende er denne kursustype lig med konferencens kursustypenr og an-
vendes til at knytte den sammen med kursustyperne for de underliggende kursustyper.

Al
=
Ny

Ny Administrer

Start Handlinger

B F X3

Vis  Rediger  Slet
liste i

Kursustype underliggende niveau -

Sortering:
Kursustypenr.  Tlknyttet Ku...
~ KTYP10

KTYPE
KTYPS

—
A Rediger - Kursustype underliggende niveau gz‘
_

Vis som  Vis som

liste

Kursustypenr, Tlknyttet Kursustypenr. =

Kursustypebeskrive...
1 dags konference

1 dags konference

1 dags konference

@
N

o
S

!ﬁﬂj i Gﬂ

OneMote Noter Links
diagram
Vis Vis tilknyttet
Skriv for at filtrere (F3) | Kursustypenr. > = -_\_w
13 Filter: KTYP3
Tilknyttet Kursusty...
Workshop 3
Workshop 1

Woaorkshop 2

Felt

Beskrivelse

Kursustypenr.

Den aktuelle kursustype.

Tilknyttet Kursusty-
penr.

Den kursustype, der skal vaere underliggende niveau for den aktu-
elle kursustype.

Kursustypebeskrivelse

Udfyldes automatisk.

Tilknyttet Kursustype-
beskrivelse

Udfyldes automatisk.
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7.4 Relaterede oplysninger

Udover de ovenfor naevnte muligheder har vi en raekke yderligere relaterede oplysninger, som
vi kan seette op:

Bemeaerkning

Under menupunktet bemaerkninger kan vi oprette bemaerkningsfelter i fri tekst. Hvis datoen er
relevant for bemaerkningen, indtastes den i feltet “Dato”. Indtast bemarkningen som tekst i
feltet “Bemaerkning”. Opret lige s mange linjer, der er brug for.

Forudsatninger

Hvis vi skal have deltaget pa en anden kursustype for at deltage pa kurser med denne type, sd
kan vi veelge de kurser, som det er en forudsaetning at deltageren har deltaget p& inden ved-
kommende kan tilmeldes den aktuelle kursustype:

ne Start Handlinger 9
X g | N so
== . ol —t '
Ny Slet Vis som Noter Links
diagram
| I
| Kursustype Forudsgetmnger - Skriv for at filtrere (F3) | Kursustypenr. Forudseetning = ()
Sortering:  Kursustypenr, Kursustypenr. Forudsaetning * % Filter: KTYP13

Kursustypen.. Ktypebeskrivelse Forudsaetning

KTYPA ~ Formandskursus 1
|
i
' I
' _
||
I
Felt Beskrivelse
Kursustypenr. Forud- Nummer pa den kursustype, der er en forudsaetning, for at kunne
seetning deltage pa kurser af denne kursustype.

Ktypebeskrivelse Forud- | Udfyldes automatisk, nar Kursustypenummeret bliver udfyldt.
seetning

Nar vi opretter et kursus med kursusforudsaetninger, s& angives det med en markering pa kur-
set i feltet Forudseetninger.

Instruktgr kompetence
Her kan vi veelge hvilke instruktgrer, som har kompetence til at undervise i denne kursustype:
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—
_ i Rediger - Kursuskompetence Kort - 10028 - KTYP13

Start Handlinger Naviger

B L | W) 5] e

vis — C ote Noter Links
75 Slet

Administrer Vis tilknyttet
10028 - KTYP13

Instruktarnr. Instrukter Navn

10028] ~ Peter Hansson

10038 Sidsel Jorgensen
UND6 Lone Abildgard

Felt Beskrivelse
Instruktgrnr. Instruktgrens hummer.
Instruktgr Navn Udfyldes automatisk, ndr Instruktgrnummeret bliver udfyldt.

Kursusudstyrbehov
Hvis der til kursustypen er behov for saerligt udstyr, s kan vi registrere det her:

A Rediger - Kursusud behov g x|

Start Handlinger

9 Ny [ ee

¥ W - |

Ny Vis  ° r Vis som  Vis som O ote Noter Links
liste liste  diagram

Ny Administrer Vis Vis tilknyttet

Kursusudstyrbehov - Skriv for at filtrere (F3) | Udstyr Gruppenr. v > v

Sortering:  Kursustypenr,Udstyr Gruppenr, Linienr, = % Filter: KTYP13

Udstyr Grup..  Udstyr Gruppebesk... Antal  Pr.
~ PCere 1,00 Kursist

Felt Beskrivelse

Udstyr Gruppenr. Nummeret pa den pdgaeldende kursusudstyrsgruppe.

Udstyr Gruppebeskrivel- | Udfyldes automatisk

se
Antal Indtast hvor mange der er behov for til denne type.
Pr. Angiv om antallet af udstyr er pr. kursus eller pr. kursist.

7.4.1 Kursusmaterialebehov

Det materiale vi anvender i undervisningen kan vi opretter som materialer i Igsningen og her-
efter holde styr pa, hvor meget vi skal have med. Nar materialet er oprettet, sa skal vi koble
det til de relevante kursustyper.
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Opseatning
Vi skal i fgrste omgang angive en nummerserie i Kursusadministrationsopsatningen:

Felt Beskrivelse

Kursusmaterialenumre Den anvendte nummerserie for materialenumre.

Kursusmaterialegrupper
Det er muligt at gruppere sine kursusmaterialer, som f.eks. haefter, bgger eller kopiark.

Rediger - Kursusmaterialegrupper QE
>
s —

I Start Handlinger @

= = X | 5 #i | N ] s
Ny

Vis er Slet ssom  Vis som OneNote Noter Links
liste liste diagram

Ny Administre Vis Vis tilknyttet
Kursusmaterialegrupper ~ Skriv for at filtrere (F3) | Nummer,. > = w\:/w
Sortering:  Nummer = %lr Ingen filtre er anvendt
Nummer Beskrivelse
Grundbgger
PAPIR Skriveblokke m.m.
SKRIV Skrivemateriale

Der er fglgende felter i tabellen:

Felt Beskrivelse

Nummer En betegnelse pa gruppen

Beskrivelse En tekst (30 tegn) der beskriver udstyrsgruppen.
Kursusmaterialer

Der kan oprettes ubegreenset antal af forskellige kursusmaterialer.

Start Handlinger @
# Rediger I'"] | . S8
—3 ElNy e, J
Vis ?'(Slet OneMote MNoter Links
Administrer Vis tilknyttet

G2

Generelt ~

Nummer: Ansvarligkode: 10038 -

Beskrivelse: Grundbog 2 Ansvarlig Navn: Sidsel Jgrgensen

Beskrivelse 2: S@gebeskrivelse: GRUNDBOG 2

Version: Kursusmaterialegruppenr. GRUND -

Antal Sider: 0 Revideret Den: -

Fakturering ~

Salgspris: 0,00
Vi har fglgende felter, der skal udfyldes
Felt Beskrivelse
Nummer En kort entydig identifikation af materialet. Der kan anvendes op til

10 tegn.

Beskrivelse En tekstbeskrivelse af kursusmaterialet.

CM 2013 26



Course Management

Kursus- og Konferencestyring Brugermanual

capte

Brancheindsigt i system

Felt Beskrivelse

Beskrivelse 2

Version Hvad version er materialet.

Antal sider Antal sider materialet indeholder.

Ansvarlig kode

Den ansvarlige for kursusmaterialet.

Ansvarlig Navn

Udfyldes automatisk pa baggrund af Ansvarligkode

Sggebeskrivelse

Materialets sggenavn.
Dette felt udfyldes automatisk med beskrivelsen for udstyret, men
kan rettes efterfglgende.

Kursusmaterialegruppe

Den materialegruppe, som materialet tilhgrer.

Revideret Den

Dato hvor materialet senest er revideret.

Salgspris

Udgiften pr. eksemplar. Anvendes i forbindelse med statistik pa de
enkelte kurser.

Kursusmaterialebehov

P& kursustypen kan vi herefter angive de ngdvendige kursusmaterialer, som der er behov til

den enkelte kursustype:

V,! Red'\ger-Kursusmaterialebehov: KTYP13 ‘ - =" &1
m Start Handlinger (7]
e x N “o
Ny Vis Slet Vis som Noter Links
liste diagram
|
f Kursusmaterialebehov - Skriv for at filtrere (F3) | Materialenr. > =2 (v W
Sortering:  Kursustypenr,Materialenr. * % Jr Filter: KTYP13
Materialenr. Materialebeskriv... Antal Pr.
| E + Grundbog 2 1 Kursist
| Gz-LERER G2 Underviserheef... 1 Kursus
|
|
|
|
[i
Felt Beskrivelse
Kursusmaterialenr. Det pageeldende kursusmaterialenr.
Kursusmaterialebeskri- | Udfyldes automatisk, nar Kursusmaterialenummeret bliver udfyldt.
velse
Antal Indtast hvor mange der er behov for til denne type.
Pr. Angiv om antallet af udstyr er pr. kursus eller pr. kursist.
Nar vi efterfglgende tilmelder deltagere til et kursus baseret pa denne kursustype, sa vil der
blive dannet materialebookinglinjer og dermed overblik over, hvilke former for materialer vi
skal have med.
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8 Opgaver og forberedelser

Under punktet Forberedelse kan vi registrere hvilke opgaver der er i forbindelse med de enkel-
te kursustyper og hvor lang tid de tager. Nar vi efterfglgende opretter et kursus, sa danner
systemet liste over opgaver til dette kursus inkl. en deadline.

. & Rediger - Kursusforberedelse Kort - Kursustype - KTYP4 1 - ' C=RE X
Start Handlinger Rapport (7]
&8
2 Eny )
Vis Noter Links
74 Slet

i Kursustype - KTYP4
i
| Generelt ~
Nl | At ~] Beskrivelse: Formandskursus
| Nummer:  KTYP4 - Segebeskrivelse:  FORMANDSKURSUS
i
i | Kursusforberedelseslinier ~
Nl | % Seg | Filter Ryd filter

Art INr. Linienr. Opgave Ansvarlig K..  Ansvarlig Navn Dato K. Udf.. Datofo
i Kursustype KTYP4 30000 Send billetter og materiale -2U
(

Kursustype KTYP4 40000 Bestilling af forteering -3D
i
|
I
i
I
i
l 4 L1 3
|

OK

L __

Skaermbilledet er opdelt i to. Den gverste del beskriver kursustypen, mens den nederste del
beskriver selve opgaverne:

Felt Beskrivelse

Art Om det drejer sig om et specifikt kursus eller alle kurser af en given
kursusart. Valgmulighederne er: Kursus, Kursustype.

Klik p& ¥ for at se en liste over valgmuligheder. Klik pa linien med
den gnskede art og herefter pd OK for at kopiere koden til feltet.

Nummer Nummeret pa det specifikke kursus eller kursustypen.
Beskrivelse Tekstbeskrivelse til det valgte nummer.
Sggebeskrivelse Sggenavnet. Dette felt udfyldes automatisk med beskrivelsen, men

kan rettes manuelt.

Felterne i den nederste del af skaermbilledet udfyldes pa denne made:

Felt Beskrivelse

Art, Nr., Linienr Art og Nr. kopieres fra gverste del og linjenr. tildeles automatisk.

Opgave Den opgave der skal udfgres. F.eks. bestilling af frokost eller kopie-
ring af materialer.

Ansvarlig Nummeret pa den person der er ansvarlig for, at opgaven bliver
udfgrt.

Navn Personens navn. Hentes automatisk ud fra ovenstdende nummer.

Dato Dato for opgavens udfgrelse.

KI. Tid for opgavens udfgrelse.

Udfgrt Angivelse af at opgaven er udfart.
Ved at klikke i feltet fremkommer JA (V).
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Felt Beskrivelse
Datoformel Angivelse af hvornadr opgaven skal udfgres i forhold til kursusstart

angivet i antal dage.

Hvis f.eks. opgaven skal udfgres dagen fgr, angives datoformlen "-
1D" i feltet (Husk minus foran). Der angiver, at datoen ligger f@r
kursusstart). Hvis opgaven skal udfgres dagen efter, angives dato-
formlen 1D i feltet.

Udfgres timer f@r kursus | Angivelse af hvor mange timer fgr kursusstart, opgaven skal udfg-

res.

Hvis f.eks. opgaven skal udfgres 2 timer fgr, skrives "2" i feltet.
Varighed Opgavens varighed.
Kommentarer Eventuelle kommentarer til opgaven.

Under rapporter har vi mulighed for at udskrive en liste over opgaverne for denne kursustype
eller kursus:

Kursusforberedelse 10. juli 2012
Cronus Medlem Side 1
jmn

Nummer KTYP4
Beskrivelse  Formandskursus

Udfer opgaven K. fer
Opgave Ansvarlig L Varighed Kursus

Send billetter og materiale

Bestilling af fortaering

E]E] Rapport faerdiggenereret (1 sider)

8.1 Kursusforberedelser

N&r vi i forbindelse med oprettelsen af et kursus har markeret at der skal oprettes forberedel-
ser, sa sgrger systemet for at der med udgangspunkt i kursets Fra Dato oprettes forberedelser
pd den datoformel, der er angivet pa forberedelsen:
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_ 4 Rediger - Kursusforberedelse Kor‘tfl(ursus - ll%;]t a ‘ ‘ ‘E'“EI e S ]
Start Handlinger Rapport (7]
£) ._. 1 =)
S e
1S Kslet oter INKS

Kursus - 10011

Generelt &
Art: m ~] Beskrivelse: Formandskursus 1 September d.05-09-12

Nummer: 10011 - Se@gebeskrivelse; FORMANDSKURSUS 1 SEPTEMBER D.05-09-12

Kursusforberedelseslinier %~

@ Sag | Filter ¥ Ryd filter

Art Nr. Linienr. Opgave Ansvarlig K..  Ansvarlig Navn Dato KI. Udf.. Datofo [
Kursus 10011 30000 Send billetter og materiale UND6& Lone Abildgard 22-08-2012 0 -2u
Kursus 10011 40000 Bestilling af fortaering UND6& Lone Abildgérd 02-09-2012 B 3D

4 11 2

Hvis vi har angivet en kursussekretzer, s udfyldes vedkommende automatisk som ansvarlig
for den konkrete opgave, men dette kan a&ndres manuelt.

N&r opgaven er udfgrt, sa skal vi markere feltet udfgrt.

9 Kursister

Alle kursister skal oprettes i tabellen Kursist fgr vi kan tilmelde dem til kurserne. Vi skal angive
en nummerserie i Kursusadministrationsopsaetningen, hvis vi gnsker at oprette kursister

Felt Beskrivelse

Kursistnumre Den anvendte nummerserie for kursister.

Anvender vi MM kan alle medlemmer automatisk blive oprettet som kursister, hvis vi veelger
dette under Medlemsopsaetning. Samtidig vil oplysningerne pa kursistkortet blive opdateret fra
medlemstabellen. Herudover kan vi oprette de enkelte kursister manuelt:
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Al ¥ Start Handlinger Naviger ':'
/i L2
2h %Tilmeld Nyt Kursus -J &8
j E|Ny ﬂﬂ_ -; Tilmeldte kurser v 4 J
Vis | Opret i i MNoter  Links
KSIet interaktion - Handter tilknytninger
10026
Generelt ~ |
Nummer: 10026 Mobiltelefonnr. 27 16 56 47 I
Type: Person - Telefaxnr.:
Deltagertype: - E-Mail: ph@capto.dk |
Mavn: Peter Hansen Hjemmeside:
Adresse: Falkoner Allé 10 Landekode: - I
: Adresse 2: Oprettet Den:
I Postnr.: 2000 v Oprettet Af: =
| By: Frederiksberg - S@genavn: PETER HANSEN
Telefonnr.: 442010 10
Sekundzere kursister -
[Z4 Kursistkort |°9 Seg | Filter % Ryd filter
Nummer MNawn
10025 Peter Hansen
Fakturering -
I Debitornr.: 10026 - Kontaktnr.: -
Felt Beskrivelse
Nummer En betegnelse. Hvis der blot tastes Enter i feltet, tildeles kursisten
automatisk naeste nummer i nummerserien angivet under opszet-
ning.
Type Veelg en af fglgende muligheder:

e Virksomhed,
e Person eller
o Offentlig.

Deltagetype

Hvilken type deltager, som denne kursist er. Deltagertypen giver
mulighed for at give seerlige rabatter, generelt eller pa saerlige kur-
sustyper.

Navn Navnet pa kursisten.

Adresse Kursistens adresse.

Adresse 2

Postnr. Kursistens postnr. Feltet udfylder automatisk Bynavn.

Sggenavn Sggenavn pa kursisten. Feltet udfyldes automatisk, men vaerdien
kan andres manuelt.

Telefon Telefonnummer.

Mobiltelefon Mobiltelefonnummer.

Fax Faxnummer.

E-mail E-mail adresse.

Hjemmeside

Hjemmeside adresse.

Oprettet den

Dato for oprettelse. Feltet udfyldes automatisk.

Oprettet af

Bruger-id pa den person, der har oprettet kursisten. Feltet udfyldes
automatisk.
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Felt

Beskrivelse

Sidst rettet den

Dato for rettelse pa kursisten. Feltet udfyldes og opdateres auto-
matisk.

Sidst rettet af

Bruger-id pa den person, der senest har rettet pa kursisten. Feltet
udfyldes og opdateres automatisk.

Debitornr. Tilknyttet debitor. Vil normalt veere kursisten selv.

Kreditornr. Evt. tilknyttet kreditor.

Medarbejdernr. Evt. tilknyttet medarbejder.

Kontaktnr. Evt. tilknyttet kontakt.

Medlemsnr. Evt. tilknyttet medlem.

Instruktgrnr. Hvis kursisten ogsa er Instruktgr anfgres referencen til instruktgr-

tabellen her.

9.1 Sekundare kursister

Vi anvender sekundaere kursister til at holde styr pd aegtefzeller mv. Den sekundaere kursist
har alle muligheder i sig selv og kan dermed ogsa tilmeldes kurser selv, men betaler mv. er
den primaere kursist. Fgrst opretter vi kursisten p& normal vis og derefter kobler vi de to sam-
men handlingen Handter Tilknytninger:

Start Handlinger 'ZE'
I N 52
j ST . » |

Vis Vis som Noter  Links

liste diagram
I Tilknyt eksisterende kursist ~ Skriv for at filtrere (F3) | Nummer VEIRON |

Sortering:  Nummer > %4 Ingen filtre er anvendt

||

Nummer Navn Primeer Kurs...  Primaer Kursist Navn 0
! 10020 Jane RTC 2009 L
I 10021 Jane RTC 2009
| 10022 Preben Thomsen
| 10023 Morten Madsen
| 10025 Peter Hansen 10026 Peter Hansen
| gPeter Hansen
1 PR o
|

Her skal vi i feltet Primeaer Kursistnr. angive hvem denne kursist skal kobles til. Tilsvarende kan
vi ved at fjerne veerdien i feltet, ggre personen til primaer igen.

Vi kan veelge at vi fa vist den sekundaere kursists stamkort via Relaterede Oplysninger - Se-
kundaer Kursist — Kursistkort. Kortet er det samme som for det primaert bortset fra, at vi her
viser ogsa viser felterne Primaer Kursistnr. og Primaer Kursist Navn:
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Start Handlinger Naviger @
£) N =)
B L Vi &) *°
Vis | Opret  Tilmeld Nyt Tilmeldte Moter  Links
7% Slet interaktion  Kursus
10025
I
I Generelt L i
|
| Primaer Kursistnr.: 10026 - By: Frederiksberg -
Primaer Kursist Navn:  Peter Hansen S@genavn: PETER HANSEN
I o]
| Nummer: 10025 Telefonnr: 44201010 I
| Pereon v Mobiltelefonnr.:
| Deltagertype: Telefaxnr.:
Mavn: Peter Hansen E-Mail: [
[
Adresse: Falkoner Allé 10 Hjemmeside:
| .
1 Adresse 2: Oprettet Den:
Postnr.: 2000 - Oprettet Af:
|
Fakturering & I
Debitornr.: 10026 - Medarbejdernr.: - |
Debitor Navn: Peter Hansen Kontaktnr.: -

9.2 Relaterede stamkort
Fra medlemskortet kan fa oprettet stamkort i andre dele af NAV, det drejer sig om:

registreres f.eks. lgn.
e Instruktgr — hvis kursisten skal kunne anvendes som instruktgr.

Kontakt - hvis vi gnsker at arbejde med profilspgrgeskemaer eller opgaver.

Debitor - vil normalt altid blive oprettet samtidig med kursisten.

Kreditor — hvis vi skal udbetale penge til kursisten.

Medarbejder - i modulet Personale, hvis der er tale om en medarbejder, hvor der skal

Fordelen ved at oprette disse stamkort fra medlemmet er, at vi automatisk far opdateret op-
lysninger om navn og adresse mv. fra kursistkortet.

9.2.1

Opseetning

Det er i Kursusadministrationsopsaetningen at vi definerer, hvordan de relaterede stamkort
skal oprettes og med hvilke informationer:

Pnael

Felt

Beskrivelse

Nummerering

Kontakt Num-
meroprindelse

Veelg hvilken form for oprindelse der skal vaere pa kon-
takter, hvis der oprettes kursister som kontakter.

Nummerering

Kontaktnumre

Hvis det er relevant angives her en nhummerserie for
oprettelse af kursister som kontakter

Nummerering

Debitor Num-
meroprindelse

Veelg hvilken form for oprindelse der skal vaere pa debi-
torer, hvis der oprettes kursister som debitorer.

Nummerering

Debitornumre

Hvis det er relevant angives her en nummerserie for
oprettelse af kursister som debitorer

Nummerering

Kreditor Num-

meroprindelse

Veelg hvilken form for oprindelse der skal vaere pa kredi-
torer, hvis der oprettes kursister som kreditorer.
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Nummerering

kreditornumre

Hvis det er relevant angives her en nummerserie for
oprettelse af kursister som kreditorer.

Nummerering

Medarbejder
Nummeroprin-
delse

Veelg hvilken form for oprindelse der skal vaere pa med-
arbejdere, hvis der skal oprettes kursister som medar-
bejdere.

Nummerering | Medarbejder- Hvis det er relevant angives her en hummerserie for
numre oprettelse af kursister som medarbejdere.
Generelt Automatisk Debi- | Markér med mellemrumstasten, hvis der automatisk
toroprettelse skal oprettes en debitor, nar der oprettes en kursist.
Generelt Anvend Debitor- | Veaelg dette felt, hvis debitorer skal oprettes pa baggrund
skabelon af en debitorskabelon.
Kan ikke anvendes sammen med feltet Automatisk De-
bitoroprettelse.
Generelt Debitorbogfg- Den anvendte Debitorbogfgringsgruppe ved oprettelse
ringsgruppe af kursist som debitor.
Generelt Kreditorbogfa- Den anvendte kreditorbogfgringsgruppe ved oprettelse
ringsgruppe af kursist som kreditor.
Generelt Virksomhedsbog- | Den anvendte Virksomhedsbogf@gringsgruppe ved opret-
fgringsgruppe telse af kursist som debitor.
Generelt Momsvirksom- Den anvendte Momsvirksomhedsbogfgringsgruppe ved
hedsbogfgrings- | oprettelse af kursist som debitor eller kreditor
gruppe
Generelt Udligningsmeto- | Den anvendte udligningsmetode ved oprettelse af kur-
de sist som debitor. Der er fglgende muligheder:

o Aben post: Betyder at ndr der modtages en be-
taling fra et medlem vil systemet kun udligne be-
talingen med en faktura eller opkraavning, hvis
der er anfgrt et fakturanummer i betalingen.

e Saldo: Betyder at systemet altid vil tage den
zldst udestdende fordring og udligne denne med
betalingen uanset hvad der er pafgrt pa betalin-
gen.

Generelt Betalingsbetin- Den anvendte betalingsbetingelse ved oprettelse af kur-
gelse sist som debitor.
Generelt Betalingsform Den anvendte betalingsform ved oprettelse af kursist
som debitor.
Generelt Rentebetingelse Den anvendte rentebetingelse ved oprettelse af kursist
som debitor.
Generelt Rykkerbetingelse | Den anvendte rykkerbetingelse ved oprettelse af kursist
som debitor.
Kontakt

Ga til kursistens tilknyttede kontakt. S&fremt der ikke er oprettet en kontakt er det muligt at

oprette en ny.

Debitor

Ga til kursistens tilknyttede debitor. S&fremt der ikke er oprettet en debitor er det muligt at

oprette en ny.

Kreditor

Ga til kursistens tilknyttede kreditor. S&fremt der ikke er oprettet en kreditor er det muligt at

oprette en ny.

Medarbejder

Ga til kursistens tilknyttede medarbejder. Safremt der ikke er oprettet en medarbejder er det
muligt at oprette en ny.
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9.3 Tilmeldte kurser
Via dette menupunkt kan vi se de kurser, som personen har er tilmeldt og har deltaget pa:

TR .. . A=ES
S &8
] e

Vis som  Vis som OneNote Noter Links
diagram
Administrer Vis Vis tilknyttet

Kursusoversigt - Skriv for at filtrere (F3) | Kursushovednr. ¥ | = w__\_r’j-

Sortering:  Kursushovednr, Linienr. ~ Filter: 10009
Kursushove.. | Beskrivelse Deltagertype  Status Kursussted nr. Pris Rabat Procent Netto Belgb |«
10000 Med Deltager CAPTO 1.000,00 0,00 1.000,00
10004 Fyraftensmade om ... Afbud CAPTO 1.000,00 0,00 1.000,00
10008 Formandskursus aug... Deltager 103 0,00 0,00 0,00 |

10017 Europapolitisk konf... Afbud cImy 1.000,00 0,00 1.000,00
10020 Vaekst og velfaerd Afbud cIry 0,00 0,00 0,00

10026 Energikurset Deltager 102 1.000,00 0,00 1.000,00
LEGEEEE]  ~ Membership Manag... Tilmeldt 1.400,00 0,00 1.400,00

9.4 Tilmeldt nyt kursus
Herfra kan vi tilmelde kursisten til et nyt kursus.

9.5 Bemeaerkninger

Hvis vi vil indtaste oplysninger om kursisten udover de, der kan indtastes i felterne pa kortet,
kan vi oprette bemaerkningsfelter i fri tekst. Hvis datoen er relevant for bemaerkningen, indta-
stes den i feltet Dato. Indtast bemaerkningen som tekst i feltet Bemaerkning. Opret lige sa
mange linjer, der er brug for.

9.6 Interaktionslogposter

De breve og andre interaktioner, som vi har haft med denne kursist kan vi se under dette me-
nupunkt.

Rediger - Interaktionslogposter Kursus - 10009 gz‘

Start Handlinger @
| e = a3
3 NY : ‘ o
| %55 Z X[ H N | o NG e
Ny Vis  Rediger Slet Vis Opret Vis som  Vis som OnelNote Noter Links
liste liste interaktion liste  diagram
Ny Administrer Proces Vis Vis tilknyttet
Interaktionslogposter Kursus ~ Skriv for at filtrere (F3) | Annulleret M3 v Noter NS
PR - v Ale i .
Sortering:  Kursistnr,Dato i) Filter: 10009 Klik her for at oprette en ny note.
Ann.. | Fors.. Afsendelses.. Dato Korrespond... Interaktions.. Interaktions.. Emne Int
: ] ] 12-07-2012 Papirformat ~ BREV 3 Kampagnebrev E
= (] 13-11-2012 Papirfformat ~ BREV1 ud:
1] (] 11-06-2013 Papirfformat ~ BREV1 ud
< 1N 3 -

9.7 Malgrupper
Hvis kursisten indgdr i abne malgrupper, sa kan vi her f& et overblik over hvilke:
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| J_Vis - Kursistmalgruppeoversigt - 10009 Peter Hansew
Start Handlinger 'ﬂf‘
Ny Rediger Vis Slet Vis som MNoter Links
diagram
Kursistmalgruppeoversigt - Skriv for at filtrere (F3) | Segmentnr. ¥ [ => v
Sortering:  Kursistnr,Segmentnr. ~ %= Filter: 10009
Segmentnr.  Beskrivelse Dato Kursistnr.
KMAL21 | Indkaldelse kursus 14-07-2011 10009
KMAL42 12-07-2012 10009
KMAL44 Kursister i Kebenhavn 15-07-2012 10009
KMAL48 15-07-2012 10009
| KMALS8 11-06-2013 10009
|
I
= —

9.8 Statistik Oversigt

Herfra er det muligt at udskrive en oversigt over hvilke kurser, som denne kursist er tilmeldt til
og har deltaget p3, ligesom vi kan se status op den enkelte kursists deltagelse p& et kursus.

10 Kursushoveder - de konkrete kurser

Nar vi har lagt de forskellige oplysninger ind, sa er vi klar til at oprette de konkrete kurser og
booke instruktgrer, lokaler mv. til dem.

10.1 Opsaetning
Vi skal i Kursusadministrationsopsaetningen skal vi angive en nummerserie:

Felt Beskrivelse
Kursushovednumre Angiv en nummerserie

I forbindelse med oprettelsen har vi to muligheder:
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I“ Start Handlinger ﬂ'

b )/ 2X|E | N S e
Start og book Ny Rediger Vis Slet m Vis som OneMNote Noter Links
! nyt kursus = diagram
\ A nistrer is Vis tilknyttet

Aktive kurser - Skriv for at filtrere (F3) | Nummer = = l\:f‘ Kursusstatistik R

Sortering:  Nummer ~ %+ Filter: Planleegning,Booked « * Nummer: 10000
Nummer Beskrivelse Kursustype.. Kursustype... Pris pr. Kursist = Max. Antal.. = Antal Delt.. An* | | Beskrivelse: Med
10000 Med KTYP3 KONF 100000 20 3 Max. Antal Kursister: 20
10001 Litterzer analyse LINJE 0,00 30 0 Min. Antal Kursister 0

Antal Tilmelding: 0
10002 Paskekursus KTYP4 ORG 2.500,00 20 2 = | Antal Deltagelse: 3
10003 Kursus Juli 2012 KTYP4 ORG 2.500,00 20 0 Antal Venteliste: 0
10004 Fyraftensmede om Skat KTYP11 KONF 1.000,00 20 0 Antal Afbud: 0
10005 Ledelsesmade KTYP11 KONF 0,00 20 1 Antal Afvisning: 0
10006 Formandskursus 2 Juli KTYP13 ORG 000 10 1 Kursustypepriser Faxtbox -
10007 Formandskursus 2 august KTYP13 ORG 0,00 20 1 BElELEES RabatEastpiis
10009 Medlemskonference KTYP3 KONF 1.000,00 0 1 MEDLEM o0
10010 Kongres 2013 KTYP12 AR 5.000,00 200 0
10011 Formandskursus 1 September KTYP4 ORG 2.500,00 20 3
10012 Europa-Konference KTYP4 ORG 2.500,00 20 0
10013 Formandskursus Juli KTYP4 ORG 2.500,00 20 0
10014 KTYP11 KONF 1.000,00 20 0 I
10017 Europapolitisk konference KTYP3 KONF 1.000,00 200 3
10021 Fundraising mgde KTYP11 KONF 1.000,00 20 0
10022 Kursus uden type 0,00 a 0
10023 Kend din pc KTYP5 PROD 1.400,00 6 0
10024 Ekstra kursus KTYPS PROD 1.400,00 8 2
| “10025 Kongres 2013 KTYP12 AR | 0,00 200 3 | =2
P 1l »

Luk

1. Enten kan vi oprette og booker kurset i samme arbejdsgang. Herefter kan vi efter-
folgende tilfgje yderligere instruktgrer. P8 oversigten og pa kurset skal bruge handlin-
gen Start og book nyt kursus.

2. Eller vi kan oprette kurset med en status Planlaegning. Efterfglgende skal vi booke
lokale, instruktgr mv. Denne mulighed er primaert relevant, hvis vi ved oprettelsen ikke
kender sted og instruktgr for kurset. P& oversigten og pa kurset skal bruge handlingen
Ny.

I det fglgende beskriver vi, hvordan vi kommer igennem de to processer:

10.2 Start og book nyt kursus
N&r vi veelger denne handling, s8 8bnes fglgende skaermbillede:
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'ﬁ Start Handlinger @
| <+

Opret

Kursus 1
! Process

Generelt ~ |2

Kursustypenr.: KTYP4 -

Kursustypebeskrivelse: Formandskursus 1

Beskrivelse: Formandskursus November 2013

Beskrivelse 2:

Fra Dato: 05-11-2013 -

Til Dato: 07-11-2013 -

Fra Kl.: 09:00:00 I

Til KIL.: 18:00:00

Pris pr. Kursist: 2.500,00 =

Forplejning - Kursist pr. dag: 0,00

Sted nr.: EH v

Sted Mavn: Esbjerg Hajskole

Lokalenr.: SUNDBO v

Lokale Navn: Sundbosalen i

Sekreteer: UNDB - i

Sekretaer Person Navn: Lone Abildgard

Ansvarlig: UND3 v

Ansvarlig Person Navn: Jokum Mensted Nielsen

Instruktar: 10038 - b

Instrukternavn: Sidsel Jargensen

Art: Abent kursus -

Afbestillingsfrist: D

Tilmeldingsfrist: 01-10-2013 - |

(=
| Generelt | l# Opret Kursus l l Luk l |

Der er fglgende felter, som skal udfyldes. Kursusnummeret tildeles automatisk efterfglgende:

Felt Beskrivelse

Kursustypenr. Kursustypen som kurset skal oprettes ud fra.
P& baggrund af kursustypen udfyldes de gvrige oplysnin-
ger, men disse kan zendres hvis det gnskes:

Beskrivelse Kursets navn

Beskrivelse 2 Yderligere plads til kursets navn

Fra Dato Hvilken dato, som kurset starter pa.

Til Dato Hvornar kurset stopper. Feltet udfyldes automatisk pa
baggrund af Fra Dato og varigheden for kurset.

Fra KI. Tidspunktet de enkelte kursusdage starter.

Til KI. Tidspunktet de enkelte kursusdage slutter.

Pris Pr. Kursist Standardprisen for kursusdeltagelse.

Forplejning pr. kursist pr. Forplejningsomkostninger pr. kursist.

dag
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Felt Beskrivelse
Fzelles Afregning Dette felt skal udfyldes, hvis alle deltagere skal betales af
samme debitor
Debitornr. Feltet udfyldes med et debitornr., hvis feltet Faelles Afreg-
ning er udfyldt.
Stednr. Det sted hvor kurset skal forega.

Herefter udfyldes feltet Stednavn automatisk.

Lokalenr. Lokalet hvor kurset foregar. Feltet kan udfyldes.

Herefter udfyldes feltet Lokalenavn automatisk.

Sekreteer Den person, som er kursussekretaer pa kurset. Udfyldes
automatisk pa baggrund af kursustypen, men kan andres.

Herefter udfyldes feltet Sekretzer Person Navn automatisk.

Ansvarlig Den person som er kursusansvarlig. Udfyldes automatisk
pad baggrund af kursustypen. Vi kan dog selv aendre perso
nen, hvis det er ngdvendigt.

Herefter udfyldes feltet Ansvarlig Person Navn automatisk.

Instruktgr Den ansvarlige instruktgr pa kurset.

Safremt der er flere instruktgrer kan disse bookes fra kur-
sushovedet efterfglgende. Der skal veere booket en in-
struktar til et kursus for at det kan faktureres.

Herefter udfyldes feltet Instruktgrnavn automatisk.

Udstyr Veelg hvilket kursusudstyr der skal anvendes til kurset.

S&fremt der skal bookes mere udstyr kan dette ske fra
kursushovedet efterfglgende.

Herefter udfyldes feltet Udstyr Beskrivelse automatisk.

Art Feltet udfyldes automatisk efter kursustypen, men kan
rettes manuelt.

Afbestillingsfrist Feltet udfyldes automatisk efter kursustypen, men kan
rettes manuelt.

Tilmeldingsfrist Sidste frist for tilmelding til kurset. Udfyldes manuelt.

Min. Antal Kursister Feltet udfyldes automatisk efter kursustypen, men kan
rettes manuelt.

Max Antal kursister Feltet udfyldes automatisk efter kursustypen, men kan

rettes manuelt.

Hvis vi booker et lokale der er mindre antallet i dette felt
kommer der en fejlbesked,

Spgrgeskemanr. Feltet udfyldes automatisk efter kursustypen, men kan
rettes manuelt.

Opret Kursusforberedelse Hvis der er oprettet opgaver til kursustypen kan vi fa dem
oprettet ved at udfylde dette felt.

Opret sekundaere kurser Markér dette felt, hvis der skal oprettes sekundaere kurser
pad baggrund af de underliggende kursustyper.

N&r du er feerdig med at indtaste oplysningerne, sa skal du klikke p& handlingen Opret Kur-
sus. Der kommer en besked med hvilket nummer som kurset er oprettet:
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le] Kurset er oprettet med nr. 10035

b R ———

10.3 Planlaegning

Hvis vi ikke kender alle oplysninger om kurset, sa kan vi oprette kurset og efterfglgende booke
instruktgr, tid, sted og eventuelt udstyr:

_ I Rediger - Kursushoved - 10036 gm
i Start Handlinger MNaviger Rapport @'
| [ Start og book nyt kursus 0 Foretag Booking Sted %% Opret sekundeere kurser " "'g = Gatil

,_é Foretag Booking Tid og Sted 3 Foretag Instrukterbooking © QOpret Bedemmelser - e <] Forrige
— ater
& Foretag Booking Tid % Foretag Udstyrbooking " Endre Status s ﬁ|¥er [» Naeste
|
10036
Generelt &~ | Kursustypepriser Faxtbox ~
Nummer: 10036 Sekretaer Person Navn: Lone Abildgéard Deltagertype Rabat/Fastpris
P MEDLEM 10,00
Beskrivelse: Europakonference Max. Antal Kursister: 0
Beskrivelse 2: Min. Antal Kursister: 0
Kursustypenr. KTYP3 - Antal Deltagelse: 1] l
Antal Tilmelding: 0
Fra Dato:
Antal Afbud: 1]
Til Dato: Antal Afvisning: 1]
Fra Kl.: Antal Venteliste: 0
Til Kl Antal portal gj registreret: 0,00
Sekretaer: UNDS - Status: Planlaegning - Noter N
. = Klik her for at oprette en ny note.
(w1 Vis flere felter
Kursuslinie v
Fakturering ~
Pris pr. Kursist: 1.000,00 Forudseetninger: Nej
Forplejning - Kursist pr. dag: 0,00 Afdeling Kode: -
Afbestillingsfrist: D Projekt Kode: 10036 v
Tilmeldingsfrist: - Tillad faktura: ]
IZ:VZ:) Vis flere felter
Booking ~
Kursussted Navn: Instruktar booket: Nej b
Kursuslokale Nawvn: Udstyr booket: Nej
Kursister na venteliste: Nei Materiale indoar: Nei T

Her skal vi angive oplysninger i fglgende felter:

Felt Beskrivelse

Nummer Feltet udfyldes automatisk. Men man kan ogsa angive
vaerdien manuelt.

Beskrivelse Kursets navn

Beskrivelse 2 Yderligere plads til kursets navn

Kursustypenr. Hvilken kursustype, som dette kursus skal oprettes pa
baggrund af.

N&r vi har valgt kursustypen udfyldes mange af de gvrige felter med vaerdierne fra kursusty-
pen, men vi kan a&ndre disse manuelt:

CM 2013 40




Course Management

Kursus- og Konferencestyring Brugermanual

capte

Brancheindsigt | system

Felt

Beskrivelse

Kursussekretaer

Den person, som er kursussekretaer pad kurset.

Kursusansvarlig

Den person som er kursusansvarlig.

Max Antal kursister

Maks. antal kursister pa dette kursus.

Min. Antal Kursister

Min. antal kursister pa dette kursus.

Pris pr. kursist

Prisen pr. kursusplads.

Forplejningsomk. Pr.
kursist

Forplejningsomkostninger pr. kursist.

Afbestillingsfrist

Afbestillingsfristen for kurset.

Tilmeldingsfrist

Indtast en dato for hvornar sidste tilmeldingsdato

Forudsaetninger

Udfyldt pa baggrund af kursustypen.

Kursusvirksomhednr.

Det sted hvor kurset skal foregd. Udfyldes automatisk nar kursuslo-
kalet bookes.

Kursuslokalenr.

Kursuslokalet hvor kurset skal foregd. Udfyldes automatisk nar loka-
let bookes.

Kursister pa venteliste

Markering, hvis der er kursister pa venteliste. Feltet udfyldes auto-
matisk

Instruktgr booket

Feltet markeres automatisk nar instruktgr er booket.

Kursusudstyr booket

Feltet markeres automatisk ndr kursusudstyr er booket

Kursusmateriale indgar

Feltet markeres automatisk, hvis der skal anvendes kursusmateriale
til dette kursus

Oprettet Den

Dato for oprettelse. Feltet udfyldes automatisk.

Oprettet af

Bruger-ID pa den person, der har oprettet kurset. Feltet udfyldes
automatisk.

Rettet Den Dato for rettelse pa kurset. Feltet udfyldes og opdateres automatisk.

Rettet af Bruger-ID pa den person, der har rettet pa kurset. Feltet udfyldes
0g opdateres automatisk.

Spgrgeskemanr. Det spgrgeskemasaet, der skal anvendes til kurset.

Art Kursusarten.

10.4 Kursusdimensioner

Vi bruger dimensioner i NAV til at bogfgre ekstra veerdier med i forbindelse med fakturaer mv.
Det betyder at vi kan opdele de forskellige kurser med forskellige dimensionsvaerdier og der-
med lave saerlige regnskaber enten for en gruppe af kurser eller for hvert enkelt kursus.

Hvis vi gnsker at der automatisk bliver oprettet en ny dimensionsvardi med kursusnummeret,
sa skal vi i Kursusadministrationsopsaetningen angive fglgende:

Felt Beskrivelse

Std. Global Dim.kode 1 | Angiv om der for Global Dimension 1 automatisk skal oprettes en

ny dimensionsveerdi.

Feltet skal udfyldes med den vaerdi der i forvejen anvendes som
Global Dimension 1 i NAV.

Std. Global Dim.kode 2 | Angiv om der for Global Dimension 2 automatisk skal oprettes en

ny dimensionsveerdi.

Feltet skal udfyldes med den vaerdi der i forvejen anvendes som
Global Dimension 2 i NAV.

N&r vi nu opretter et nyt kursus vil systemet automatisk oprette en ny dimensionsvaerdi, hvor
koden er kursusnummeret og navnet er kursusbeskrivelsen. Dimensionsveerdien indsaettes
efterfglgende pa kurset i fglgende felter pad kurset:

Felt Beskrivelse

Dimensionskode 1-veerdi. Udfyldes enten pa baggrund af kursusty-
pen eller med standardkoder, jf. kursusopsaetningen.

Global dimension 1
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Global dimension 2

Dimensionskode 1-veerdi. Udfyldes enten pa baggrund af kursusty-
pen eller med standardkoder, jf. kursusopsaetningen.

Oplysningerne indseettes automatisk ved fakturering.

10.5 Booking

N&r selve kurset er oprettet og stdr med status planlaegning, sd skal vi foretage booking af

sted og dato:

10.5.1 Foretag Kursusbooking Tid og Sted

Vi bruger denne handling til at booke kursussted, lokale og perioden for kurset:

Rediger - Kursusboaking tid og sted= - ‘ EIM

Handlinger

| Farste kursusdato: 25-07-2013 - I
| Datoformel: 1D
Varighed i dage: 1
' Opret forberedelse?:
| Kursussted: 10 -
| Kursuslokale: STORE -
I
l | OK H Annuller ]
—— — — —— )

Der er fglgende felter pd fanebladet Indstillinger som skal udfyldes:

Felt Beskrivelse
Fgrste kursusdato Indtast en start dato for kurset.
Datoformel Er udfyldt pd baggrund af kursustypen.

Varighed i dage

Er udfyldt pd baggrund af kursustypen.

Opret forberedelse

Markér om der skal oprettes forberedelse.

Kursussted

Nummeret pa den kursusvirksomhed, hvor kurset skal afholdes.

Kursuslokale

Nummeret pa det kursuslokale, hvor kurset skal afholdes.

Klik p& OK, ndr og nu foretages bookingen af sted og lokale. P& kursushovedet udfyldes dato,
tid og sted og samtidig opdateres status til Booked.

10.5.2 Foretag Kursusbooking Sted

Hvis du kun gnsker at booke eller skal sendre kursusstedet og lokalet, s& vaelg denne funktion:
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Handlinger
r %
Opdater Ryd
filter
Side

Kursussted: 101

Kursuslokale:  STORE

Rediger - Kursusbooking Sted [EEHM
= —

OK

J l Annuller

Felt

Beskrivelse

Kursussted

Vealg det kursussted, hvor kurset skal afholdes.

Kursuslokale

Det kursuslokale, hvor kurset gnskes afholdt.

Klik pa OK, nar og nu foretages bookingen af kursusstedet. P& kursushovedet udfyldes stedet
og samtidig opdateres status til Booked.

10.5.3 Foretag Kursusbooking Tid

Hvis du kun gnsker at booke dato og tid til kurset, s& veelg denne funktion:

[ TR

A~ Handlinger

r %
Opdater Ryd
filter
Side
Farste kursusdato: | PEIIPIE
Datoformel: 1D

Varighed | dage:
Opret forberedelse:

»

L2

OK

] l Annuller

Felt Beskrivelse
Fgrste kursusdato Indtast en start dato for kurset.
Datoformel Er udfyldt pa baggrund af kursustypen.

Varighed i dage

Er udfyldt pa baggrund af kursustypen.

Opret forberedelse

Markér om der skal oprettes forberedelse.
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Klik pa& OK, nar og nu foretages bookingen af tid. P8 kursushovedet udfyldes dato og tid og
samtidig opdateres status til Booked.

10.6 Instruktgrbooking
Vi kan booke yderligere instruktgrer til vores kursus via handlingen Foretag Instruktgrbooking:

q‘ Rediger - Inslrukiﬁr booking linier l_‘_lg

Start Handlinger

_| ?( 3 ’ ﬁl-l' ;J-Noter

Ny Vis Slet Instruktgrbooking Vis som )
liste diagram | T2 |Links
Instrukter bool(ing linier - Skriv for at filtrere (F3) | InstruktgrNe > 2| (V)
Sortering:  Kursushovednr, Instruktarir,Dato,Fra KI. = G Filter: 10036
|
InstruktarNr Instruktar Navn Dato Fra KI. Til Kl.
10028 » Peter Hansson 25-07-2013 10:00:00 12:00:00 |

- -

Vi skal fagrst udfylde fglgende felter. Der skal oprettes en linje for hver instruktgr for hver dato
og tidsrum instruktgren skal bookes:

Felt Beskrivelse

Instruktgrnr. Nummeret pa den instrukter, der skal undervise pa kurset i det pa-
galdende tidsrum.

Instruktgr Navn Udfyldes automatisk, nar Instruktgrnummeret udfyldes.

Dato Indtast hvilken dato underviseren skal bookes pa.

Fra kl. Start tidspunkt for bookingen

Til k. Slut tidspunkt for bookingen.

Nar vi har indtastet oplysningerne skal vi vaelge handlingen Instruktgrbooking og bookingen
foretages og oplysningerne slettes fra denne tabel:

Micrasoft Dynamics NAV ‘ - u

{0} 1 Personer er booket til dette kursus

| |

L |

10.6.1 Instruktgroversigt
Efterfglgende kan vi ses oplysningerne under handlingen Instruktgroversigt:
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E=Ex

Rediger - Instruktar booke
Start Handlinger

43 ,;'—'\.' x ¥ lﬂﬂ.‘

Vis  Rediger Slet Vis som Vis som OneNote Noter Links
liste liste liste  diagram
Vis tilknyttet

Ny Administrer Vis

Skriv for at filtrere (F2) | Instrukigrivr. 2 ®
Filter: 10036

Instrukter booket -
Sortering:  Kursushovednr,Labenr, = %l»

InstrukterNr.  Instrukter Navn Ugedag Dato Fra Kl. Kursussted nr.  Kursuslokale... Tilsa..

10028 ~ Peter Hansson Torsdag 25-07-2013 10:00:00 101 STORE Il

I denne oversigt kan vi ogsd (yderst til hgjre) se folgende informationer:

Felt Beskrivelse

Tilsagn Her kan vi markere, nar instruktgren har givet tilsagn om sin deltagelse.
Honorar Oplysninger hentes automatisk fra instruktgren og anvendes til statistik.
Tabt arbejds- Her kan vi angive oplysninger om tabt arbejdsfortjeneste til instruktg-
fortjeneste ren.

Gavekort Hvis instruktgren skal have gavekort kan veerdien anfgres her.
Rejseomk. Oplysningerne hentes automatisk fra instruktgren.

Oplysningerne kan efterfglgende anvendes i forbindelse med statistik. Herudover kan vi ud-
skrive rapporten Instruktgrinformationer:

=] Vis udskrift

Ann-Katrine Madsen 12_juli 2012

Lejrvej 19
3500 Veerlgse

Kursusinformation

Antal Pladser 20

Antal Tilmeldte 0
Oprettet den 12-07-12
Oprettet af JMN

Kursus Formandskursus 1
Kursussted Vartov
Kursuslokale Store Sal
Spergeskemasastnr. SKE2

Vi kan hermed bekrasfte at du er booket | perioden:

Dato Fra Kl Til KL

12-07-12 09:00:00 17:00:00

O ‘100% B‘ E]EHSidel ‘E]E] Rapport faerdiggenereret (1 sider)
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10.7 Sekundare kurser

Hvis vi til kursustypen har knyttet underliggende kursustyper (f.eks. spor til en konference), sa
skal disse oprettes og bookes.

10.7.1 Opret Sekundeere kurser
sa kan vi fa oprettet sekundaere kurser via handlingen Opret sekundaere kurser:

i £) Der er findes 3 underliggende kursustyper. @nsker du at oprette
kursushoved for disse nu?

Tryk Ja for at fa oprettet de sekundaere kurser. Hvert sekundaert kursus oprettes med de vaer-
dier der er angivet den enkelte underliggende kursustype. Der vises til slut en besked med
hvor mange der er oprettet:

Microsoft Dynamics NAV u

|ﬁ| 3 kurser blev oprettet

'

10.7.2 Sekundeere kurser
N&r de sekundaere kurser er oprettet findes de under handlingen Sekundzere kurser:

Rediger - Sekundaer Kursushoved Oversigt g X

Start Handlinger Maviger

J / —Q :—Sdhjtjnt— ﬁﬁ > lﬁ“ '—;‘Nj 1| Gﬂ
Ny

Rediger Vis Kort Vis som Vis som OnelMote MNoter  Links
/< Slet liste  diagram

My Administrer Proces Vis Vis tilknyttet

Sekundaer Kursushoved Oversigt - Kursustypepriser Fax...
Skriv for at filtrere (F3) | Nummer T \_,/. Deltagert... Rabat/Fastpris

Nummer Beskrivelse Primaert K... Max. Antal .. Antal Tilm.. Antal Delt.. Ex
10037 Workshop 3 10036 0 0 0
10038 Workshop 1 10036 0 0 0

10039 Workshop 2 10036 20 0

Vi far bnet det enkelte sekundaere kursuskort ved at std pa linjen og efterfslgende veelge
handlingen Kort:
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. & Rediger - Sekundaer Kursushoved Kort - 10037 QE
ﬁ Start Handlmger Na\nger Rapport '@'
I ) T 3 Foretag Instruktarbooking I q ; &8
| =& L [57Sekundaere Kurser g ~—1 . J
Vis ;!Endre Foretag Booking . Udlaes OneNote Noter Links
?( Slet Status  Tid og Sted = T Dan og afsend malgruppe  kursusinformation
|
Administrer Proce Rapport Vis tilknyttet
10037
Generelt ~ | Kursustypepriser F... -
Nummer: 10037] Kursusansvarlig: - Deltager.. Rabat/Fastpr..
Beskrivelse: Workshop 3 Ansvarlig Person Navn:
Beskrivelse 2: Primaert Kursushovednr.: 10036
A Primaert Kursushovedbeskrivelse:  Europakonference
Kursusperiode:
Max. Antal Kursister: 0
Til Dato:
Min. Antal Kursister: 0
Fra Kl
Antal Deltagelse: 4]
TiTKL: Antal Tilmelding: 0
Kursustypenr.: KTYP10 - Antal Afoud: 0
Kursustypebeskrivelse: Workshop 3 Antal Afvisning: 0 Noter ~
Kursustypegruppekode: WORK Antal Venteliste: 0 Klik her for at oprette en ny ..
|| | Kursustypegruppebeskrivelse: Workshopper under kon.. Status: Planlzgning -
Kursussekreteer - Excel kolonne: 0
Sekretaer Person Navn:
Kursuslinie ~
* Funktion -~ 4 Linje ~ | & Spg | Filter ¥ Ryd filter
Kursistnr. Kursist Navn Status Deltagertype Fakturerings.. Bemaerkninger D¢
Tilmeldt Bilag pr. kursi...
< | 1 5
Fakturering v
I .
| Oplysninger v
| Booking v

For hvert af de sekundaere kurser skal vi nu angive en beskrivelse og booke sted, tidspunkt og
instruktgr - P& samme made, som vi gjorde med det primaere kursus. Herudover finder vi pa
panelet Generelt fglgende felt, der skal udfyldes for at vi kan udlaese kursusinformationer:

Felt Beskrivelse
Excel kolonne Her skal vi angive en veerdi fra 1 — 20 og dette angiver placeringen i den
udlaeste fil.

10.8 Tilmelding af kursister

N&r vi har feerdiggjort oprettelsen af kurset, sd kan vi g8 i gang med at tilmelde de enkelte
deltagere. Dette sker i panelet Kursuslinie:
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fi,u Rediger - Kursushoved - 10036

T
A~ Start Handlinger Naviger Rapport
[ .
D _Q * Redige ?{\ ] ﬂ Foretag Instrukterbooking = N—\ = | -~
' ! é L F | i
[Ny = [Isekundaere Kurser = i
Start og book Vis #ndre Foretag Booking . Udlaes OneNote Noter Links
|| nytkursus 7< Slet Status  Tid og Sted = H0-Dan og afsend mélgruppe  kursusinformation
Ny Administrer Proces Rapport Vis tilknyttet
10036
Generelt ~ || Kursustypepriser Faxtbox
Nummer: 10036 Sekreteer Person Mavn: Lone Abildgard Deltagertype Rabat/Fastpris
i MEDLEM
Beskrivelse: Europakonference Max. Antal Kursister. 0
Beskrivelse 2: Min. Antal Kursister: 0
Kursustypenr. KTYP3 - Antal Deltagelse: 1]
Antal Tilmelding: 4]
Fra Dato: 25-07-2013
Antal Afbud: 0
Til Dato: 25-07-2013 Antal Afvisning: 0
Fra Kl 09:00:00 Antal Venteliste: 0
Til KI.: 17:00:00 Antal portal e] registreret: 0,00
Sekreter [unDs L] St Eockd " | Noter
— Klik her for at oprette en ny note.
(] Vis flere felter
Kursuslinie & ~
 Funktion ~ ZH Linje - | ¥ Sgg | Filter ¥ Ryd filter
Kursistnr. Kursist NMavn Status Deltagertype  Fakturerings.. Bemerkninger Deb
10004 Jokum Mensted Nielsen Hansen J.. Venteliste MEDLEM Bilag pr. kursi... 1000
< 1 r
Fakturering >
Booking v
Oplysninger v

10,00

Tabellen indeholder fglgende felter. De fleste udfyldes automatisk, ndr vi har valgt deltageren:

| Felt | Beskrivelse
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Felt

Beskrivelse

Kursistnr.

Kursistens nummer.

For at fa en oversigt over de oprettede kursus, sa sta i feltet og
veelg Ctrl+F4. Nu abnes oversigten over kursister:

" ——
Yomm— p—E——
m Start Handlinger (7]
® < i
& £ K %l ]
Ny Rediger Vis Slet Vis som Noter Links

diagram

Kursistoversigt ~ Skriv for at filtrere (F3) | Nummer, > > (v
Il

Sortering: Nummer ~ %lv

Ingen filtre er anvendt |

Nummer Navn Debitornr.
10004 Jokum Mensted Nielsen Hansen ... 10005
110005 *preben Thomsen 10005
10006 Pia Andersson 10006
10007 Peter Lanborg Brandt 10007
10008 Jane Rasmussen 10005

10009 Peter Hansen 10005

Debitor Navn Sggena
Preben Thomsen JOKUM,

1

Preben Thomsen PREB
Pia Andersson PIA
Peter Lenborg Brandt PET}

Filtreringsfeltet
10011 test af medlems og altadre 10012 nl
SEKUNDART... Dette er primaernavn 1
TEST AF TAB..
HANS PETER...
JANE RTC 20...

10016 Sekundaert medlem med opdat. .. 10012
10017 test af tabsbogf. 10017
10018 Hans Petersen 10018
10020 Jane RTC 2009 10020
10021 Jane RTC 2009 10021
10022 Preben Thomsen 10022

Dette er primaernavn 1
test af tabsbogf.

Hans Petersen

Jane RTC 2009

Jane RTC 2009 JANE RTC 20...

Preben Thomsen PREBEN THO...

< m »

| OK Annuller

Via filtreringsfeltet kan vi sgge efter den gnskede kursist.

N&r denne er fundet trykker vi p& OK og nu hentes kursistens op-
lysninger med tilbage til kursuslinjen.

Kursistnavn

Kursistens navn. Feltet udfyldes automatisk.

Kursuslinie Status

Angivelse af kursistens tilmeldingsstatus.

e Tilmeldt: Kursisten er tilmeldt kurset, men har endnu ikke
faet bekreeftet sin deltagelse. Nar vi opretter deltageren, sa
f&r vedkommende automatisk denne vaerdi.

o Deltager: Kursisten har faet bekraeftet tilmeldingen., f.eks.
via et bekraeftelsesbrev

e Afbud: Hvis deltageren melder afbud, afhaengigt af opsaet-
ningen dannes der kreditnota og/eller ny faktura.

o Afvist: Kursisten er blevet afvist pd kurset, f.eks. pga.
manglende kompetencer.

e Ikke Mgdt: Hvis kursisten ikke dukker op til arrangementet
udfyldes med denne vaerdi og dermed kan vedkommende
blive faktureret en seerlig ikke mgdt pris.

Deltagertype

Udfyldes med den deltagertype, der fremgar af kursisten eller denne
kan angives manuelt.

Hvis der p& kursustypen er opsat deltagertype rabatpris eller -
procent, s& anvendes denne i forbindelse med prisberegningen.

Faktureringsmetode

Veaelg hvordan kursisten skal faktureres. Der er fglgende valgmulig-
heder:

e Bilag pr. kursist, der dannes en faktura pr. kursist.
e Bilag pr. Debitor, der dannes en faktura pr. debitor for alle
kursister med denne debitor.

Bemaerkninger

Indtast eventuelle bemaerkninger til kursistens tilmelding. Der er 30
karakterer til rddighed.

Debitornr.

Nummeret pa den debitor, der skal betale for kursisten. Udfyldes
automatisk med standarddebitoren pa kursisten.
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Felt Beskrivelse

Debitor Navn Udfyldes automatisk, nar debitornr. er valgt.

Betalingsmetode Angivelse af om kurset betales via

e Faktura, standard
e Klippekort. Dette kraever at der til debitoren er solgt et
klippekort, jf. kapitlet klippekort.

Pris Prisen for kurset.
Feltet udfyldes automatisk med udgangspunkt i prisen pa kurset
eller via deltagertypen

Rabatprocent Angivelse af evt. rabat. Udfyldes med udgangspunkt i deltagerty-
pen, men kan ogsa angives manuelt.

Nettobelgb Nettoprisen for kurset, efter rabat.

Faktureret Nar den enkelte kursist er faktureret er dette felt markeret.

Bilagsnr. Ved at veelge opslag i dette felt kan vi se den faktura eller bogfgrte

faktura, der er dannet af faktureringen.

10.8.1 Tilmelding til sekundaere kurser

Hvis vi har behov for at tilmelde deltageren til sekundaere kurser, sd kan vi via Handlinger
vaelge menupunktet Sekundeer kursusbooking:

| | kursusiinie [Z ~
I Kursistnr. Kursist Navn Status Deltagertype  Fakturerings... Pris  Bemg Bl
| ; . . Hotel booking
~ Jokum Meansted Nielsen Hansen J...  Deltager Bilag pr. debi... 1.000,00 )
| Barnepasning
10005 Preben Thomsen Deltager MEDLEM Bilag pr. debi... 1.000,00 Menu Booking
10008 Jane Rasmussen Deltager Bilag pr. kursi... 1.000,00 Sekundeer kursusboaoking
#4 Dan og afsend malgruppe
Oversigt
I <[ T ] 41| Sortér..
“““ Veelg kolonner...
Fakturering Del
I Booking Tilpas...
I Oplysninger Filter Shift+F3 N
7| Ryd filter Ctrl +Shift+A D

Nu &bnes der folgende skaermbillede:

|

Start | Handlinger (7]
< g | [N]
== ) o 4
Ny Vis Slet Vis som
liste diagram
I -
I Kursist Sekundeer kursusbooking ~ Skriv for at filtrere (F3) | Kursusnr. 2 @ |
Sortering:  KursusNr,KursistNr,Kursusnr, = %4 Filter: 10036 = 10004 !
Ll
Kursusnr. Kursusbeskrivelse Kursusbeskrivelse 2 Dato Fra KI. Til KI. Pris pr. Kursist = Debitornr. Excel kolonne I
| | - 0,00 0
|
!
I
I
!
| |
-
(IR = — —
Vi skal udfylde fglgende felt:
Felt Beskrivelse
Kursusnr. | Vaelg opslag og vi far en oversigt over de sekundaere kurser, der er oprettet til
kurset:
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Sekundaer Kursushoved Oversigi g X

Start Handlinger Naviger

Rediger Vis Slet Kart Vis som  Vis som OneNote Noter Links
liste  diagram

Ny Administrer Proces Vis Vis tilknyttet

Sekundaer Kursushoved Oversigt ~ Kursustypepriser Fax...

Skriv for at filtrere (F3) | Nummer LA 3 f\'i,'". Deltagert... Rabat/Fastpris
Nummer Beskrivelse Primaert K... Max. Antal .. Antal Tilm.. Antal Delt.. Ex
10037  Workshop 3 10036
Workshop 1 10036

Waorkshop 2 10036

] [ Annuller

Vaelg det kursus, som deltageren skal tilmeldes og tryk OK.

Nar vi har valgt kursusnummeret, sd udfyldes resten af felterne automatisk:

—
Rediger - Kursist Sekundeer kursusbooking = P

Start Handlinger

x lﬂ!u LP';L_! J‘ éﬂ

Vis Rediger Slet Vis som  Vis som OneNote MNoter Links
liste liste liste  diagram

Administrer Vis Vis tilknyttet

Kursist Sekundaer kursusbooking - Skriv for at filtrere (F3) | Kursusnr. v|-) Y/'

Sortering:  KursusNr,KursistNr,Kursusnr, = 44 Filter: 10036 » 10008

Kursusnr. Kursusbeskrivelse Kursusbeskrivelse 2 Dato Fra KI. il KL Pris pr. Kursist  Debitornr. Excel kolonne

10037 Parlamentets Rolle 25-07-2013  0%9:00:00 :00: 0,00 10005 E

"
du forsgger at tilmelde ham et i samme tidsrum.

10.8.2 Bgrnepasning
Til den enkelte kursist kan vi angive, at der skal ske bgrnepasning:
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Rediger - Kursist Bgrne|
Start Handlinger

V’s Recul Slet Vis som  Vis som OneMote Noter Links
liste liste liste  diagram

My Administrer Vis Vis tilknyttet

Kursist Bernepasning - | Skiv for at filtrere (F3) | Dato 2 ©

Sortering:  KursusNr,KursistNr,Dato,Barnets Navn ~ il Filter; 10036 « 10008

Dato Barnets Navn Barnets alder Bemaerkning
25-07-2013 Mille Nielsen 10 |

Der skal for hver dag registreres oplysninger om barnets navn, evt. alder og specielle be-
maerkninger.

Felt Beskrivelse

Dato Veelg hvilken dato som barnet skal have pasning pa.
Barnets navn Indtast barnets navn

Barnets alder Indtast evt. barnets alder

Bemaerkning Angiv eventuelle bemarkninger, som f.eks. allergier.

Bgrnepasningsliste
Via rapporten Bgrnepasningsliste kan fa udskrevet en liste over bgrnepasning:

Bernepasningsliste 13, juli 2012
Cronus Medlem Side 1
jmn

10047 Europapolitisk konference

Barnets Foraldre
Dato Barnets Navn alder Bemarkning For&ldre navn MobilNr.

01-08-12  Mille Mielsen 12 Jokum Mansted MielsenH 27271656

100% E” mm |S\de 1 ‘ mm Rapport faerdlggenereret (1 sider)
==

m— e

10.9 Udsende bekraeftelser mv.

Efter hdnden som kursisterne tilmelder sig, sd kan udsende bekraeftelser til dem, enten via en
interaktion via en malgruppe eller ved at udskrive kursistbekraeftelse:
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10.9.1 Dan og afsend malgruppe

Hvis vi veelger handlingen Dan og afsend malgruppe - som bdde kan ggres for hele kurset (Nar
vi star pa kurset) eller for en enkelt deltager (nar vi star op en kursuslinje) - s& abnes fglgen-
de skarmbillede:

o -
Handlinger ©

Ryd

filter
Tillad eksis. kursister: [
Ignorer udelukkelse: [

BREV1 v

[Bekraeftelse pa tilmelding |

Interaktionsskabelonkode;

Malgruppe beskrivelse:

Emne (e-mail}:

Kaorrespondancetype: |Pr31|:nirfc1rmr31‘[ -

Opdatér kursusliniestatus til deltager:

Kursuslinie ~
Vis resultater: I
# Hvor Kursushovednr. v oer 10035
2 Og Kursustypenr. T oer Angiv en vaerdi.

i & Og Kursistnr. v oer Angiv en vardi. :
2 Og Deltagertype Toer Angiv en veerdi.
& Og Status  « er |

a¢ Tilfgj filter

Veelg en vaerdi |

l OK H Annuller ]

Vi skal udfyldes fglgende felter:

Felt Beskrivelse

Interaktionsskabelonkode

Vaelg hvilket brev, der skal sendes til deltagerne.

Malgruppebeskrivelse

Udfyldes automatisk med beskrivelsen fra interaktionsskabelo-
nen.

Emne (e-mail)

Angiv emnet, hvis vi afsender e-mails.

Korrespondancetype

Udfyldes automatisk p& baggrund af interaktionsskabelonko-
den.

Opdatér kursuslinjestatus til
deltager

Feltet er som standard markeret og sa er det kun tilmeldte med
status Tilmeldt, der vil blive medtaget og systemet vil automa-
tisk bagefter sgrger for at opdatere deres status til deltager.

Hvis feltet ikke er markeret, s& sendes der til alle deltagerne
indenfor den filtrering, som angives nedenfor.
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Tryk OK. Nar sgrger systemet for at flette, printe eller afsende breve eller e-mails til den gn-
skede deltagere pa kurset.

10.9.2 Rapporten kursist bekrzeftelse

I rapporten Kursist Bekraeftelse har vi mulighed for at udskrive et tilmeldingsbrev til deltage-
ren, der ogsa viser de sekundaere kurser, som vedkommende er tilmeldt:

=] Vis udskrift
3500 Veerlose -
Peter Hansen 13. juli 2012
Jernbanegade 12
2100 Kebenhavn &
Keere Peter Hansen [
Vi bekreefter hermed din deltagelse i:
Europapolitisk konference
Arrangementet starter den: 01-08-12 kl.: 09:00:00
Arrangementet slutter den: 01-08-12 kl.: 17:00:00
[
Du har tilmeldt dig felgende:
Pris pr.
Workshop Dato Fra Kl. Til KL Kursist
Vaekst og velferd 01-08-12  12:00:00  14:00:00 0,00
=] D 100% B E]E Side 1 E]E] Rapport ferdiggenereret (1 sider)

N&r denne er udskrevet (til printeren) opdateres status pa deltageren ogsa til Deltager.

Efterhanden som deltagerne bliver tilmeldt kurset og modtager deres bekrzeftelser eller fra-
melder sig, opdateres fglgende felter pd kurset automatisk:

Felt Beskrivelse

Antal deltagelse Antal af deltagere, som har status Deltager.
Antal Tilmelding Antal af deltagere, som har status tilmeldt
Antal Afbud Antal af deltagere, som har status Afbud.
Antal Afvisning Antal af deltagere, som har status Afvist.
Antal Venteliste Antal af deltagere, som har status Venteliste
10.10 Fakturering

For at vi kan fakturere deltagerne pa kurset, s skal kurset have status Booked og der skal
vaere booket en instruktgr. For at vi kan igangsaette faktureringen, ma der endvidere ikke ligge
kursuslinjer med status tilmeldt.

10.10.1 Opseetning
Vi skal i kursusadministrationsopsaetningen foretage fglgende valg:

| Felt | Beskrivelse
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Fakturér automatisk Dette felt skal vaere markeret, hvis vi gnsker at sekundeere eller
sekundaere kurser underliggende kurser automatisk faktureres sammen med det

primeere.

Ellers skal hvert underliggende kursus faktureres for sig.

Bogfgr af fakturering Vaelg hvordan fakturering skal forega:

¢ Manuel: Faktura dannes, men denne skal efterfglgende
bogfares af en bruger.

¢ Bogfgr: Fakturaen bogfgres, men udskrives ikke.

e Bogfgr og Udskriv: Fakturaen bogfgres og udskrives.

10.10.2 Fakturer kursus
For at igangseette faktureringen skal vi vaelge handlingen A£ndre Status og valge Fakturering:

Microsoft Dynamics NAV &J
.0. Aflysning

@ Fakturering

Afholdelse og Fakturering
| Afholdelse
Aktiver igen

OK ] | Annuller

L5

Her skal vi veelge Fakturering og trykke OK. Nu fakturer systemet de enkelte deltagere. Af-
hangigt af kursusopsaetningen, jf. ovenfor, dannes der nu enten en faktura, der skal bogfgres
efterfglgende, fakturaen bogfgres automatisk eller fakturaen bogfgres og fakturaen udskrives.
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| i Rediger - Salgsfaktura - 258 - Pet

Start Handlinger MNaviger 'ﬁ'
£) . Rediger E':E" ] |=f Frigiv N y &s
= =Ny h =5 Kopier linjer... -— A
Vis Bogfer Bogfer og . Onelote Noter  Links
7% Slet udskriv. | Statistik

258 - Peter Lenborg Brandt

Generelt % »~ | | Debitorstatistik - faktur... Al
Nummer: 258 E-mail-adresse til kundekontakt: ) Debitornr: 10007
Saldo (RV): 7.323,00
Kundenr.: 10007 - Kundekontaktens rolle: -
Salg
Kundeattentionnr.: - Bogfaringsdato: 25-07-2013 - Outstanding Ord... 953,00
Kundenavn: Peter Lenborg Brandt Bilagsdato: 25-07-2013 - Leveret ikke faktu... 0,00
Kundeby: Virum - Eksternt bilagsnr.: Udestaende faktu.. 3.12500
Service L
Kundeattention: Sealgerkode: - Udestiende servi... 0,00 F
Telefonnummer til kundekontakt: ] Status: Aben - Service sendt, me... 0,00
Faxnummer til kundekontakt: Udestéende servi.. 0.00
Lalt (RV): 11.401,00
L:\:{) Vis flere felter Kreditmaksimum (.. 0,00
- ; Forfaldne belab (... 7.323,00
Linjer %~
:| Samlet salg (RV): 1.025,00
Funktion - 4 Linje ~ | Sa@g | Filter “¥ Ryd filter : B
Debitoroplysninger
Type Nummer Beskrivelse Antal Enhedskode Salgspris Eksk * p 4 9 " H
Vedrerende Kursus: Formandskurs... landiingeges I
Finans 1050 Peter Lanborg Brandt 1 2500 | Debitorne: 10007
T Telefon:
E-mail:
7 — | | Telefax:
Kreditmaksimum (... 0,00
Disponibel kredit ... 0,00
7| | Betalingsbeting.k... 14 DAGE
a] L | ' Kontakt:
Fakturering 10007 | 14 DAGE  08-08-2013 v | | Varedetaljer - faktureri... N
Levering 2830 | 25-07-2013 ¥ | | viarenr:
Udenrigshandel ¥ | | Kostmetode:

Vmrtimmrdinm mr em

Den gverste linje indsaettes automatisk og viser kurset navn. Hvis der er givet rabat, sa ind-
seettes denne automatisk i feltet Linjerabatpct., s& rabatten fremgar af salgsfakturaen.

10.11 Afmelde kursister

Hvis en deltager melder afbud til kurset, s skal vi eendre personens status til Afbud. Af-
haengigt af opsaetningen omkring afbud:

Hvis vi anvender kursustypens frister, s& kommer der folgende besked:

Microsoft Dynamics NAV ‘ u

@A Der findes afbestillingsfrist. Skal der dannes ny faktura pa 50
procent/belgb?

=

Hvis du svarer ja og kurset er faktureret, s& dannes der fgrst en kreditnota pa det oprindelige
belgb og herefter en ny faktura pa afbestillingsgebyret. Hvis kurset ikke er faktureret, sa dan-
nes der en faktura.
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Hvis vi derimod anvender feltet Afbestillingsfrist, sd beregner systemet om vi er indenfor
eller udenfor afbestillingsfristen, hvis vi er indenfor, sa faktureres kurset - hvis det ikke i for-
vejen er faktureret, hvis vi er udenfor og kurset er faktureret, s3 dannes der en kreditnota.

10.12 Udlaes kursusinformation
Via denne handling kan fa en fil, der indeholder oplysninger om de enkelte kursusdeltagere:

Rediger - Udlaes kurs_ism%
Handlinger .:E.
-%
Ryd
filter
Kursushoved ~ |

Vis resultater:
£ Hvor éNummer 'éer 10035

¢ Tilfgj filter

OK ]l Annuller l

—_—

Tryk p& OK. Nu udlaeses filen og vi skal beslutte, hvor den skal gemmes:

Udlees fil | 82

Vil du dbne eller gemme denne fil?

Mavn: Standard

=
‘ﬂ/ Type: Lokal disk

Abn H Gem H Annuller

Sparg altid, far denne filtype dbnes

Filen efterfglgende dbnes fra Microsoft Excel som typen MS-DOS (PC-8) og afgraenset med #
(haveldge - Shift + 3).

10.13 Afhold kursus

Nar vi er helt faerdige med kurset, sa skal vi vaelge handlingen Andre status og veelge Afhol-
delse og Fakturering (hvis ikke alle deltagere er faktureret) eller Afholdelse. Nu opdateres kur-
set til status Afholdt og vises i kggruppen Afholdte kurser.

Husk at oprette bedgmmelser inden kursets status andres til Afholdt, da det ikke efterfglgen-
de er muligt at oprette disse.

10.14 Aflys kursus

Hvis vi har behov for at aflyse kurset, sa skal vi vaelge handlingen /£ndre status og Aflysning.
Nu opdateres kurset til status Aflyst.
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10.15 Aktiver igen

Hvis vi har faet opdateret status til Afholdt eller Aflyst, sd skal vi opdatere status til booked
ved at veelge handlingen Andre status og veelge funktionen Aktiver igen.

10.16 Dage, oversigt
Under dette menupunkt kan vi se oversigt over de dage der er booket til dette kursus:

Start Handlinger '@'

=| 2 K p I JJI_JI | el
Ny

Vis Rediger Slet Vis som  Vis som OneNote Noter Links
liste

ste diagram
strer Vis tilknyttet

Kursusdageoversigt ~ Skriv for at filtrere (F3) | Kursushovednr, ¥ (= | (v)

Sortering: ~ Kursushovednr,Datolabenr. *  4J» Filter: 10035

Kursushove... Lgbenr. Dato Ugedag Fra KI. Til KI.
10035] - 1 05-11-2013 Tirsdag 09:00:00 18:00:00
10035 2 06-11-2013 Tirsdag 09:00:00 18:00:00

10035 3 07-11-2013 Tirsdag 09:00:00 18:00:00

Hvis du har behov for at andre datoen eller tidspunktet for kurset afholdelse, s& kan vi ggre
det fra denne oversigt: Std i det felt, som du gnsker andre og ret det til den dato eller det
tidspunkt, som du gnsker at kurset skal foregd pa. Hvis kurset foregar over flere dage, sa husk
ogsa at rette de gvrige datoer og tidspunkter. Systemet sgrger nu for at opdatere datooplys-
ningerne pa selve kurset.

10.17 Statistik (F7)

For hvert kursus er det muligt at vise en statistik over omkostninger og omsaetning pa det en-
kelte kurser, baseret pd de oplysninger, som vi har angivet pd kurset omkring instruktgrer,
fortzering, lokaler og materialer:
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_ & Rediger - Kursushoved statistik - 10035‘ {"‘—" | = \&I
Start Handlinger ':E':'
‘\‘J-_H N!',r i
Vis Moter Links
7 Slet
i
| 10035
' |
| Max. Antal Kursister: ﬂ Lenomkostning: 6.900,00
| Antal Klip Ordre: 0 Kursuslokaleomkostning: 15.000,00
‘ Veerdi af klip: 0,00 Kursusudstyrsomkostning: 0,00
Nettobelgb Tilmeldte: 0,00 Kursusmaterialepris, deltagere: 0,00
! | Nettobelgb Deltagere: 2.500,00 N _
Farplejningsomkostning: 0,00
| | Omseetningi alt: 2.500,00
Rejseomkostning: 2.100,00
| | Antal Deltagelse: 1
| | Antal Tilmelding: 0 Omkostning i alt: 24.000,00
Dakningsbidrag: -21.500,00
L_

Felterne beregnes pa folgende made:

Felt

Beskrivelse

Max antal kursister

Antallet af pladser pa kurset.

Antal klip ordre

Antal klip brugt pa kurset. Anvendes i forbindelse med klippekort-
funktionaliteten.

Veaerdi af klip

Veerdien af klippene brugt pa kurset. Anvendes i forbindelse med
klippekortfunktionaliteten.

Nettobelgb tilmeldte

Summen af nettobelgbene pd de kursister med status Tilmeldt

Nettobelgb deltagere

Summen af nettobelgbene pa de kursister med status Deltager.

Omseaetning i alt

Summen af felterne Vaerdi af klip, Nettobelgb tilmeldinger og Netto-
belgb Deltagere.

Antal Tilmeldte

Antal tilmeldte til det aktuelle kursus.

Antal Deltagelse

Antal deltagere til det aktuelle kursus.

Lgnomkostning

Udregnes som summen af felterne “Lgnomkostninger pr. kursus” og
"Lgn for forberedelse pr. Kursus”.

Kursuslokaleomkostning

Udgifterne til lokale pr. kursusdag som angivet i feltet “Pris pr. dag”
under opsaetningen af det aktuelle lokale.

Kursusudstyrsomkost-
ning

Udgifterne til udstyr pr. kursusdag som angivet i feltet “Pris pr. kur-
susdag” under fanebladet "Pris” pa det aktuelle udstyr.

Kursusmaterialepris,
deltagere

Samlet pris for materiale. Udregnes som antal tilmeldte ganget med
pris pr. eksemplar angivet i feltet "Pris pr. stk.” under fanebladet
"Generelt” pd det aktuelle materiale.

Forplejningsomkostnin-
ger

Samlet pris for forplejningen pr. kursusdag. Udregnes som antal
tilmeldte ganget med prisen pr. dag angivet i feltet "Pris pr. dag”
under Opsatning - Lokale.

Omkostninger i alt

Summen af felterne “L@gn”, “Lokale”, "Udstyr”, “Materiale” og “For-
plejning”.

Dakningsbidrag

Kursets resultat.
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10.18 Kursusudstyr

Det undervisningsudstyr skal vi gnsker at anvende i forbindelse med de enkelte kurser skal vi
fogrst oprette og derefter kan vi booke det enkelte udstyr til kurset.

10.18.1 Opsaetning
Vi skal i fgrste omgang angive en nummerserie for udstyret:

Felt Beskrivelse
Kursusudstyrnumre Den anvendte nummerserie for kursusudstyr.

Kursusudstyrsgrupper
Vi kan inddele udstyret i forskellige grupper, f.eks. projektorer, TV, PC’er eller mikrofoner:

4 Rediger - Kursusudstyrsgrupper bﬂg
r e c—
Start Handlinger @
NEEX BN N e
b v 4 LA = e
Ny Vis Rediger 5Slet Vis som Vis som OneNote Moter Links
liste iste liste  diagram
Ny Administrer Vis Vis tilknyttet
Kursusudstyrsgrupper - Skriv for at filtrere (F3) ||Nummer > | = (™)
Sortering: Nummer * %= Ingen filtre er anvendt

Nummer Beskrivelse
AUDIO| Audioudstyr
PC PC'ere

TILBEH@R Manualer m.m.

Der er fglgende felter i tabellen:

Felt Beskrivelse
Nummer En betegnelse pa gruppen
Beskrivelse En tekst (30 tegn) der beskriver udstyrsgruppen.

Kursusudstyr
Her opretter vi det udstyr, som vi har til r&dighed:
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-
_ 4 Rediger - Kursusudstyrskort - KUDSTYR5 ‘ t (=
Start Handlinger Naviger 'TE'?

& Ny 1 d
Vis Moter Links
#% Slet

I KUDSTYRS
| | Generelt ~

||

I Nummer. KUDSTYRS | Segebeskrivelse: PROJEKTOR - HITACHI 2000-5RI

| Beskrivelse: Projektar - Hitachi 2000-sri Kursusudstyrgruppekode:  AUDIO -

i Kursussted nr.: - Til Reparation: O

l| | Undervisningslokalenr: - Forventet Retureringsdato: -

Il | Mobilitet Mobilt - Datofilter. v

H Optaget: 25

I Fakturering ~ I

| Pris pr. Dag: 0,00

|

H

|

Felt Beskrivelse

Nummer En kort entydig identifikation af udstyret. Der kan anvendes op til
20 tegn.

Beskrivelse En tekstbeskrivelse af udstyret.

Kursusvirksomhednr.

Nummeret pa det Kursussted, hvor udstyret er placeret.

Undervisningslokalenr.

Det kursuslokale pa kursusstedet udstyret er placeret i.

Mobilitet

Dette felt angiver, i hvor stor udstraekning kursusudstyret er mo-
bilt. Der er fglgende valgmuligheder:

e Fast: Udstyret kan ikke flyttes
¢ Kan flyttes: Udstyret kan flyttes med besveaer
e Mobilt: Udstyret er mobilt

Sggenavn

Udstyrets sggenavn. Dette felt udfyldes automatisk med beskrivel-
sen for udstyret, men kan rettes manuelt.

Kursusudstyrsgruppeko-
de

Den kursusudstyrsgruppe, som udstyret tilhgrer.

Til reparation

Markering af om det dette udstyr er til reparation.

Forventet returnerings-
dato

Dato for returnering fra reparation.

Datofilter

Indtast et datofilter, for at se i hvilken periode udstyret er booket i.

Optaget

Viser om udstyret optaget. Tryk pa F6 og se hvad det er booket til.

Pris pr. kursusdag

Udgiften pr. kursusdag. Feltet bruges i forbindelse med statistik.

10.18.2 Booking af kursusudstyr

Via handlingen Foretag Udstyrbooking kan vi booke kursusudstyr til dette kursus:
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[T -

dRediger - Kursusugﬁ booking linier

‘ . Start Handlinger @

DX 3 A N

Vis Remgel Slet Kursusudstyrbooking =~ Vis som Vis som OneMote Noter Links

liste liste liste diagram
Ny Administrer Proces Vis Vis tilknyttet
Kursusudstyr booking linier - | Skriv for at filtrere (F3) | Udstyrsnr. v| > | .@
Sortering:  Kursushovednr,Udstyrsnr,Dato ~ F 2 Filter: 10035
Udstyrsnr. Udstyrsbeskrivelse Antal Dato Fra Kl Til Kl Bruges af In...
KUDSTYR7  Projekt Epson 1,00 06-11-2013  09:00:00 18:00:00 -

N&r du har valgt hvilket kursusudstyr der skal bruges hvilke dage og pa hvilke tidspunkter
trykker vi p@ handlingen Kursusudstyrsbooking. Herefter bookes udstyret.

10.18.3 Booket udstyr
N&r udstyret er booket vil vi kunne se det under menupunktet Udstyroversigt:

4 Rediger - Kursusudstyr booket

Start Handlinger

J. ;X 5 Al

Vis ReC|ge| Slet Vis som Vis som OneMote MNoter Links
liste liste liste  diagram

Ny Administrer Vis Vis tilknyttet

Kursusudstyr booket ~ ‘ Skriv for at filtrere (F3) | Udstyrsnr. v| -)| (v
Sortering:  Kursushovednr,Dato,Labenr, ~ i Filter; 10035

Udstyrsnr. Udstyrsbeskrivelse Ugedag Dato Fra KI. Til KI. Antal Bruges af In...
MUY ~ IBM PC- mrk 12 Tirsdag 05-11-2013 10:00:00 12:00:00 1,00 10038

KUDSTYR7 Projekt Epson Onsdag 06-11-2013 09:00:00 18:00:00 1,00 10038

Endvidere kan vi udskrive rapporten Udstyr under rapporter:
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=] Vis udskrift

D ‘100% E]| E]EHS\del

Kursusudstyr liste
Cronus Medlem

10007 Formandskursus 2 august

Dato Ugedag Fra Kl

Til KI. Kursuslokalenr.

Udstyrsbeskrivelse

= @]

13 juli 2012
Side 1
jmn

Instrukter

01-08-12 Onsdag 09:00:00 16:00:00
02-08-12 Onsdag 09:00:00 16:00:00

Projekt Epson
Projekt Epson

Kristian Hansen
Kristian Hansen

‘ E]E] ‘ Rapport faerdiggenereret (1 sider)

[ b
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10.19 Forudsaetninger

Her fremkommer en oversigt over de kursustyper der er en forudsaetning for at deltage i det
aktuelle kursus:

| Start Handlinger

X B

Vis Rediger Slet Vissom \is som Onelote Noter Links
liste liste liste  diagram

Administrer Vis Vis tilknyttet

Kursustype Forudsaetninger - ‘ Skriv for at filtrere (F3) ‘ Kursustypenr. Forudsastning v‘ > | (\})
Sortering:  Kursustypenr. Kursustypenr. Forudsaetning ~ 4= Filter; KTYP13

Kursustypen.. Ktypebeskrivelse Forudsatning

KTYP4 » Formandskursus 1

10.19.1 Materialeoversigt

Det materiale som vi har defineret pa den kursustype, som dette kursus er baseret pd kan vi
under dette menupunkt:

[ ]
AT~ Start Handlinger @'
. N
= X ¥y 'ﬂILJ If*'i|_"T = J| s
Ny Vis Rediger Slet Vis som Vis som OneMote Moter Links
liste liste liste  diagram
Ny Administrer Vis Vis tilknyttet
Kursusmateria|eover5igt - | Skriv for at filtrere (F3) ‘ Materialenr. v‘ =3 | (\})
Sortering:  Kursushovednr, Lgbenr. ~ Gl Filter: 10032
Materialenr. Materialebeskriv... Nr.  Antal Eksem... Bemasrkning
G2 + Grundbog 2 1,00 0
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Hvis vi har sat op, at materialet er pr. kursus, sa dannes en linje her og hvis det er pr. kursist,
sa dannes der en linje pr. tilmeldt. Hvis personen melder afbud, s slettes linjen her.

10.19.2 Bemeerkning

Hvis vi vil indtaste oplysninger om kurset udover de, der kan indtastes i felterne pa kortet, kan
vi oprette bemaerkningsfelter i fri tekst. Hvis datoen er relevant for bemaerkningen, indtastes
den i feltet Dato. Indtast bemaerkningen som tekst i feltet Bemaerkning. Vi kan oprette lige s
mange linjer, som vi har brug for.

11 Hoteller og bespisning

I forbindelse med afholdelse af konferencer og arsmgder kan der vaere behov for overnatning,
bespisning, m.m. Dette kan systemet styre pa de enkelte kurser.

I Kursusadministrationsopsaetningen skal angive fglgende nummerserie:

Felt Beskrivelse

Hotelnumre Den anvendte nummerserie for Hoteller.

11.1 Hotel stamkort
Farst skal de enkelte hoteller oprettes. Dette sker i tabellen Hotel:

_ Iy Rediger - Kursus Hotel - KOLLE =

D

Start Handlinger Naviger (7]
£l Ny ! 4
Vis Noter Links
£< Slet
KOLLE |
Generelt -~
Nummer: KOLLE| Se@genavn: HOTEL KOLLE KOLLE
Nawvn: Hotel Kolle Kolle Oprettet Den:  05-07-2007
Adresse: Frederiksborgvej 360 Oprettet Af: CAPTO
PostNr/ By: 3500 - Rettet Den: 06-07-2007 i
By: Veerlgse . Rettet AR CAPTO i
Kommunikation -
Telefonnr. 44 98 42 22 E-Mail: info@kollekolle.dk
Telefaxnr.: 44984170 Hjemmeside: www.kollekolle.dk
Felt Beskrivelse
Nummer En betegnelse for hotellet. Der kan anvendes bade tal og bogsta-
ver.
Navn Navnet pd hotellet. Bruges til diverse udskrifter.
Adresse
Adresse 2
Postnr. + by Postnummer pa kursusstedet. Nar Postnummeret er udfyldt, bliver
feltet "By"” automatisk udfyldt.
Sggenavn Sggenavnet. Dette felt udfyldes automatisk med beskrivelsen, men
kan rettes efterfglgende.
Telefon
Telefax
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Felt Beskrivelse

E-mail

Hjemmeside

Bemszerkninger

Under Relaterede Oplysninger kan oprette bemaerkninger til dette hotel, der kan indtastes i
felterne pa kortet, kan vi oprette bemaerkningsfelter i fri tekst. Hvis datoen er relevant for be-
maerkningen, indtastes den i feltet “Dato”. Indtast bemaerkningen som tekst i feltet "Bemaerk-
ning”. Opret lige sa mange linier, der er brug for.

11.2 Overnatning

Hvis vi i forbindelse med konkrete kurser har behov for at hdndtere hoteller, sd skal vi oprette
antallet af vaerelser pa hvert enkelt hotel pd de enkelte dage. Dette sker under menupunktet
Hotel:

Hotel
r,g Rediger - Kursus Hotel vaerm ‘ . C=TET &1
Start Handlinger ‘:@:'
x fi B K] e
Ny Vis Slet Vis som Noter Links
liste diagram

|
I Kursus Hotel veerelser - Skriv for at filtrere (F3) | HotelMNr v = v I

Sortering:  KursusNr,HotelNrDato ~ %)= Filter: 10032 |
|

HotelNr Dato Mor.. Hotel navn Veerelser til ... Pris Enkeltvaer.  Pris Dobb.vaerelse Dobbeltvaer.. Enkeltvaer. ik.. Dobbeg

! KOLLE 01-09-2013 Hotel Kolle Kolle 20 1.000,00 0,00 0 20
| KOLLE 02-09-2013 Hotel Kolle Kolle 20 1.000,00 0,00 0 E
|
|
|
I

4 1 3
Felterne udfyldes pa folgende made:
Felt Beskrivelse
Hotel Nr. Hotellets nr. i systemet.
Dato Dato for overnatning
Morgenmad Markering for om morgenmad indg%r i aftalen/prisen.
Hotel Navn Hotellets navn. Udfyldes automatisk.
Veerelser til radighed Det antal veerelser arranggren har til radighed.
Pris Enkeltvaerelse Prisen pr. overnatning for et enkeltveerelse.
Pris Dobbeltveaerelse Prisen pr. overnatning for et dobbeltvarelse.
Dobbeltveerelser ikke Antal Dobbeltvaerelser med rygeforbud
ryger
Enkeltveerelser ikke ry- | Antal Enkeltvaerelser med rygeforbud
ger
Dobbeltveerelser ryger | Antal Dobbeltvaerelser hvor rygning er tilladt.
Enkeltveerelser ryger Antal Enkeltveerelser hvor rygning er tilladt.
Dobbeltveerelser ikke Antal Dobbeltveaerelser ikke ryger, der er booket - feltet udfyldes
ryger booket automatisk
Enkeltvaerelser ikke ry- | Antal Enkeltveerelser ikke ryger, der er booket - feltet udfyldes au-
ger booket tomatisk.
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Felt Beskrivelse

Dobbeltveerelser ryger | Antal dobbeltvaerelser ryger, der er booket - feltet udfyldes automa-
booket tisk.

Enkeltvaerelser ryger Antal enkeltvaerelser ryger, der er booket - feltet udfyldes automa-
booket tisk

Kursist — Hotel Booking
Vzelg denne handling for at booke hotelvaerelse for kursisten:

Start Handlinger (7]
< & | [N 5o
| J LY .1 i —
Ny Slet Vis som Noter Links
diagram
I Kursist Hotel Booking - Skriv for at filtrere (F3) | Dato ~ 2>~ [N
Sortering:  KursusNrKursistNr,Dato = 4= Filter: 10032 - 10004 |
I
Dato Hotel Veerelsestype  Deler veerels...
| 01-09-2013 KOLLE Enkelt ikke ry... -
I 02-09-2013 « KOLLE Enkelt ikke ry...
I
I
I
|

Her skal vi registrere dato, hvilket hotel, veerelses type og evt. hvem deltageren gnsker at dele
veerelse med for hver overnatning, som vedkommende gnsker.

Felt Beskrivelse
Dato Vaelg hvilken dato som deltageren gnsker overnatning pa3.
Hotel Vaelg hvilket hotel som deltageren gnsker overnatning pa.

Veaerelsestype Vaelg hvilken vaerelsestype som vedkommende gnsker:

Enkelt ikke ryger
Enkelt ryger
Dobbelt ikke ryger
Dobbelt ryger

Der kommer en besked, hvis vi tildeler en vaerelsestype, som ikke er
booket til kurset.

Deler veerelse Vaelg hvilken anden deltager pa kurset, som vedkommende skal bo pa
med veerelse med. Udfyldes kun, hvis der er booket dobbeltvarelse.

Hotel Liste
Via rapporten Hotel Liste kan vi udskrive en oversigt over bookingen af de enkelte hoteller:
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] Vis udskrift ==

Hotel Liste 13 juli 2012
Cronus Medlem Side 1
jmn

10017 Europapolitisk konference

Dobb. ikke Enkelt ikke Dobb. ryger Enkelt ryger Varelser til
Dato ryger Booket  ryger Booket Booket Booket radighed
Hotel Kolle Kolle 01-08-12 0 1 0 0 100

Kursisthr KursistNavn lyp

10004  Jokum Mensted Nielsen Hansen Jens Enkelt ikke ryger

a] ‘100% B| E]EHS\del HI]E] Rapport faerdiggenereret (1 sider)

11.3 Bespisning
Vi kan oprette de forskellige bespisningstilbud pd hotellerne.

Menu
Forst skal vi definere menuerne p& de enkelte hoteller:

Under denne funktion registreres de menu tilbud de aktuelle hoteller har i kursusperioden.

4 Start Handlinger

| $i | W] ] eo)
Z X = sl M §
Vis Rediger 5Slet Vis som Vis som OneNote MNoter Links
liste liste liste  diagram

Administrer Vis Vis tilknyttet

Kursus Menu - | Skriv far at filtrere (F3) | Dato v| > ‘ .@

Sortering:  KursusNr,Dato,MenulNr ~ P Filter: 10032

Dato Hotel Maltid Forret Hovedret Dessert i

01-09-2013 KOLLE Frokost Buffet
01-09-2013 KOLLE Middag Rejecocktail Jagergryde Is-bombe

Felterne udfyldes pa folgende made:

Felt Beskrivelse

Dato Dato for hvornar bespisning foregar.
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Felt Beskrivelse
Hotel Nr. Hvilket hotel spisningen foregar pa.
Maltid Her angives maltidet:
e Frokost
e Middag
Forret Beskrivelse af forretten
Hovedret Beskrivelse af hovedretten
Dessert Beskrivelse af desserten
Pris Den aftalte pris for maltidet.
Vegetarmenu En markering hvis maltidet er en vegetarmenu.
Bordplan

Under denne funktion er der mulighed for at registrere borde og antal siddepladser ved hvert
bord med det formal at kunne lave en bordplan.

Veaelg fgrst handlingen Opret Borde:

Rediger - Kursus Oprem {I:" = ﬁ1
Handlinger .:E.
| 1
| ~ N
l Antal borde: 20
Antal pladser pr. bord: 10

| OK H Annuller ]

. o

Felt

Beskrivelse

Antal borde

Angiv antallet af borde

Antal pladser pr. bord

Angiv antallet af pladser.

Nu opretter systemet bordene pr. kursusdag:
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Start Handlinger

Ny Vis  Rec
liste

Kursus Bordplan ~
Sortering:  KursusNr,Dato,BordNr ~

Dato BordNr
01-09-2013
01-09-2013
01-09-2013
01-09-2013
01-09-2013

[a S I Ta Ma Tat K

| 1Rediger - Kursus Bordplan é‘@g

Iﬁl
O = #i,
Opret Vis som Vis som nefote Moter  Links
ste diagram

Skriv for at filtrere (F3) | Dato >3 ()
b Filter: 10032

Max. antal Reserveret..  Frokost Bo.. Middag B..
10

e

10
10
10
10

Felterne udfyldes pa folgende made:

Felt Beskrivelse

Dato Dato for reservationen.

Bordnr. Bordets nummer i lokalet.

Max. antal Antallet af personer der kan sidde ved dette bord.

Reserveret Debitornr

Anvendes nar en debitor (et firma) gnsker at reservere dette bord.

Frokost booket antal
pladser

Det antal pladser, der er booket ved det pageeldende bord. Udfyldes
automatisk.

Middag booket antal
pladser

Det antal pladser, der er booket ved det pagaeldende bord. Udfyldes
automatisk.

Kursist — Menu Booking
N&r vi har oprettet menuer og borde, sa kan vi til den enkelte kursist angive vedkommendes

gnsker:
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H
Rediger - Kursist Menu Booking g X

Start Handlinger

"J E X ¥ f N 5 e

Vis Remgl Slet Vis som  Vis som OneMNote MNoter Links
liste liste liste  diagram

Ny Administrer Vis Vis tilknyttet

Kursist Menu Booking * | Skv for at filtrere (F3) | Dato 2 ®

Sortering:  KursusNr,KursistNr,Dato,Menu * % v Filter: 10032 » 10004

Dato Menu Maltid BordNr  Bemaerkning
01-09-2013 10000 Frokost 1

01-09-2013 20000 Middag 1

Felt Beskrivelse

Dato Veelg hvilken dato som menuen skal valges pa.

Menu Vealg hvilken menu som deltageren gnsker.

Maltid Feltet udfyldes automatisk pa baggrund af menuen med enten Fro-
kost eller Middag.

Bordnr. Vaelg hvilket bord, som personen skal sidde ved.

Bemaerkning Her er det muligt at tilfgje en bemaerkning i forbindelse med menu-
en, som f.eks. om vedkommende er allergiker.

Menuliste
Vi kan udskrive rapporten Menuliste over de menuer og borde der er bestilt:

=] Vis udskrift EI@

Menu liste 13 juli 2012
Cronus Medlem Side 1
jmn

10017 Europapolitisk konference

Navn Maltid Dato Bemarkning

Jokum Mansted Nielsen HansenJ  Frokost 01-08-12
Jokum Mensted Mielsen Hansen J Middag 01-08-12

] ‘100% E” E]EHS\del ‘E]E] Rapport faerdiggenereret (1 sider)

11.4 Kursist bekraftelse

Hvis vi anvender disse informationer, sd kan de samlet set komme ud pa rapporten Kursist
Bekraeftelse:
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=] Vis udskrift EI@

Jokum Mensted Nielsen Hansen Jensen 13, juli 2012
Lerjrvej 19
3500 Vaeriose

Keere Jokum Mgnsted Nielsen Hansen Jensen

Vi bekrzefter hermed din deltagelse i:

Europapolitisk konference

Arrangementet starter den: 01-08-12 kl.: 09:00:00
Arrangementet slutter den: 01-08-12 kl.: 17:00:00

Du har tilmeldt dig felgende:

Pris pr.
Workshop Dato Fra Kl Til KL Kursist
Parlamentets rolle 01-08-12 12:00:00 14:00:00 200,00
Du har reserveret veerelse pa:
Pris pr.
HotelNavn Dato Varelsestype overnatning, DKK
Hotel Kolle Kolle 01-08-12 Enkelt ikke ryger 1.000,00
Du har bestilt falgende menuer:
Dato Maltid  Forret Hovedret Dessert BordNr Bemarkning Menupris
01-08-12 Frokost Buffet 1 150,00
01-08-12 Middag Rejecocktail Jaegergryde Is-Dombe 1 500,00

Du har bestilt barnepasning for:

Dato Barnets Navn Barnets alder Bemarkning
01-08-12 Mille Nielsen 12

] ‘100% B| E]EHS\del HI]E] ‘Rapportfaerd\ggenereret(gsider) | [ Hjzelp
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12 Spgrgeskemaer og bedgmmelser

Funktionaliteten Spggeskemaer ggr det muligt at leegge evalueringsskemaer i forbindelse med
kurser direkte ind i relation til de enkelte kurser. Efterfglgende kan vi laegge deltagerne be-
demmelser ind og derefter lave statistik pa de kurser.

Vi skal i fgrste omgang angive en nummerserie i Kursusadministrationsopsaetningen:

Felt Beskrivelse

Spgrgeskemasaetnumre | Den anvendte nummerserie for spgrgeskemaer.

12.1 Spgrgeskemaer

Under punktet menupunktet Spgrgeskemaer opretter vi de forskellige former for spgrgeske-
maer, som Vi gnsker:

- Start Handlinger ~ Naviger @
£1) N )
=af Ny i i __|
Vis ;Slet Noter  Links
SKE2
| | Generelt ~
Nummer: SKE2] | Beskrivelse 3:
Beskrivelse: Generelt Evalueringsskema Bemaerkning: Mej
l- Beskrivelse 2: Kursustype: h
Kursus spergsmal Goa
@ Spg | Filter ¥ Ryd filter
Spergsmalnr. Beskrivelse Beskrivelse 2 Beskrivelse 3 Type Svartype Dd I
| 1 Hvordan var underviserens rolle?  (Erfaring, viden, engagement Kursusperson... Tal I
2 Yderligere kommentarer Kursusperson... Tekst
: 3 Hvad er din overordnede vurderin... (Indhold, udbytte) Kursustype Tal
4 Yderligere kommentarer Kursustype Tekst
8 Hvordan var rammerne for kurset  (lokaler) Faciliteter Tal
9 Yderligere kommentarer Faciliteter Tekst
I " »
'
Vi hare fglgende felter, som vi skal udfylde:
Felt Beskrivelse
Nummer En kort entydig identifikation af spgrgeskemaet. Der kan anvendes
op til 20 tegn.
Beskrivelse En kort beskrivelse af hvilket kursustype spgrgeskemaet er bereg-
net til.
Beskrivelse2 Plads til yderligere beskrivelse af spgrgeskemaet
Beskrivelse3 Plads til yderligere beskrivelse af spgrgeskemaet
Bemaerkning Hvis feltet er markeret er der knyttet bemaerkninger til spgrgeske-
maet.
Kursustype Den kursustype, som skemaet er tilknyttet.

12.1.1 Kursusspgrgsmal
Her skal vi oprette de enkelte spgrgsmal, som deltagerne skal svare pa:
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Felt Beskrivelse

Spgrgsmal nummer Et fortlgbende nummer, der tildeles automatisk.

Beskrivelse Spgrgsmalets ordlyd.

Beskrivelse2 Spgrgsmalets ordlyd fortsat.

Beskrivelse3 Spgrgsmalets ordlyd fortsat.

Type Indenfor hvilken kategori, spgrgsmalet skal ligge. Der er fglgende

valgmuligheder:

« Faciliteter: Spgrgsmalet vedrgrer kursusvirksomhedens fa-
ciliteter

e Forplejning: Spgrgsmalet vedrgrer forplejningen pa kurset

e Kursusmateriale: Spgrgsmalet vedrgrer kursusmaterialet

o Instruktgr: Spgrgsmalet vedrgrer Instruktgren indsats om
kompetencer i forhold til kursets indhold

« Opgaver: Spgrgsmalet vedrgrer de opgaver der eventuelt
er stillet i forbindelse med kurset

e Kursus: Spgrgsmalet vedrgrer kurset som helhed

e Generelt: kategorien indeholder mere generelle spgrgsmal

Svartype Angivelse af om svaret skal vaere som tekst eller i form af et tal pa
en skala:

e Tal
e Tekst

De gvrige felter pa linjen angiver hvilke svar der er kommet pa spgrgsmalene og vi kan filtere
pa datoer, underviser, kursustyper og kursussteder.

P& Panelet Spgrgsmal har vi fglgende felter der skal udfyldes:

Felt Beskrivelse

Maxtal Den hgjeste vaerdi pa pointskalaen, der kan gives. Kan hgjst veere
5.

Labell-5 Angivelse af betydning af de forskellige points.
F.eks. kan Labell have betydningen darligt.

12.1.2 Bemeaerkninger

Hvis vi vil indtaste oplysninger om spgrgeskemaet udover de, der kan indtastes i felterne pa
kortet, kan vi oprette bemaerkningsfelter i fri tekst. Hvis datoen er relevant for bemaarkningen,
indtastes den i feltet Dato. Indtast bemaerkningen som tekst i feltet Bemaerkning. Opret lige sa
mange linjer, der er brug for.

12.1.3 Bedgmmelser
Her far vi en oversigt over bedgmmelserne pa det aktuelle spgrgeskemasaet:
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r Rediger - Bedgmmel =k

Start Handlinger

,-_"-"\-- x 5

Vis Rediger Slet Vis som Vis som OneMote Noter Links
liste liste liste diagram

My Administrer Vis Vis tilknyttet

Bedemmelse - Skriv for at filtrere (F3) |Sp:argeskemanr. v‘ = -j:\})

Sortering:  Spergeskemanr.,Spargsmalnr., Kursushovednr, Kursistnr, = %l» Filter: SKE2
Spargeskem.. Spergsmalnr. Kursushove..  Kursistnr. Kursist Navn Dato
SKEZ| - 1 10000 10007 Peter Lenborg Brandt 01-05-2012
SKE2 1 10000 900012 Lissie Larsen 01-05-2012
SKE2 10032 10004 Jokum Mgnsted Nielsen Hans... 02-09-2013
SKE2 KURSUS33 10018 Hans Petersen 22-09-2011
SKE2 KURSUS33 10043 Mikkeline Hansen 22-09-2011
SKE2 KURSUS33 10054 Pernille Jensen 22-09-2011
SKE2 10000 10007 Peter Lenborg Brandt 01-05-2012
SKE2 10000 900012 Lissie Larsen 01-05-2012
SKE2 10032 10004 Jokum Mgnsted Nielsen Hans... 02-09-2013
SKE2 KURSUS33 10018 Hans Petersen 22-09-2011

12.2 Opret bedgmmelser

P& det enkelte kursus skal vi i feltet Spgrgeskemanr. angive, hvilket spgrgeskemaszet, der skal
anvendes til dette kursus. Nar vi har angivet dette, sa kan vi vaelge handlingen Opret Bedgm-

melser: _ _
Microsoft Dynamics NAV ‘ g

i ) Der er nu oprettet bedemmelser.

Q

12.3 Rapporten Evalueringsskema
Efter vi har oprettet bedgmmelserne kan vi udskrive dem via rapporten Evalueringsskema:
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Peter Lenborg Brandt
1 dags konference - 01-05-12 til 01-05-12

Wurderingsskalaen i skemaet erfra 1 til 5 hvor
[1 ] =Etendiat

= kke seerlig godt

= Acceptabelt

[4]=coat

El = Super godt

Faciliteter

Hvordan var rammerne for kurset
(lokaler)
Yderligere kommentarer

Kursuspersonale

Hvordan var underviserens rolle? ] [2] (4] [5]
(Erfaring, viden, engagement
Yderligere kommentarer

a} ‘100% B| E]EHS\del HI][E] ‘Rapportfaerdiggenererel(‘}sider)

12.4 Kursist - Bedgmmelser

P& baggrund af de bedgmmelser, som deltagerne har angivet pa deres evalueringsskema kan
vi nu indtaste dem p& den enkelte deltager via menupunktet Bedgmmelser:

Rediger—Be-:!mnmelse g X

Start Handlinger

Vis Rediger Slet Vis som Vis som OnelNote Noter Links
liste liste liste  diagram

Administrer Vis Vis tilknyttet

Bedemmelse - Skriv for at filtrere (F3) | Sp@rgeskemanr. v|-)| @

Sortering:  Spargeskemanr, Spargsmalnr., Kursushovednr, Kursistnr, = % Filter: SKE2 » 10032 » 10004

Spergeskem.. Spargsmalnr. Kursushove..  Kursistnr. Kursist Navn Dato Svar (Tekst) Svar (Tal)
- 1 10032 10004 Jokum Mensted Nielsen Hans.. 02-09-2013 0,00

SKE2 2 10032 10004 Jokum Megnsted Nielsen Hans... 02-09-2013 0,00
SKE2 3 10032 10004 Jokum Mensted Nielsen Hans.. 02-09-2013 0,00
SKE2 4 10032 10004 Jokum Megnsted Nielsen Hans.. 02-09-2013 0,00
SKE2 8 10032 10004 Jokum Mgnsted Nielsen Hans... 02-09-2013 0,00
SKE2 9 10032 10004 Jokum Mgnsted Nielsen Hans.. 02-09-2013 0,00

>
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Her indtaster vi bedgmmelserne for kurset. Det sker i fglgende felter:

Felt Beskrivelse
Svar (Tekst) Hvis spgrgsmalet er af typen Tekst indtastes vaerdien her.
Svar (Tal) Hvis spgrgsmalet er af typen Tak indtastes veerdien her.

13 Interaktionsskabeloner

Det er muligt fra Course Management at sende breve og e-mails til kursister og registrere dem
under den enkelte kursist. I virkeligheden er der tale om Microsoft Word-dokumenter, som vi
laegger ind i Navision og fletter med direkte gennem Navision. Det kalder vi interaktionsskabe-
loner.

Vi kan anvende interaktionsskabelonerne pa tre forskellige mader:

e Enten direkte i relation til en kursist. Dette sker via knappen Opret Interaktion, hvor en
guide hjaelper os igennem de relevante informationer

e P32 kurserne kan vi danne og afsende et dokument direkte fra det enkelte kursus,

e Endelig kan vi sende interaktioner til en gruppe af kursister via malgrupperne.

De poster der dannes pa de enkelte kursister kalder vi interaktionslogposter.

13.1 Opsaetning

I Kursusadministrationsopsaetningen har vi panelet Interaktioner, hvor vi skal seette en raekke
parametre op:

_ U Rediger - Kursusadministrationsopsaetning —— C=nr=l X" |
Start Handlinger 'fE'f'
£1) ) N )
f'/ K - 1
Vis Slet Noter  Links
M
: Kursusadministrationsopseetning |
|| | Generelt Ml |
Il | Nummerering v [ I
Il | Interaktioner ~ |
1 |
l Lagringstype for vedhaeftet fil: Integreret v Skabeloner - Falgebrev: - I
l Lagringsplacering: Interakskabl. - udg. opkald: - ||
Malgruppenumre; KUR_MAL - Flettefelt - sprog id: - :
Interak.skabeloner - e-mail: - Standard Korrespondancetype: E-mail [

|
_

Felt Beskrivelse
Lagringstype for ved- Her angives hvilke princip der skal anvendes hver gang der skal
heeftet fil gemmes en interaktionslogpost. Klik pa AssistButton v for at

veelge en af fglgende muligheder:

Integreret: Her gemmes interaktionerne indenfor NAV.
Diskplacering: Her gemmes interaktioner udenfor NAV pa den
placering, som angives i feltet Lagringsplacering.

Lagringsplacering Her angives diskplaceringen.

Feltet skal kun udfyldes, hvis vi valgt Diskplacering i feltet Lag-
ringstype for vedheeftet fil og udfyldes med en diskplacering, f.eks.
c:\dokumenter.
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Felt Beskrivelse
Standard Korrespon- Dette felt sgrger for at oprette en korrespondancetype pd med-
dancetype lemmet som anvendes i forbindelse med malgrupper, hvor med-

lemmet kan definere om han gnsker tilsendt interaktioner som
brev, e-mail eller telefax.

Klik p3 AssistButton # og valg den gnskede korrespondancetype
og tast Enter.

De gvrige felter pa panelet anvendes ikke.

13.2 Interaktionsgrupper

Vi kan gruppere interaktionsskabelonerne sdledes, at det bliver lettere at fa et overblik over
vores interaktionsskabeloner og —-logposter.

N
- Interakl]onsgrupm@ T

Ny Rediger  Slet
liste

Interaktionsgrupper -
Sortering: Kode v %l

Kode Beskrivelse
 Bekraeftelser

INFO Kursusinformation

TIL Tilmeldingsbreve

Start Handlinger Naviger

Iy
Statistik

| N-; L]
Iy L : 4 ¥ ]
Vis som Noter  Links
diagram

Skriv for at filtrere (F3)

Kode =3 (&)

Ingen filtre er anvendt

Luk

Under relaterede oplysninger finders menupunktet Interaktionsgrupper, hvor vi har mulig-

hed for at se alle de interaktionslogposter, som er registeret pa den interaktionsgruppe vi star

pd, fa en statistik over gruppen og se de interaktionsskabeloner, som hgrer til denne gruppe.

13.3 Interaktionsskabeloner

Alle breve som skal kunne udskrives, sendes mv. fra systemet, skal vaere oprettet som skabe-
lon. Selve skabelonen bliver inden fra systemet oprettet i Microsoft Word, og ggr det muligt at

flette stamoplysninger om kursisten og en raekke oplysninger (Nummer, Navn, Sted) om det

enkelte kursushoved.
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Start Handlinger Naviger '@'
O EE XA dij N 5] =)
7 AT I 4 J —|/J 4
My Vis  Rediger Slet Statistik Wiz som Vis som OneMote Moter Links
ste liste ste diagram
Administrer Proces Vis tilknyttet
Interaktionsskabeloner - Skriv for at filtrere (F3) | Kode T2 "
Sortering:  Kode = % Ingen filtre er anvendt
Kode Interaktiong.. Beskrivelse Guidefunkti.. Sprogkode (.. Ve.. Korrespond.. Kostpris (RV) | Vari
BREV 3 Dette er brev 3 Ja Papirformat 0,00
BREV 4 Dette er brev nummer 4 Ja Papirformat 0,00
BREV1 BEK Bekraxftelse pé tilmelding Ja Papirformat 10,00
BREV2 Indkaldelse kursus Abn Ja E-mail 0,00
BREVS Brev nummer 5 Ja Papirformat 0,00

Alle felter Ja Papirformat 0,00

11 \ »

Der er fglgende felter, som skal udfyldes:

Felt: Beskrivelse

Kode Her angives den kode som gnskes anvendt. Der kan bade bruges
tal og bogstaver. Alene eller i kombination.

Beskrivelse Beskrivelse af skabelonen.

Guidefunktion Klik pa AssistButton v for at vaelge en af fglgende muligheder:

¢ Blank: brevet flettes og printes/afsendes direkte.

e Abn: Filen der er vedheeftet abnes for rettelser inden vi ud-
fgrer interaktionen (f.eks. en brevskabelon, hvor der udfyl-
des med oplysninger om modtager og afsender og herefter
kan skrive resten af brevet)

¢ Indlaes: Man kan indlaese en vedheeftet fil (f.eks. et scan-
net brev) ndr vi laver interaktioner.
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Felt:

Beskrivelse

Vedheaeftet fil

Her oprettes eller zendres selve Microsoft Word-dokumentet.

Vaelg Abn eller klik i feltet Vedhaeftet fil nu abnes Microsoft Word
og brevet kan skrives:

W da-a BREV Bekneue e phthmel g o st Retnktand - Mircioh Wi #
sk Referers x| Gereem s a

Gl & o s Leva 8

Nar vi er faerdige med brevet lukker vi Word igen ved at klikke pa
ikonet gverst til hgjre i Microsoft Word og vi far felgende besked:

Microsoft Dynamics NAV [

'\_., Indlzss vedhasftet fil BREV 4 Dette er brev nummer 47
L

a || ng

L - T— TE———— A

Svar Ja og skabelonen ligger nu klar til brug.

Korrespondancetype

Veelg en af fglgende muligheder:

o Blank: Interaktionen registreres, men der hverken printes,
sendes via mail eller faxes.
e Papirformat: Interaktionen registreres og udskrives til

printer.
¢ E-mail: Interaktionen registreres og sendes som e-mail via

Microsoft Outlook.
o Telefax: Interaktionen registreres og der afsendes en tele-

fax.

Herudover kan vi udfylde fglgende felter, der primaart anvendes til statistik:

Felt:

Beskrivelse

Interaktionsgruppe

Det er muligt at gruppere sine interaktionsskabeloner til statistiske
formal.

Klik p& AssistButton # og valg Interaktionsgruppen og tast En-

ter.
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Sprogkode Det er muligt at oprette en skabelon pa flere forskellige sprog og
tilknytte disse til samme interaktionskabelon.

Klik pa AssistButton # og valg sproget, der gnskes anvendt og
tast Enter.

Kostpris (RV) Angiv en pris pa interaktionen. Anvendes til statistik.

Varighed i enhed (min): | Hvis der er tale om et telefonopkald, kan vi angive varigheden her.
Anvendes til statistik.

Informationsstrgm Veaelg en af fglgende muligheder:
o Indgdende: Definerer at brevet er modtaget.
o Udgdende: Definerer at brevet sendes fra systemet.

Iveerksat af: Veelg en af fglgende muligheder:
e Os
e Dem

Under Relaterede oplysninger har vi to menupunkter:

Interaktionsskabelon

Her kan vi se alle de interaktionslogposter som er registeret pa den skabelon vi star pd og fa
en statistik over skabelonen.

Endelig kan vi se de evt. gvrige sprog som er knyttet til interaktionsskabelonen.

Vedheeftet fil
Her har vi mulighed for at indlaese, kopiere og evt. slette vedhaeftede dokumenter.

13.4 Knappen Opret interaktion

P& baggrund af interaktionsskabelonerne kan vi nu oprette interaktioner med de enkelte kursi-
ster. Det ggr det vaesentlig lettere for den enkelte medarbejder at skrive ens breve ud til kursi-
sterne.

N&r man trykker pa knappen, fremkommer der en guidefunktion, som guider én igennem de
oplysninger, der er ngdvendige i forbindelse med oprettelsen af interaktionen:
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Rediger - Opret interaktion - 10059 Michelle Hanse

5 Handlinger -

Med denne guide kan du oprette interaktioner og registrere
oplysninger om udagifter, varighed og eventuel forbindelse til en
kampagne.

Hvem har du kontakt med?; Michelle Hansen
Hvilken interaktionstype er det?: BREV 3
Sprogkode:

Hvem er den ansvarlige salger?: AH

Beskriv interaktionen.: Bekraftelse

< Tilbage Neeste >

Alle felter i denne guide skal udfyldes:

Felt: Beskrivelse:
Hvem har du kontakt | Udfyldes automatisk med medlemmets navn
med?

Hvilken interaktions- | Veelg en interaktionsskabelon
type er det?

Sprogkode Hvis interaktionen har flere sprog, sa kan den relevante vaelges her.
Hvem er den ansvar- | Veaelg den ansvarlige saelger, som skal vaere underskriver pé’] interakti-
lige salger? onen.

Beskriv interaktionen | Angiv en betegnelse pa interaktionen som kan identificere den senere.
Hvis det er lagt i dokumentet, sd kan dette vaere overskriften i doku-
mentet.

Klik p& knappen naeste (Alt+N) og afhaengigt af den valgte interaktionstype, er forlgbet for-
skelligt. Hvis det er valgt at interaktionsskabelonen skal abne, s& kommer fglgende besked:
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-

5 Handlinger -

Mar du klikker pa Naste, og interaktionsskabelonen er indstillet til:

&

Abn - derefter bnes den relevante vedhasftede fil.

&

Indlzes - derefter vises dialogboksen Indlaes fil.

< Tilbage

Ved klik pa naeste, s& abnes Microsoft Word og vi kan skrive brevet feerdigt:

Startside  Indsat  Sidelayout  Referencer | Forsendelser | Genmemse  Vis o @

24 Match feter €] spg efter modtager

=% b B @ B B BB @ R

Konvolutter Etiketter Start Vaelg Rediger | Fremhzev Adresseblok Hilsen Indszet , | Afslut
brevfletning ~ modtagere ~ modtageriiste | fletfelter fletfett ~ [ Opdater etiketter | |resultater| 3 Kontroller automatisk for fejl | og flet -
Opret Start brevfletning Skriv og indszet felter Vis resultater Udfor
P G = 7 g T} Y I 5 12 - 7 105 v16- | - AN =
2 5t }L(J1!2I|3|4.5\6|‘7|B\9'\1ﬂr11:12\13\.14 15v1r3:)\ 18 | @
-
. =
o
-
B Michelle Hansen
~
o
-
d L
©
~
@
o
3
- v
&
- °
o *
sigeitaf1 | Ord:2 | <4 Dansk | Bleg s s wx— U —@

Luk nu dokumentet pa det rgde kryds i venstre hjgrne og der kommer fglgende besked:
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Microsoft Dynamics m E

3 Indlaes vedhaftet fil Velkommen til?

| Ja || nNe |

e

Svar Ja og vi kommer til fglgende skeermbillede:

Rediger - Opret interaktion - 10059 Michelle

5 Handlinger -

Folgende felter er valgfri. Hvis du vil logfare interaktionen nu, skal du
klikke pa Udfer.

Korrespondance Type: Papirformat

Hvarnar fandt i
Dato:

nteraktionen sted?
15-07-2012

Tidspunkt for Interaktion:

Hvad er retningen pa informationsflowet?:

Oprettet af:

Angiv vurderingen af interaktionen her:

Interaktionen lykkedes.:

<Tilbage || Neeste> || wudfor || Luk

Felt:

Beskrivelse:

Korrespondancetype

Angiv hvordan systemet skal handtere interaktionen:

¢ Papirformat valges hvis interaktionen skal udskrives til en
printer.

¢ E-mail veelges hvis der skal sendes en e-mail til medlemmet.

e Telefax valges hvis interaktionen skal sendes som telefax.

¢ Rapport valges hvis der er tale om en Navision rapport som
skal seettes i gang.

Hvornar fandt inter-
aktionen sted?

Dags dato indszettes automatisk, men kan a&ndres manuelt.

Herudover kan vi udfylde fglgende felter:

Hvad er retningen pa
informationsflowet?

Hentes fra interaktionsskabelonen, men kan a&ndres manuelt. Anven-
des til statistik.

e Udgaende
o Indgdende
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Oprettet Af Hentes fra interaktionsskabelonen, men kan a&ndres manuelt. Anven-
des til statistik.

e Os
¢ Dem

Angiv vurderingen af | Klik pa AssistButton v for at veelge en af fglgende muligheder:

interaktionen her ¢ Meget Positiv

e Positiv

¢ Neutral

¢ Negativ

e Meget Negativ
Interaktionen lykke- Markér om interaktionen lykkedes.

des

Veelg knappen Udfgr, ndr du har indtastet de relevante informationer. Nu gennemfgres den
relevante interaktion og der dannes en interaktionslogpost pa kursisten.

13.5 Kursist - Interaktionslogposter
De interaktioner, som har vaeret med kursisten, kan ses under dette menupunkt:

_ & Rediger - Interaktionslogposter Kursus - 10009 A -‘ - ‘ .‘blg‘i—hj

m Start Handlinger '@"‘
X 5 fil N 5
Ny Vis Slet Vis Opret Vis som Noter Links
liste interaktion diagram
|
I Interakﬂons\ogposter Kursus - Skriv for at filtrere (F3) | Annulleret > =2 (W Noter | -
Sortering:  Kursistnr,Dato » %1+ Filter: 10009

Klik her for at oprette en ny note.

Fors.. Afsendelses.. Dato Korrespond... Interaktions.. Interaktions.. Emne In

111

12-07-2012 Papirformat ~ BREV 3 Kampagnebrev ;
13-11-2012 Papirformat  BREV1 ud’
11-06-2013 Papirformat BREV1 Ud

< M 3 -

= = — = =

Via funktionen Vis kan vi fa vist den interaktion, som vi stdr pa og ved Opret Interaktion kan
vi lave en ny interaktion med denne kursist, jf. ovenfor.

14 Malgrupper

M3lgrupper kan bruges til at udvaelge en gruppe af kursister, der opfylder nogle szerlige krite-
rier. Ved at bruge malgrupper kan vi f.eks. finde frem til, hvilke kursister, som har deltaget i et
kursus fra et bestemt omrade.

Forst skal vi i Kursusadministrationsopsaetningen angive nummerserie:

Felt Beskrivelse

Malgruppenumre Den anvendte nummerserie for malgrupper.

Na&r vi har fundet frem til denne maengde kan vi ogsa bruge malgrupperne til at flette og mas-
seudsende breve og e-mails via Microsoft Word:
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_ & Rediger - Malgruppe - KMAL66 |LE I

1 _
Start Handlinger Maviger 'ﬁ'
[ vis _ 7 ﬁ
¢ I_INY @f o
Redige Log Tilfaj
| K Slet kursister...
| A drminicirar R
KMAL66
Generelt N 1
Mummer: KMALG6 Dato: 25-07-2013 -
Beskrivelse: Kursister i Kgbenhavn Antal linier: 30
Selgerkode: - Antal kriterier: 1
Linjer ~
Linje ~| % Sgg | Filter ¥ Ryd filter
Kursistnr. Korrespond...  Navn Beskrivelse Slger/Indk.. Interaktions *
10006 Pia Andersson Kursister i Kgbenhavn =
10007 Peter Lenborg Brandt Kursister i Kgbenhavn
10008 Jane Rasmussen Kursister i Kgbenhavn 3
10009 Peter Hansen Kursister i Kgbenhavn i
< | il P
Interaktion -
Interaktionsskabelonkode: v Informationsstrgm: v
Sprogkode (Standard): Ivaerksat Af: -
Emne (Standard): Kostpris pr. Enhed (RV): 0,00
Vedhaeftet fil: Varighed pr. enhed (Min.): 0
Korrespondacetype (Standard): h Send Word Dok. som vedlagt fil: []

Ignorer kursisters korrespondencetype:  [] |

Felt Beskrivelse

Nummer Fremkommer automatisk, nar vi forlader feltet

Beskrivelse Angiv en sigende beskrivelse af hvad det er for en malgruppe du
arbejder med. Du kan bruge op til 30 tegn.

Sezelgerkode Koden for den person, der er i gang med at danne malgruppen.
Personen skal vaere oprettet i tabellen Saelger/Indkgber for at kun-
ne valges. Koden anvendes pa de breve som udsendes ud fra mal-
gruppen.

Dato Dato for oprettelsen af malgruppen. Systemet foreslar dags dato,
men dette kan a&ndres manuelt.

Antal linier Dette felt viser hvor mange medlemmer der er fundet i malgrup-
pen, dvs. antallet af linier. Du kan ikke indtaste noget i feltet.
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Felt

Beskrivelse

Antal kriterier

Her vises antallet af angivne kriterier, som medlemmerne skal op-
fylde for at komme med i malgruppen. For at se en naermere be-
skrivelse af kriterierne, sd klik i feltet hvorved der vises et skaerm-
billede med de kriterier, som er anvendt til denne malgruppe:

r -
_ g Vis - Malgruppekriterie - KMALG6, C=TET X
g Start Handlinger (7]

o ol S0

ST i

Vis som Noter  Links
diagram [

Mé&lgruppekriterie -
Sortering: Malgruppenr.Linjenr. = %l Filter: KMAL66 ||
Handling/tabel Filter
Tilfej kursister
Kursist Postnr.: ..2990

—

Luk

Under handlinger kan vi veelge handlingen Gem og her gemme kri-
terierne til senere.

_ I Vis - Mélgruppekriterie - KMAL66 -:-%ﬁ
g Start Handlinger ‘9‘

Gem Opdater Ryd S@g
filter I

Malgruppekriterie - n I
Sortering:  Malgruppenr.Linjenr. = %lv Filter: KMALGG (|

Handling/tabel Filter
Tilfaj kursister

1

Kursist Postnr.: 2990

Luk

Angiv en kode og en beskrivelse og tryk OK, nu gemmes kriterierne

Interaktionsskabelonkode

Den af de oprettede interaktionsskabeloner, der gnskes anvendt til
malgruppen. Ved f.eks. at vaelge en skabelon med et vedhaeftet
Word dokument kan der laves brevfletning med samtlige af de i
malgruppen udvalgte medlemmer.

Sprogkode (Standard)

Hvis interaktionsskabelonen er skrevet pa flere sprog angives stan-
dard sprogkoden her.

Emne (Standard)

Angiv et emne for interaktionen. Den vil blive gemt som emne pa
interaktionslogposterne. Herudover anvendes emnet som Emnelin-
je, hvis der afsendes e-mails.

Vedheeftet fil

Der kan ikke skrives i dette felt. Feltet viser blot om der er vedheef-
tet en fil til den valgte interaktionsskabelon.

Korrespondancetype
(standard)

Her angives, hvilken korrespondancetype, der skal bruges.

Den valgte korrespondancetype kan gaelde for alle medlemmerne i
malgruppen, men behgver det ikke. Der kan kun skrives i feltet,
hvis der er markeret for, at malgruppen skal ignorere medlemmers
korrespondancetype. Der er fglgende valgmuligheder:

e Blank: Der udskrives hverken til printer, E-mail eller Tele-
fax. I stedet gemmes kun en interaktionslogpost pa med-
lemmet.

Papirformat: Der udskrives til printer.
E-mail: Der sendes en e-mail
e Telefax: Der sendes en telefax.
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Felt Beskrivelse

Ignorer medlemmers Her veelges hvorvidt, hvert enkelte medlems korrespondancetype

korrespondancetype skal vaere den geeldende, eller om den skal overstyres af feltet
"Korrespondancetype”.

Informationsstrgm Her kan du markere om interaktionen med medlemmerne er Indga-
ende eller Udgdende.

Iveerksat af Her kan du vaelge om interaktionen med medlemmerne er ivaerksat
af Os eller Dem.

Kostpris Angiv en kostpris pr. interaktion, f.eks. portoprisen hvis du skal
sende breve til alle medlemmerne i malgruppen.

Varighed af enhed Angiv hvor lang tid hver enkelt interaktion tager.

Send Word-dok. Som Hvis du sender e-mail. Kan du valge om et til interaktionsskabelo-

vedheaeftet fil. nen vedheeftet Word dokument skal vedhaeftes den sendte e-mail,
eller den skal omdannes til tekstindholdet i din e-mail.

14.1.1 Malgruppelinjerne
Det nederste panel af skaermbilledet viser de kursister, som indgar i malgruppen.

Udover adresseoplysningerne, som hentes fra kursisten , fremgar der oplysninger, som er hen-
tet fra malgruppehovedet. Det er muligt at andre oplysningerne til de enkelte kursister, f.eks.
feltet Vedheeftet Fil, her er det muligt at 8bne interaktionsskabelonen og aendre i det brev, som
sendes til denne ene kursist (ndr det er sket sd aendres teksten i feltet fra Overfart til Entydig).

Kriterier

Her kan du fa vist alle de kriterier som du har brugt for at udvaelge den malgruppe som du star
[*] . . . (o] o . . o .
pa. Alle kriterier vises, bade nar du veelger kursister til og nar du veelger kursister fra.

r ™
- Vis - Malgruppekriterie - KMAL66 .:-JEE ——

Start Handlinger (7]
1 N 25
A : J |
Vis som Noter  Links
| diagram |
||
I Ma&lgruppekriterie - “1
Sortering:  Malgruppenr.Linjenr. %= Filter: KMALGE |
||
Handling/tabel Filter =
| Tilfe] kursister
! Kursist Postnr.: ..2990
Luk.
L " T — 3

14.1.2 Tilfgj kursister
Nar vi veelger handlingen Tilfgj kursister fremkommer dette billede:
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Rediger - Tilfigj kursister “ ‘ =
.' v Handlinger @
Ryd
filter

! | Indstillinger a

I Tillad eksist. kursister.. []
Ignorer udelukkelse: ]

I Kursist v |
Kursuslinie -

Vis resultater:

£ Hvor Kursushovednr. T oer Angiv en vaerdi.

| 1 Og Kursustypenr. voer Angiv en veerdi.
¢ Tilfgj filter

- |
Interaktionslogpost Kursus v

OK H Annuller ]

L J

Panelet Indstillinger
Her har vi fglgende valgmuligheder:

Felt Beskrivelse

Tillad eksisterende kur- | Seettes feltet til JA (V/), vil kursister der i forvejen ligger i malgrup-

sister pen kan blive tilfgjet igen.

Ignorer Udelukkelse Seettes feltet til JA (V/), vil kursister med markering i feltet Udeluk
fra m8lgrupper ogsa tages med i malgruppen

Panelet Kursist
Her kan vi filtrere pd alle felter som ligger pa kursisttabellen.

Panelet kursuslinie

Hvis du gnsker at tilfgje kursister der er tilmeldt et givent kursus, sd skal du vaelge dette fane-
blad.

Panelet Interaktionslogpost Kursus
Hvis du gnsker at kontakte medlemmer, som tidligere har modtaget f.eks. et brev, sd kan du
anvende dette faneblad.

N&r de gnskede filtre er sat pd klikkes pd OK og den gnskede malgruppe fremfindes. Efter du
har valgt kursister i en malgruppe, kan du have behov for at fjerne nogle af dem. Du kan ggre
det manuelt ved at fjerne kursisterne fra linjerne i vinduet Malgruppe, men det er nemmere og
hurtigere at bruge en af fglgende funktioner:

14.1.3 Reducer kursister

Her kan du veelge at slette kursister pa baggrund af et eller flere karakteristika. Mulighederne
er de samme som fremgar under Tilfgj Kursister.
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14.1.4 Begreens kursister

Hvis du veelger denne funktion, sa kan vil systemet opdatere oplysningerne pa kursister i mal-
gruppen, sa det kun er de kursister, som har de naevnte oplysninger, som indgar.

Mulighederne er de samme som fremgar under Tilfgj Kursister.

14.2 Log

Nar vi vil anvende malgruppen til at udsenbde breve eller e-mails sa bruger vi handlingen Log.
Her fremkommer fglgende billede:

Rediger - Gem malg... E@ﬂ—hj
Handlinger (7]

Send vedhaftede filer:
Opret opfalgningsmalgruppe:

0K H Annuller
Felt Beskrivelse
Send vedlagte Hvis vi har vedlagt en fil, sd skal denne funktion vaelges.
Dan Opfglgningsmal- Hvis vi veelger denne mulighed, sa oprettes der er en ny malgrup-
gruppe pe med de samme kursister.

N&r du klikker p& OK, s8 udskrives eller sendes den interaktion, som du har valgt. Under det
enkelte medlem dannes der en interaktionslogpost og malgruppen vil kunne findes under me-
nupunktet Gemte Malgrupper.

14.3 @vrige muligheder
Udover den ovenfor naevnte s3 kan man fglgende i forbindelse med malgrupperne

Ga tilbage
Denne funktion ggr, at medlemmer fra sidst indtastede kriterium bliver fjernet.

Brug igen - Gemt kriterie

Hvis du har gemt de malgruppekriterier, som du har brugt til at oprette en malgruppe med,
kan du genanvende dem, nar du opretter en ny malgruppe. Funktionen ser pa hvilke kursister
der nu opfylder kriterierne:
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Gemt malgruppekriterieoversig

Start Handlinger Naviger

Opdater Ryd
filter

Side

Gemt malgruppekriterieoversigt - Skriv for at filtrere (F3) | Kode " > ‘ (v

Sortering: Kode ~ %) Ingen filtre er anvendt

Kode Beskrivelse

ursister i Kgbenhavn

H Annuller ]

Under Naviger — kort far vi et overblik over hvad der ligger til grund for det gemte malgruppe
kriterium:

i Rediger - Gemt malgruppekriteriekort - KB o (S

A~ Start Handlinger

B/ X 8 G

Vis  Rediger Slet COnellote Noter  Links

Administrer Vis tilknyttet

KBH

Generelt

Kode: | Beskrivelse:  Kursister | Kabenhavn

Gemt malgruppekriterieunderform.
@ Sgg | Filter ¥ Ryd filter
Handling/tabel Filter
Kursist Postnr.: 1000..2899

Brug igen — Genbrug malgruppe

N&r du har registreret en malgruppe i loggen, kan du oprette en ny malgruppe med de samme
kursister som i den logfgrte malgruppe.
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| - = -
A~ Handlinger MNaviger

2 X & A N5 e

Rediger  Slet Vis som Vis som OneMote Moter Links
liste liste  diagram

Gemte kursusmalgrupper ~ Skriv for at filtrere (F3) | Annulleret AN v

Sortering: Lebenr. v %+ Ingen filtre er anvendt
Lebenr. Malgruppenr. Beskrivelse Antal inter.. Oprettelses.. = Bruger-id
1 KMAL3 Ny Méalgruppe 2 09-07-2007 CAPTO
2 KMAL4 Malgruppe Brev 2 09-07-2007 CAPTO
3 KMALS Test af malgruppe 5 01-07-2011 JRA
4 KMAL6 test af email 1 01-07-2011 JRA
5 KMAL14 Indkaldelse kursus 2 14-07-2011 JRA

OK ] l Annuller

Gem kriterie

Hvis vi gnsker at kunne genbruge et kriterium, skal dette gemmes. Dette ggres sdledes:
Find den malgruppe, som der skal gemmes kriterier for, og klik p& “Funktion” og derefter pa
"M3lgruppe” og "Gem Kriterie”:

Start Handlinger @
9 4 Rediger M ‘ éﬂ
. N}l’ _|/J |
vis OneMNote Noter Links
7% Slet
Administrer Vis tilknyttet
MAL52 - 1
Kode: | Beskrivelse:

Felt Beskrivelse

Kode Angiv en kode, som kriteriet skal gemmes under. Du kan angive op
til 10 tegn, bade tal og bogstaver

Beskrivelse Angiv en beskrivelse til koden. Du kan anvende op til 30 tegn, bade
tal og bogstaver.

Klik p& OK. Nu er kriteriet gemt.

14.3.1 Funktioner — Vedhaeftet fil

En vedheeftet fil (til hele malgruppen eller til en enkelt linie i m3lgruppen) kan aendres som det
passer brugeren. Der er forskellige muligheder som det vises nedenfor.

Vedheeftet fil — Abn
Ved at bruge Abn, kan vi fa vist den vedhaeftede fil som er tilknyttet enten hele malgruppen
eller bare den enkelte linie som er markeret.

Vedheaeftet fil — Opret

Ved at bruge Opret, kan vi oprette en vedheeftet fil til enten hele malgruppen eller bare den
enkelte linie som er markeret. N&r vi trykker opret, sa starter Word automatisk, og vi kan skri-
ve et brev der f.eks. indeholder flettefelter.
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Vedhaeftet fil — Indlaes

Ved at bruge Indleaes, kan vi fa Indlaest en vedhaeftede fil, og tilknyttet den enten hele mal-
gruppen eller bare den enkelte linie som er markeret.

Vedheaeftet fil — Udlaes

Ved at bruge Udlaes, kan vi fa udlaest den vedhaeftede fil som er tilknyttet enten hele malgrup-
pen eller bare den enkelte linie som er markeret. Ved udlaesning kan vi selv veelge, hvor pa
ens drev vi gnsker filen placeret.

Vedheaeftet fil — Slet

Ved at bruge Slet kan vi fa slettet den vedhaeftede fil, som er tilknyttet enten hele malgruppen
eller bare den enkelte linie, som er markeret.

Udlees fil
Her fra er det muligt at udlaese en text-fil med malgruppens navne og adresser.

14.3.2 Udskriv etiketter

Udskriv etiketter giver adgang til en rapport, der udskriver etiketter/labels pa alle medlem-
merne i malgruppen. Vi kan veelge forskellige formater under fanebladet “Indstillinger”, sa vi
far lige ngjagtigt det format, der passer til de benyttede labels.

%] Malgruppe - etiketter bﬂﬂ
Indstillinger
Format., . . . . .. ... @36 x 70 mm (3 kolonner):
(7137 x 70 mm (3 kolonner)
(7136 x 105 mm (2 kolonner)
(7137 % 105 mm (2 kolonner)
|
’ Udskriv... ] ’ Vis udskrift l ’ Annuller ] [ Hjzelp ]

Ved at veelge "Udskriv” (Alt+D) eller "Vis Udskrift” (Alt+I) kan vi henholdsvis udskrive etiket-
terne til en printer eller til skaermen.

14.4 Gemte Malgrupper
N&r vi har logget en malgruppe placeres denne under menupunktet Gemte Malgrupper:
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d H
_ Iy Vis - Gemte kursusmalgruppe! g X

Start Handlinger Naviger

£ "I G N_| o ‘ =
|| [ x P2 ﬂﬂj [\ Y
Ny Vis  Rediger Slet Vis som  Vis som Onefote Moter  Links
liste liste liste  diagram

Ny Administrer Vis Vis tilknyttet

Gemte kursusmalgrupper ~ | Skriv for at filtrere (F3) | Annulleret v| > | v

Sortering: Lebenr. v %+ Ingen filtre er anvendt

e

=
=
=

D0 0000 M :

Lgbenr. Malgruppenr. Beskrivelse Antal inter... Oprettelses.. = Bruger-id
22 KMAL38 Kursusbekraeftelse 0 08-02-2012 IJMN

23 KMAL40 Kursustilmelding 1 11-07-2012 IJMN

24 KMAL43 Bekraftelse pa tilmelding 2 13-07-2012 IJMN

25 KMALS0 Bekraftelse pa tilmelding 1 09-11-2012 JMN

26 KMALS51 Bekraftelse pa tilmelding 1 13-11-2012 CAPTO

27 KMAL52 Dette er brev 3 1 16-01-2013 IJMN

28 KMALS3 Bekreeftelse pa tilmelding 3 07-06-2013 CAPTOVMN

Her har vi fglgende valgmuligheder:

Interaktionslogpost
Hvis vi klikker p& Interaktionslogpost er det muligt at se, hvilke logposter samt eventuelt hvil-
ken fil, der er sendt med pa den valgte gemte malgruppe:

. & Rediger - Interaktionslogposter Kursus

Start Handlinger @
@ S g M 5 e
b 2 = -]
Z2 X |5 & MG
Ny Vis  Rediger Slet Vis Opret Vis som  Vis som OneMote Noter Links
liste liste interaktion liste  diagram
Ny Administrer Proces Vis Vis tilknyttet
Interakﬂons\ogposter Kursus - | Skriv for at filtrere (F3) | Annulleret v| = | ':{’) Noter wl| -
Sortering: Lgbenr. v %lv Filter: KMALSS Kiik her for at oprette en ny note.
Ann.. Fors.. Afsendelses.. Dato Korrespond.. Interaktions.. Interaktions.. Emne In =
0 [ 27-06-2013  Papirformat  TEST Test
(<] i ] -

Funktion — Skift markering i Annulleret

Hvis vi fortryder en interaktion, kan vi ved hjalp af Skift markering i Annulleret markere, at
denne interaktion er annulleret. Nar du veelger funktionen far du fglgende dialogboks vist:

'ﬂl Vil du markere Interaktionslogpost Kursus 96 som Annulleret?

| Ja || nNe |

Klik pa JA og nu er den valgte malgruppe markeret som annulleret.
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Funktion — Send igen

Hvis vi klikker p& Send igen, far vi mulighed for at kunne udfgre logposten igen, hvis der even-
tuelt var gdet noget galt fgrste gang vi forsggte:

Rediger - Send vedhaftede filer igen é‘@g

Handlinger

Ryd
filter

Vis resultater:

Interaktionslogpost Kursus ~

Tilfgj filter

15 Klippekort

& Hvor %Gemt Kursusmalgruppelabenr. ' er 37
& Og Lebenr. ~ er 96

& Og Afsendelsesstatus v oer Vaelg en vaerdi

2 Og Korrespondancetype Toer Veelg en verdi
2 Og Kursistnr. v oer Angiv en vaerdi.

OK ] l Annuller

= e

Klippekort anvendes, hvis f.eks. en virksomhed kgber et klippekort, som virksomhedens med-
arbejdere efterfglgende kan anvende til kgb af kurser med en eller anden form for rabat.

Vi skal i Kursusadministrationsopsaetningen angive en nummerserie for klippekortene:

Felt

Beskrivelse

Klippekorthumre

Den anvendte nummerserie for klippekortene

15.1 Klippekorttyper

Disse klippekort kan inddeles i et vilkarligt antal typer.
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_ Iy Rediger - Klippekorttypeoversigt -; I . Ql -— E‘Eli—hj

Handlinger Naviger (7]
K 1 N S0
e I |1 i |
Ny Vis Slet Vis som Noter Links
liste diagram
Klippekorttypeoversigt ~ Skriv for at filtrere (F3) | Kode > = v
Sortering: Kode v %) Ingen filtre er anvendt
Kode Beskrivelse Art Pris Antal Klip Pris pr. Klip = Produktbog.. Momsprodu...
m Klippekort 100 Abent kursus 50.000,00 100,00 500,00 KURSUS MOMS25
KLIP4 Klippekort 4 for 3 Abent kursus 10.000,00 4,00 2.500,00 KLIP MOMS25

Der er fglgende felter, som skal udfyldes:
Felt Beskrivelse
Kode En betegnelse. Der kan bruges bade tal og bogstaver - alene eller i
kombination.
Beskrivelse En tekst (30 tegn) der beskriver typen.
Art Den kursusart, klippekortet kan anvendes til:
e Abent Kursus
e Firma Kursus
¢ Konference
e Seminar
e Workshop
]

Firma Workshop
e Individuel Instruktion

Pris Prisen i DKK for et klippekort.
Antal klip Antallet af klip pa et klippekort.
Pris pr. klip Pris pr. klip pd klippekortet

Produktbogfagringsgrup- |Hvilken Produktbogfgringsgruppe klippekortet skal tilknyttes.
pe

Momsproduktbogfa- Hvilken momsproduktbogfgringsgruppe klippekortet skal tilknyttes.
ringsgruppe

Under Relaterede Oplysninger har vi mulighed for at tilknytte bemaerkninger til klippekorttypen
eller se en oversigt over klippekort der er oprettet pd baggrund af denne type.

15.2 Klippekort
P& baggrund af klippekorttyperne kan vi oprette klippekort til debitorerne:
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Start Handlinger
Vis ',’(SI . Fakturer
e
KLIP7
| | Generelt
I
l MNummer: KLIP7
| Klippekorttypekode:  KLIP4
l Debitornr.: 10000
l Debitor Navn: Capto A/S

Restbelgb - Mominel:
Restbelab - Reel:

Il | Fakturering
|

Pris Nominel:
Rabatprocent:
Pris Reel:

P Antal Klip:

Pris pr. Klip Nominel:

Naviger (7]
" (=]
- A
Noter  Links
Afdeling Kode: -
- Projekt Kode: || v
- Bogferingsdato: 02-03-2012
Oprettet Den: 02-03-2012
5.000,00 Oprettet Af: JMN
3.750,00
10.000,00 Pris pr. Klip Reel: 1.875,00
25,00 Antal klip - Ordre: 0,00
7.500,00 Antal klip - Forbrugt: 1,00
MNummerserie: KK
4,00
Fakturanr.: 108
2:500,00 Posteringstype: -

Felt

Beskrivelse

Nummer

En kort entydig identifikation af klippekortet. Der kan anvendes op
til 20 tegn. Hvis der tastes Enter i feltet, tildeles klippekortet auto-
matisk det naeste nummer i raeekken.

Klippekortkode

Veaelg typen af klippekort,

Debitornummer

Den betalendes Debitornummer. Nar dette felt udfyldes, udfyldes
Debitornavnet automatisk.

Restbelgb — Nominel

Feltet udfyldes automatisk.

Restbelgb - Reel

Feltet udfyldes automatisk.

Global dimension 1

Dimensionskode 1, f.eks. Afdeling

Global dimension 2

Dimensionskode 2, f.eks. Projekt

Bogfgringsdato

Den dato klippekortet er bogfart
Udfyldes automatisk

Oprettet den

Dato for oprettelse.
Feltet udfyldes automatisk.

Oprettet af

Bruger-id pa den person, der har oprettet klippekortet.
Feltet udfyldes automatisk.

Pris Nominel

Prisen for klippekortet

Rabatprocent Eventuel aftalt rabatprocent
Pris reel Kortets nominelle pris minus evt. rabat
Antal Klip Antal klip pa kortet

Pris pr. klip Nominel

Pris Nominel divideret med Antal klip
Beregnes automatisk, men kan rettes

Pris pr. klip Reel

Pris reel divideret med Antal klip
Beregnes automatisk, men kan rettes

Antal klip - ordre

Antal klip i ordre
Udfyldes automatisk
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Felt Beskrivelse

Antal klip - Forbrugt

Antal klip der er anvendt pa klippekortet
Feltet udfyldes automatisk.

Nummerserie

Fakturanr

Nummeret pa den faktura, hvor klippekortet er faktureret.
Feltet udfyldes automatisk.

Posteringstype Evt. posteringstype.

Enter.

Klik pa AssistButton 4, vaelg den gnskede Posteringstype og tast

Fakturering af klippekort

Nar et klippekort skal faktureres, vaelges handlingen Fakturer. Falgende vindue vises:

o

Microsoft Dynamics NAV

)

|0| Fakturer klippekort?

[ Ja

Il

Nej |

. ~—

Klik pa OK og der danner nu en faktura. Nar bogfgringen er feerdig, vil fakturanummeret sta i
feltet Fakturanummer pa fanebladet Fakturering pa det valgte klippekort.

Klippekortposter

Efterhanden som vi anvender klippekortet, s3 dannes der klippekortposter:

Start Handlinger 'E'
i % Ny L se]
X : J —r”_" d
Maviger | Vissom Vis som OneMote Noter Links
isite  diagram
Proces Vis k e l
Klippekortposter - Skriv for at filtrere (F3) | Dato >3 (v [
Sortering:  Klippekortnr.Lebenr. %= Filter: KLIPY
Dato Bilagstype  Bilagsnr. Bilagslinie... Beskrivelse Belpb Nominel 1
02-03-2012 Faktura 108 30000 Vedr. Faktura 108 10.000,00
02-03-2012 Faktura 108 20000 Preben Thomsen -2.500,00
02-03-2012 Faktura 110 20000 Preben Thomsen -2.500,00

< | 1

Udskriv Klippekort
Vi kan udskrive en rapport for dette klippekort:
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Klippekort 15, Juli 2012
Cronus Medlem Side 1

Klippekorttypekode KLIP4
Nummer KLIPT
Debitornr. 10000 Fakturanr. 108
Debitor Havn Capto A5 Bogfaringsdato 02-03-12
Oprettet Den 02-03-12
Antal Klip 4,00 Oprettet AF JMN
Pris Nominel 10.000,00
Pris pr. Klip Nominel 2.500,00
Rabatprocent 25,00
Pris Reel 7.500,00
Pris pr. Klip Reel 1.875,00

Antal klip - Ordre 0,00
Antal klip - Forbrugt 1,00

Restbelsb - Nominel 5.000,00
Restbelsb - Reel 3.750,00

Dato Bilagstype Bilagsnr. Antal Kiip Belsb Nominel Belab Reel Belab Kiip Nominel Beleb Klip Reel
02-03-12  Faklura 108 4,00 10.000,00 7.500,00 2.500,00 1.875,00

02-03-12  Faktura 109 1,00 -2.500,00 -1.875,00 250000 1.875,00

02-03-12  Faktura 110 1,00 -2.500,00 -1.875,00 2.500,00 1.875,00

a} ‘100% E” E]EHS\del HI]E] ‘Rapportfaerdiggenereret(l sider)

15.3 Opsatning pa selve kurset

P& de kurser, hvor det skal vaere muligt at anvende klippekort skal vi angive fglgende informa-
tioner:
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. Iy Rediger - Kursushoved - 10032 gg
g Start Handlinger Naviger Rapport C@‘-‘

| B £ \:;‘ 388 s Foretag Instruktarbooking N

b B o v - - -5 Y4 e

=[Ny = == rISekundasre Kurser —

Start og book Vis Zndre Foretag Booking . Udlaes Noter Links

nyt kursus 7< Slet Status  Tid og Sted = T-Dan og afsend malgruppe  kursusinformation
|

10032

Generelt ¥ | Kursustypepriser Faxtbox -

Kursuslinie SN Deltagertype Rabat/Fastpris

Funktion - = Linje - | % Sag | Filter Ryd filter I
Procent Netto Belgb Fakt.. Bilagsnr. Antal Klip  Klippekortnr. Pris pr, Klip No... | Pris pr. Klip Fakti...
0,00 10.000,00 247 0,00 0,00 0,00

l
I
I
I
I Klik her for at oprette en ny note.
I
l
N

. = b Noter ~ I
Fakturering o).
Pris pr. Kursist: 10.000,00 Debitor Navn:
Antal Klip: 0,00 Forplejning - Kursist pr. dag: 500,00
Pris pr. Klip Nominel: oo Afbestllingsfrist
Pris pr. Klip Reel: 000  Timeldingsfrist v
Faelles Afregning: 0 Forudsaetninger: Ja
Klippekortnr. - Afdeling Kode: - l
Debitornr.: - Projekt Kode: 10032 -
Tillad faktura: 0
l () Vis ferre felter
I Booking v l
Oplysninger v
|
Felt Beskrivelse
Antal klip Antal klip kurset koster.
Feltet udfyldes automatisk med det antal klip, der er angivet pa kur-
sustypen.
Pris pr. Klip Nominel
Pris pr, Klip Reel
Feelles Afregning Markér hvis alle kursister skal afregnes sammen.
Klippekortnr. Veaelg et klippekort, hvis feltet ovenfor er udfyldt.
Debitornr. Debitornr. pa det ovennaevnte klippekort
15.4 Kursuslinjer
N&r vi tilmelder en kursist til et kursus, sa skal vi veelge fglgende felter
Felt Beskrivelse
Betalingsmetode Her skal vi vaelge typen Klippekort
Klippekortnr. Nar vi har valgt en debitor, sa kan vi i dette felt mellem
Antal Klip Antallet af klip som kurset koster pa et klippekort. Udfyldes automa-
tisk.
Pris pr. klip Nominel Udfyldes automatisk med oplysninger fra klippekortet.
Pris pr. klip faktisk Udfyldes automatisk med oplysninger fra klippekortet.

N&r vi efterfglgende fakturerer kurset, sd sgrger systemet for at faktureringen sker med klip-
pekort og sgrge for korrekt bogfgring via det enkelte klippekort.
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_ I Rediger - Bogfart salgsfaktura - 156 - Capta A/S ;Ei |

Start Handlinger Naviger

I Q ¥ x P Udskriv... .N- “| | i,
| |7 Naviger Lo |

Vis  Rediger  Slet Opret elektronisk o OneMote Noter  Links
I faktura... - Statistik

Administrer roces Vis tilknyttet

156 - Capto A/S

Generelt Noter & A

Nummer: 156 E-mail-adresse til kundekontakt: ) | | Klik her for at oprette en ny ..

Kundenr.: 10000 Kundekontaktens rolle:

Kundeattentionnr: Bogferingsdato: 15-07-2012

Kundenavn: Capto A/S .
Bilagsdato: 15-07-2012

Kundeadresse: Lejrvej 19 )
Tilbudsnr.:

Kundeadresse 2:
Ordrenr.:

Kundepostnr.:

Forhandstildelt nr.:

Kundeby:

Kundeattention: Eksternt bilagsnr.:

Telefonnummer til kundekontakt: Seelgerkode:
Ansvarscenter:

Faxnummer til kundekontakt:
Udskrevet:

Linjer
A Linje ~ | & Sgrg | Filter % Ryd filter
Type Nummer Beskrivelse Antal Enhedskode Salgspr
Vedrgrende Kursus: Europapolitisk konference
Finans Europapolitisk konference

Finans Kursus betalt via klippekort KLIP8

€ |

Fakturering 10000 | 14 DAGE | 29-07-2012
Levering 3500 | 15-07-2012
Udenrigshandel

Det samlede fakturabelgb bliver pa nul, da kurset betales med klippekortet.
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16 Rapporter

I forbindelse med kursusstyringen er der mulighed for at fa udskrevet en reekke standardrap-

porter.

P& nogle rapporter kan man fa lagt et billede ind. Billedet skal placeres i Kursusadministrati-

onsopsaetningen:

Felt

Beskrivelse

Billede

Ved hjeelp af denne funktion, er det muligt at indlaese f.eks. firmalogo

til brug pa rapporter. Billedet skal vaere af typen .bmp

Placering/udskrift pa rapporter er dog ikke en del af standard.

En raekke er beskrevet undervejs i manualen, men her fglger en samlet oversigt:

Rapportid og navn

Indhold

Kursist — Bookingli-
ste
(6024340)

Rapporten viser hvilke kurser som en kursist er tilmeldt og hvilke gvrige
deltagere der pa kurserne. Herudover forteeller rapporten om der er del-
tagere der i forvejen deltager pa andre kurser p& samme tidspunkt.

=] Vis udskrift

o T

Kursist - Bookingliste

Cronus Medlem

Navn Primer Kursist Havn Adresse
Preben Thomsen Lejrvej 19
En eller flere af kursistens bookinger er i konflikt med hinanden.

10001 Litterzer analyse Linjestudier
10002 Paskekursus Formandskursus 1

Yderligere deltagere:
Michelle Hansen Lejrvej 19

10005 Ledelsesmade Fyrafiensmede
10009 Medlemskonference 1 dags konference
10017 Europapolitisk kanference 1 dags kenference

Yderligere deltagere:
Jokum Mensted Nielsen Hansen Jens  Lerirvej 19

Gustav Petersson Vasa gata 34
Sekundare kurser
10018 Finanspagten Workshop 3
10018 Parlamentets rolle Workshop 1

Yderligere deltagere:
Jokum Mensted Nielsen Hansen Jens  Lerirvej 19

10020 Veekst og velferd Workshop 2

& o (@] [100% [=]] [14][ 4] sides [»][1] Rapport ferdiggenereret (2 sider)

Postnr.By

3500 Varlase

21-02-12
04-04-12

2500 Valby
10-07-12
20-09-12
01-08-12

3500 Veerizse
100 Tdrshan

01-08-12

01-08-12

3500 Veerlase

01-08-12

1. august 2012
side 1
imn

24-04-12
06-04-12

10-07-12
20-09-12
01-08-12

01-08-12

01-08-12

01-08-12

[

Hizlp
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Rapportid og nhavn

Indhold

Kursus Bookingliste
6024343

Rapporten viser hvem der deltager pa hvilke kurser og om deltagerne i
forvejen deltager pa andre kurser pa samme tidspunkt.

2] Vis udskrift

Kursus - Bookingliste

Cronus Medlem

Nummer Beskrivelse

Kursustypebeskrivelse

Fra Dato

Til Dato

(= E=]

1. august 2012
Side
jmn

10000 Med
Deltagere:
Peter Lenborg Brandt Blaregnvanget 5
Lissie Larsen Lejrvej 19

1 dags konference

2830 Virum
3500 Veerlgse

01-05-12

01-05-12

10001 Litterzer analyse
Deltagere:
Preben Thomsen Lejrvej 19

Linjestudier

3500 Veerlase

21-02-12

24-04-12

10002 Paskekursus
Deltagere:
Preben Thomsen Lejrvej 19
Wichelle Hansen Lejrvej 19

Formandskursus 1

3500 Veerlase
2500 Valby

04-04-12

06-04-12

10003 Kursus Juli 2012

Formandskursus 1

09-07-12

11-07-12

10004 Fyraftensmade om Skat

Fyraftensmade

09-07-12

09-07-12

10005 Ledelsesmode
Deltagere:
Preben Thomsen Lejrvej 19

Fyraftensmade

3500 Veerlase

o @EB@ Rapport faerdiggenereret (5 sider)

10-07-12

10-07-12

Instruktgr - Infor-
mationsoversigt
(6024508)

Rapporten er henvendt til de instruktgrer og undervisere som er booket
til et kursus. Rapporten viser hvornar de er booket og hvilke deltagere
der er booket og om der er booket materiale.

=] Vis udskrift

Peter Hansson
Sendre Fasanvej 49 4 mf
2000 Frederiksberg

Kursusinformation

Kursus 1 dags konference
Kursussted Capto &S
Kursuslokale Den grenne sal
Spergeskemasaetnr. SKE2

Antal Pladser
Antal Tilmeldte
Oprettet den
Oprettet af

Vi kan hermed bekreefte at du er booket i perioden:

Dato FraKl. Til KI.
08-02-12 09:00:00 17:00:00

Felgende personer deltager pa kurset:

D @EB@ Rapport faerdiggenereret (38 sider)

20

2
08-02-12
JUN

Lo EE=]

1. august 2012
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Rapportid og havn

Indhold

Kursus — Opgave-
oversigt
(6024509)

Hvis man har oprettet opgaver (forberedelser) i forbindelse med et kur-
sus, sa kan man udskrive opgaverne.

2] Vis udskrift

Kursusforberedelse
‘Cronus Medlem

Hummer KTYP4
Beskrivelse  Formandskursus

Opgave
‘Send billetter og materiale

Bestilling afforteering

test

test2

‘Send billetter og materiale

Bestilling afforteering

‘Send billetter og materiale

Bestilling afforteering

‘Send billetter og materiale

Bestilling afforteering

Ansvarlig

Peter Lenborg Brandt 14-10-10 10:00:00

Kaspar

Lone Abildgard
Lone Abildgard
Lone Abildgard
Lone Abildgard
Lone Abildgard

Lone Abildgard

22-01-10 12:00:00

22-08-12

02-09-12

28-06-12

09-07-12

28-06-12

09-07-12

1. august 2012
side 1
jmn

Udfer opgaven KI. fer
Kursus

(= E=]

) |1(m% B| @E‘s\du

[[»][M] Rapport ferdiggenereret (1 sider)

=T

Kursist - Bordkort
(6024514)

I denne rapport kan man udskrive bordkort til brug for kurser. Bordkor-
tene udskrives med deltagerens navn.

=] Vis udskrift

Lissie Larsen

(===

& of@ mE [ (] se2

([ »][m] Rapport ferdiggenereret (sé sider)

T
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Rapportid og havn

Indhold

Kursus — Kursisteti-
ketter
(6024512)

Denne rapport udskriver etiketter pa deltagerne i et kursus i fglgende
formater:

Laserprinter ark (2 kolonner)
Endelgse baner (1 kolonne)

=] Vis udskrift E@

& o |T|Ipas Bl @B‘S\del ‘B@ ‘Rapponlardiggenereret(ﬂsider) ‘ [ Hijzlp

Kursus - Kursist-
oversigt
(6024342)

Rapporten viser hvilke kurser den enkelte deltager har deltaget pa.

£ Vis udskrift o [@]=]

Kursist historik 1. august 2012
Cronus Medlam Side

Jjmn
Kursistnr.  Kursist Navn Adresse nr. Kursus Kursustype
10007 Peter Lenborg Brandt 10000 Med KTYP3 1 dags konference
900012 Lissie Larsen 10000 Med KTYP3 1 dags konference
10005 Preben Thomsen 44201010 10001 Litterzer analyse Linjestudier
10005 Preben Thomsen 44201010 10002 Paskekursus KTYP4 Formandskursus 1
10059 Michelle Hansen 10002 Paskekursus KTYP4 Formandskursus 1
10008 Pia Andersson 44201010 10004 Fyraftensmade om Skat Fyraftensmede
10007 Peter Lenborg Brandt 10004 Fyraftensmade om Skat Fyraftensmede
10008 Peter Hansen 10004 Fyraftensmade om Skat Fyraftensmede
10005 Preben Thomsen 44201010 10005 Ledelsesmade Fyraftensmede
10018 Hans Petersen 10006 Formandskursus 2 Juli Formandskursus 2
10008 Jane Rasmussen 10006 Formandskursus 2 Juli Formandskursus 2
10031 Freja Mensted 10007 Formandskursus 2 august KTYP13  Formandskursus 2
10008 Jane Rasmussen 10007 Formandskursus 2 august KTYP13  Formandskursus 2
10008 Peter Hansen 10008 Formandskursus august 2 KTYP13  Formandskursus 2
10008 Jane Rasmussen 10008 Formandskursus august 2 KTYP13  Formandskursus 2
10005 Preben Thomsen 44201010 10009 Medlemskonference KTYP3 1 dags konference
10005 Preben Thomsen 44201010 10010 Kongres 2013 KTYP12  Kongres
10007 Peter Lenborg Brandt 10010 Kongres 2013 KTYP12  Kongres
10008 Jane Rasmussen 10010 Kongres 2013 KTYP12  Kongres
10011 test af medlems og altad 10010 Kongres 2013 KTYP12  Kongres
10004 Jokum Mansted Nielsen 32554985 10017 Europapaolitisk konference KTYP3 1 dags konference
10005 Preben Thomsen 44201010 10017 Europapolitisk konference KTYP3 1 dags konference
10008 Jane Rasmussen 10017 Europapolitisk konference KTYP3 1 dags konference
10008 Peter Hansen 10017 Europapolitisk konference KTYP3 1 dags konference
10022 Preben Thomsen 10017 Europapolitisk konference KTYP3 1 dags konference
10011 testaf mediems og alt.ad 10017 Europapaolitisk konference KTYP3 1 dags konference ol

D |IUU% Bl @E‘S\del ‘B@ ‘Rapponlaerdiggenereret(zsider) ‘ [ Hjzelp
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Rapportid og nhavn

Indhold

Kursus Rejserefusi-
ons-blanket
(6024275)

For deltagerne pa et kursus kan der udskrives en blanket, som deltage-
ren kan udfylde for at modtage rejserefusion og betale deltagerbetaling.
Blanketten indeholder ogsd informationer om deltagerens samlede mel-

lemvaerende med organisationen.

] Vis udskrift

Rejserefusion

10002 Paskekursus

Kursist:

10005

Preben Thomsen
Lejrvej 19

Kirke Vaerlose
3500

Veerlose

(= =Ere=]

Kursusdato: 04-04-12 - 06-04-12

Debitor oplysninger:

10000

Capto A/S
Lejrvej 19
3500 Veerlase

Debitor skylder pr. d.d.:

131.587.50

Restance i alt:

L 1

Rejserefusion

o @E]E]E] Rapport faerdiggenereret (2 sider)

Rejserefusion for kursisten Rejserefusion for andre Belsb
‘ Fra: ‘
Til: Capto kursushybel

Kursiststatistik
(6024360)

For den enkelte kursist vises hvilke kurser, som vedkommende har del-

taget pa.

=] Vis udskrift

Kursist - Statistik
Cronus Medlem

10005
Preben Thomsen

Nummer
Nawvn
Navn 2
Adresse
Adresse 2
Postnr/By

Lejvej 19
Kirke Veerlose
3500 Veerlose

Kursushovednr. Beskrivelse Status

10001 Littereer analyse Tilmeldt Nej
10002 Paskekursus Deftager Ja
10005 Ledelsesmade Deltager Ja
10009 Medlemskonference Deltager Ja
10010 Kongres 2013 Afbud Ja
10017 Europapoliisk konference Deltager Ja
KURSUS11 atter en test Deltager Nej
KURSUS2 Udviklingskonference Afoud Ja
KURSUS26 Testgldim 1 0g 2 ved rediger Tilmeldt Nej
KURSUS3 Formandskursus August Afbud Ja
KURSUS31 Skatteret Afbud Nej
KURSUS32 Skattekursus Il Deltager Nej
KURSUS34 Kassererworkshop Venteliste Nej
KURSUS35 Formandsworkshop Deltager Nej
KURSUS4 Microsoft Dynamic NAYV Tilmeldt Nej
KURSUSS Membership Management Deltager Ja
KURSUSE Workshop 1 Deltager Ja
KURSUSS mere test Deltager Ja

D @EB@ Rapport faerdiggenereret (1 sider)

Faktureret

1. august 2012
side 1
jmn

Pris RabatProcent  Netto Belsb
0,00 10,00 0,00
2.500,00 25,00 187500
500,00 10,00 450,00
1.000,00 10,00 900,00
2:500,00 10,00 2.250,00
1.000,00 10,00 900,00
1.400,00 0,00 1.400,00
1.000,00 0,00 1.000,00
1.400,00 0,00 1.400,00
250,00 25,00 375,00
500,00 5,00 475,00
5.000,00 50,00 2.500,00
0.00 10,00 0.00
200,00 10,00 180,00
1.400,00 0,00 1.400,00
1.400,00 0,00 1.400,00
200,00 0,00 200,00
1.400,00 25,00 375,00 -

Rapporten findes ogsa pa kursistkortet under knappen Kursus - menu-

punktet Kursist — Statistik oversigt.
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Rapportid og nhavn

Indhold

Spgrgeskema
(6024513)

Hvis man anvender de evalueringsskemaer der findes til kursuslgsnin-
o
gen, sa kam

] Vis udskrift [a@]=]

Peter Lonborg Brandt
1 dags konference - 01-05-12 til 01-05-12

Vurderingsskalaen | skemast er fra 1 til 5 hvor
[1] =Elendigt

[2] = kke serlig goat

= Acceptabelt

[4] =coat
[5 | = Super goat

Faciliteter

Hvordan var rammeme for kurset
(lokaler)
Yderligere kommentarer

D @E]E]E] Rapport ferdiggenereret (89 sider)

Kursus - Bekraeftel-
sesbrev
(6024506)

Rapporten udskriver bekrzeftelsesbreve til et kursus.

] Vis udskift (===

CRONUS Member
Lejrvej 19
3500 Veerlose

1. august 2012

Preben Thomsen
Lejrvej 19

Kirke Veerlose
3500 Veerlose

Kursusbekrzftelse

Vi kan hermed bekraefte Deres deftagelse i kursus: Litteraer analyse

21-02-12 k. 10.15-12.00
28-02-12 k. 10.15-12.00
08-03-12 k. 10.15-12.00
13-03-12 k. 10.15-12.00
20-03-12 k. 10.15-12.00
27-03-12 k. 10.15-12.00
03-04-12 k. 10.15-12.00
10-04-12 k. 10.15-12.00
10-04-12  kl. 10.15-12.00

17-04-12  kl. 10.15-12.00 ~
o (1] 4] [+][n]  Rapport ferdiggenereret (1 sider)
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Kursusbevis
(6024507)

Rapporten udskriver et kursusbevis, underskrevet af en den interne kur-
susansvarlige.

2] Vis udskrift

(= E=]

CRONUS Member
Lejrvej 19
3500 Vaerlase

1. august 2012
Preben Thomsen
Lejrvej 19
Kirke Veerlose
3500 Vaerlose

Kursusbevis

Vi kan hermed bekreefte at
Preben Thomsen

har deltaget i kurset

Linjestudier

o @EB@ Rapport faerdiggenereret (124 sider)

Kursus-bekraeftelse

Rapporten kan udskrive en bekreaeftelse til den enkelte deltager. Med mu-

(6024515) lighed for at angive 5 linjer tekst og definere det skal vaere en bekraeftel-
- . [*] .
se, en afvisning eller om vedkommende er sat pa venteliste.
£ Vis udskrift [el@] =]
TIf.: 44 20 10 10
Telefax: 44 2010 11
E-mail: info@capto.dk
Peter Hansen
Jane Rasmussen
Jembanegade 12
2100 Kgbenhavn @
Kursusbekraftelse
Det bekreeftes hermed at Peter Hansen er optaget pa:
Kursusnummer: 10020
Titel: Veekst og velfeerd
Hvor:
Hvornar: 1. august 2012 kl. 12:00 til kl. 14:00
o @E]E]E] Rapport faerdiggenereret (86 sider)
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Deltagerliste
(6024503)

Rapporten udskriver en deltagerliste over kurset.

=] Vis udskrift

Deltagerliste
Europa-Konference
12. juli 2012 - 14. juli 2012
Vartov, Farvergade 27, 1463 Kebenhavn K

Navn
Jane Rasmussen

Adresse
Jernbanegade 12

Postnr./By
2100 Kebenhawn

D @EB@ Rapport faerdiggenereret (1 sider)

e E=]

1. august 2012

Instruktgr - Infor-
mationsoversigt

Rapporten er henvendt til de instruktgrer og undervisere som er booket
til et kursus. Rapporten viser hvornar de er booket og hvilke deltagere

(6024508) der er booket og om der er booket materiale.

] Vis udskrift o [@]=]
Ann-Katrine Madsen 1. august 2012
Lejrvej 19
3500 Vaerlase
Kursusinformation
Kursus Formandskursus 1 Antal Pladser 20
Kursussted Vartov Antal Tilmeldte o
Kursuslokale Store Sal Oprettet den 120712
Spargeskemaszetn. SKE2 Oprettet af JUN
Vi kan hermed bekreefte at du er booket i perioden:
Dato Fra Kl Til K.

120712 09:00:00 17:00:00
Der er reserevet felgende udstyr til din fremleegning:
Dato Ugedag Fra K. Til KI. Kursuslokal Udstyrsbeskrivelse Antal

120712 Torsdag 00:0000  17:00:00 Projektor - Hitachi 2000-sri 1

: (i)l x| (0)o] o et . s

. [}

Findes ogsa under Rapporter.
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Kursist-bekraeftelse
(6024595)

Rapporten udskriver en bekraeftelse til den enkelte deltager. Hvis ved-
kommende har booket hotel, workshop, bgrnepasning eller menu, sa
vises disse informationer ogsa i bekraeftelsen.

] Vis udskitt o=

Jokum Mensted Nielsen Hansen Jensen 13, juli 2012
Lerjrvej 19
3500 Veerlose

Kaere Jokum Mgnsted Nielsen Hansen Jensen

Vi bekreefter hermed din deltagelse i:

Europapolitisk konference

Arrangementet starter den: 01-08-12 kl.: 09:00:00
Arrangementet slutter den: 01-08-12 kl.: 17:00:00

Du har tilmeldt dig fglgende:

Pris pr.
Workshop Dato FraKl. Til KI. Kursist
Parlamentets rolle 01-0812 120000  14:00:00 200,00
Du har reserveret veerelse pa:
Pris pr.

HotelNavn Dato  Verelsestype overnatning, DKK
Hotel Kolle Kolle 010812 Enkeltikke ryger 1.000,00
Du har bestilt felgende menuer:

Dato Maltid ~ Forret Hovedret Dessert BordNr Bemarkning Menupris
01-08-12 Frokost Buffet 1 150,00
01-08-12 Middag  Rejecocktail Jegergrye 1s-bombe 1 500,00

Du har bestilt bgrnepasning for:

Dato Barnets Navn Barnets alder Bemzzrkning
01-08-12 Mille Nielsen 12

o @Em@ Rapport feerdiggenereret (9 sider)

Hotelliste
(6024591)

Hvis der til kurset er booket hoteller, sa kan der herfra udskrives en liste,
hvem der skal bor hvor hvilke dage.

] Vis udskrift [al@] =]

Hotel Liste 1. august 2012
Cronus Medlem Side 1
jmn

10017 Europapolitisk konference

Dobb. ikke Enkelt ikke. Dobb. ryger Enkelt ryger Vrelser til
ryger Booket  ryger Booket Booket Booket radighed
Hotel Kolle Kolle 0 1 0 0 100

Deler

Kursisthr Kursisthavn Varelsestype vaerelse med  Navn

10004 Jokum Mensted Nielsen Hansen Jens Enkelt ikke ryger

D @E]E]E] Rapport feerdiggenereret (1 sider)
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Menuliste
(6024592)

Rapporten udskriver hvilke menuer de enkelte deltagere har bestilt og
hvilket bord de skal sidde ved og endelig, hvem der har bestilt vegetar-

menuen.

=] Vis udskrift

Menu liste
Cronus Medlem

10017 Europapolitisk konference

Navn Maltid

Dato

Jokum Mansted Nielsen Hansen J Frokost
Jokum Mansted Nielsen Hansen J Middag

01-08-12
01-08-12

D @EB@ Rapport faerdiggenereret (1 sider)

1. august 2012
side 1
jmn

Bemerkning

o E@f=]

Bgrnepasning
(6024593)

Rapporten viser hvilke bgrn der skal i bgrnepasning under arrangemen-

tet.

2] Vis udskrift

Bemepasningsliste
Cronus Medlem

10017 Europapolitisk konference

Dato Barnets Navn

01-08-12  Mille Nielsen

Bamets
alder Bemarkning

1. august 2012
side 1
jmn

Foraldre

For@ldre navn MobilNr.

12

o @E]E]E] Rapport faerdiggenereret (1 sider)

Jokum Mansted Nielsen H 27271656

(===
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Udstyr
(6024594)

Rapporten viser hvilket udstyr der er bestilt til kurset.

=] Vis udskrift

Kursusudstyr liste
Cronus Medlem

10012 Europa-Konference

Dato Ugedag Fra Kl Til KI.

1. august 2012
Side 1
jmn

Instrukter

12-07-12 Torsdag 09:00:00 17:00:00 Projektor - Hitachi 2000-sri

D @E]E]E] Rapport feerdiggenereret (1 sider)

Ann-Katrine Madsen

(===
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