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Hjeelp til distrikterne med at fa jeres arrangementer sat op i
Conference Manager med hjelp fra Frivilligafdelingens Kursusteam

Sadan ger I, hvis vi skal hjalpe jer med at fa registeret tilmeldinger til jeres
arrangementer i jeres distrikt, sa I undgar at gere det via fx mails.:

e Ibooker et sted til atholdelse

e I far styr pa dato og tidsrammen

e Sa kan skabelonen udfyldes — husk at alle punkterne skal udfyldes

e Den udfyldte skabelon mailes til distriktsdage@aeldresagen.dk

e Kursusteamet modtager den udfyldte skabelon samt programmet for
arrangementet, og inden for max en uges tid har vi sat det op i vores
konferencesystem — Conference Manager.

e Vimailer tilmeldingslinket til kontaktpersonen (fremgar af skabelonen),
hvor vi altid opfordrer til, at kontaktpersonen selv starter med at tilmelde sig
for at se, om det hele er sat korrekt op. Giv os endelig besked, hvis noget skal
tilrettes i teksten.

e Nar alt er pa plads, satter I selv tilmeldingslinket ind i den invitation, I
sender ud til den givne méalgruppe — og sa kan tilmeldingen begynde.

e Itilmeldingsbekraftelsen, som man automatisk modtager ved tilmeldingen,
satter vi et link ind til bade programmet og til deltagerlisten, sa I selv
lobende kan holde gje med udviklingen.

e Kontakten til det sted I har booket, klarer I helt selv.
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