1.1.3 Arrangementer og aktiviteter til hjemmesiden

Klik p& menuen Alle arrangementer. Nu vises knappen Opret arrangement og alle Aktuelle arrangementer og aktiviteter.

ARRANGEMENTEP/ Alle arrangementer AKTUELLE AFSLUTTEDE KLADDER

Alle arrangementer

Sgg arrangement

Opret arrangement >
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Klik pa rediqerinqsikonet (1) for at redigere et bestaende arrangement. Klik pa knappen Opret arrangement for at oprette et nyt
arrangement (2). Klik pa .,,:.(3) for at slette et arrangement. Hvis ) ikke vises ud for et arrangement er der tilmeldte pa arrangementet og
det ma derfor ikke kunne slettes. Listen over arrangementer kan sorteres ved at klikke pa overskrifterne (4). Man kan se afsluttede
arrangementer (5) og kladder (6).

6
: \
\
N \
ARRANGEMENTER
Alle arrangementer AKTUELLE AFSLUTTEDE %LADDER
Alle arrangementer 4
S@g arrangement 1 l,
\ Overskrift Type Periode/Datoer Tider Forside Det sker Kommune/lokalafdeling
\ 2
/@ Sendagscafe Arrangement  27.12.2015 15:00-15:00 Nej Aldrig Esbjerg/Bramming A
Opret arrangement > ‘
/@ Tilmeld pa Arrangement  28.11.2015 11:00-12:00 Nej Aldrig Esbjerg/Bramming
hjemmesiden
betalingsarr uden at
3 betale
2 /@ Tur til Arrangement  03.03.2016 11:00-19:00 Ja Altid Esbjerg/Bramming
Himmelbjerget
/ @ Beseg pa Arrangement  19.11.2015 14:00-16:00 Ja 03.10.2015 Esbjerg/Bramming
Sodavandsfabrikken,
Frem, Ribe

Hvis man andrer pa grundlaeggende data i et arrangement, eksempelvis mgdetid, skal man huske at give eventuelt tilmeldte besked.
Det klares nemt via bookinglgsningen.
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Fanen Beskrivelse: Udfyld felterne. Felter med en rgd stjerne er obligatoriske (1). Overskriften er titlen pa arrangementet (2). Aktivitets
kode: Kassereren leveren liste over hvilke aktivitetskode der skal bruges til hvilke arrangementer. Aktivitetskoden bruges kun af
bookingsystemet til at genkende betalinger, sa hvis man ikke bruger bookinglgsningen, vaelges bare 101 (3). Vaelg kategori. Bruges til
sggning pa hjemmesiden (4). Kort beskrivelse vises pa hjemmesiden i oversigten over arrangementer og som underoverskrift pa selve
arrangementet. Bruges derudover som selve teksten i Det Sker, hvorfor der er sat en teeller p& med maks. 300 tegn (5). Uddybende
beskrivelse (6), bruges kun p& hjemmesiden. Her har du mulighed for at indsaette tabeller, dokumenter og billeder samt formatere. For at

indseette et dokument, f.eks. pdf, klik pa knappen Indsaet link fra Kontainer (7). For at indsaette billede klik pa billedikonet (8). Indsaet link til
en hjemmeside p& Indszet link knappen (9).

- . ] . ] : IKKE GEMT Vis preview pa hjemmesiden >
Beskrivelse Sted og tid Tilmelding Pris Udgiv Det sker ‘ Vis preview | DET SKER >
Sgndagscafel !
2 .
> overskrift * I Sendagscafe I

2 Aktivitetskode * I 101: Konvertering af aktiviteter:‘ I

4 —> Kategori * I Underholdning j I

Kort beskrivelse *

Vi byder pa sang, musik og socialt samvaer ~— - Tekst i Kort beskrivelsesfeltet skrives ind uden

P linjeskift. Linjeskift slettes af skabelonen og to ord
5 adskilt af linjeskift vil derfor blive trukket sammen!
41/300 tegn
9 . g

Uddybende beskrivelse Tabel ~ \
(Vises ikke i Det Sker)

- Formater ~ 8] EE = OE

IS~ = E E L DB A W > A~

o o ’

Vi synger fra Aldre Sagens sangbog "Sange til livet" ligesom vi byder p3
Olettere optraaden og konkurencer. Vi har tilrettelagt en dejlig eftermiddag

med godt humor.
6 -——>

o
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I Kontainer filstrukturen skal billedet eller dokumentet uploades. Fold mapperne ud ved at klikke pa pilene (1). N&r du er inde i den mappen
billederne eller dokumenterne skal ligge klik p& Upload (2) og Upload files (3). Marker en eller flere billed- eller dokumet filer (4) og klik pa

Abn (5).
Aldre©Sagen e TesToTTT 2

< Back a Upload Files
Q Search 3 /

Testbilleder 4+ Upload Folder

v B Files

> Felles billedbank ——— | e i B — W

1 v Lokalafdelingernes billeder @ Abn

i i T « |t » Websystem > Billeder > Billeder kontaktperson v O S@g i Billeder kontaktperson P ’
»

Testbilleder

Organiser * Ny mappe = - 1N | 0 F_
E

" \ 1 VI
W Denne pc Navn Andringsd..  Type Starrelse

_J 3D-objekter @ 2019 formand_Per_Jacobi 08-04-201... BMP-il 533 KB
= Billeder l£ Program 04-11-202... Adobe Acrobat D... 14 KB

=k

= Dokumenter

B Musik

¥ Overforsler 4
B Skrivebord
i Videoer

%9 Windows (C)

=~ pj (H) 5
=~ Fallesdrev (1)

= Frivillig (J) W

Filnavn: |"Program” "2019_formand_Per_Jacobi” V‘ Alle filer ~

Annuller
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Billedet eller pdf-dokumentet ligger nu i Kontainer mappen (1). For at indsaette, marker den fil der skal indsaettes ved at szette en markering
i gverste venstre hjgrne (2). Klik pd Use (3). Et pdf dokument indsaettes umiddelbart. Hvis det er et billede sa tag fat i beskaeringsboksen
med musen (4) og flyt boksen rundt pa billedet for at vaelge det rigtige udsnit. Udvid eventuelt boksen ved at treekke i hjgrnerne (5). Klik pa
Use for at indsaette det valgte udsnit (6). Starrelsen af beskaeringsboksen kan ogsa aendres ved at andre pa pixels (7) , men vaerdien i
Width og Height m& ikke overstige malene fra originalbilledet (8). Billedet skal som udgangspunkt vaere lige sa stort eller stgrre end den
oprindelige beskaeringsboks og er det mindre, sa vil der komme en fejl. Minimums stgrrelsen pa billeder i dette felt er 500 x 500 pixels.

fEldre ©Sagen

S < | Billeder

= Filters Name ~ @ = 22

M Files 2

> Feelles billedbank Select all files
v Lokalafdelingernes billeder
v Frederiksherg | ) - J {00! Custom edit tool

Testbilleder

> Kebenhavn City

2019_formand_Per_Jac~.bmp

365x365 -> 300x300
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Billedet er indsat. Hvis det var et dokumentet der blev markeret, indszettes det som et link.

40/300 tegn

Uddybendd\beskrivelse

Tabel ~
(Vises ikke NQet Sker) o

4 o |Fomater~ B J U &
= | L B N &

4
il

9
>
[»
©

https://aeldresagentest.kontainer.com/cdn/1smKm/program.pdf

Veelg billede Vzlg billede

(Vises ikke i Det Sker)

Slet billede

Billede indsat i funktionen Veelg billede,
vil placere sig gverst i
arrangementsvisningen. Dette billede
vil ogsa blive vist pa Facebook hvis du

Hjxlpemidier [ Karestol ude fra hjemmesiden deler

[ Teleslynge arrangementet via Facebook delings-
o .
) knappen nederst pa siden med
Arrangementsansvarlig arrangementet. Minimumsstgrrelsen til
(Vises ikke i Det sker og pa Tilfgj person dette felt er 300 x 300 pixels

hjemmesiden)

Arrangementsansvarlig [ vis telefonnummer
kontaktinformation . 5
[ vis E-mail
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Hvis du vil indsaette link til en hjemmeside klik pd Indsaet link knappen (1). Indsaet en hjemmesideadresse i URL feltet (2). Skriv den tekst
der skal udggre den klikbare tekst (3) og vaelg at der 8bnes i et nyt vidue nar der klikkes pa linket (4). Klik Ok (5).

Indsaet link

"N

Url https://www.aeldresagen.dk/

Vis tekst Klik her <—

Titel

Target Nyt vindue
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Fanen Beskrivelse fortsat:

Indseet billede til visning i oversigten over aktiviteter: Klik pa Veaelg billede knappen (1). Der bliver nu dbnet op til Kontainer billedarkivet (se
ovenfor), hgjde/bredde forholdet skal vaere 1:1,48, f.eks. 135 pixels hgj og 200 pixels bred. Markér for om, der skal vises, at der er
kgrestolsadgang eller kan anvendes teleslynge (2). Arrangementsansvarlig er den frivillige, der star for et arrangement. Der kan vaelges
mellem de lokale frivillige, der er registreret som frivillige med tillidshvervet: ” Arrangementer og aktiviteter” i listevaerktgjet (3). Klik Vis
telefonnummer og/eller Vis E-mail hvis disse oplysninger skal vises i tilmeldingskvitteringerne (kan ikke ses pa hjemmesiden) (4).
Personerne, der er valgt, bliver kun vist for de frivillige, der anvender tilmeldingsmodulet. Navnet vises ikke pa hjemmesiden eller i Det Sker.
For at slette en arrangementsansvarlig klik pd Slet (5). Klik p& Gem som kladde for at gemme uden, at aktiviteten bliver vist pd
hjemmesiden (6). Man kan godt arbejde videre i skabelonen. Gem som nyt (7) bruges til at lave kopier af aktiviteten, fx hvis mange
oplysninger er ens. Eventuelle deltagere pd arrangementet i bookingsystemet fjernes i kladdekopien. Den nye aktivitet vil blive gemt i status
kladde og kan findes frem under fanen Kladder i oversigten. Dato og brugernavn pa den frivillige, der har oprettet og sidst redigeret
aktiviteten (8). Klik p& Annuller (9) for at lukke ned uden, at der bliver gemt. Klik p& Naeste (10).

1

Valg billede Vaelg billede
(Vises ikke i Det Sker)
Slet billede

Hjzlpemidler M Kgrestol
Teleslynge S

3
Arrangementsansvarlig Helle Madsen Slet/

(Vises ikke i Det sker og p& e /

hjemmesiden) Tilfej person

Arrangementsansvarlig ¥ Vis telefonnummer
kontaktinformation . . é> 4
Y/ Vis E-mail

8 Oprettet 12. september 2018 af Per Jacobi 6 9 10
Senest redigeret 12. september 2018 af Per Jacobi / l \\/
7 — ,
Gem som nyt | | Gem som kladde Annullér Neaeste >
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Indskriv mgdestedet (1). Vaelg om det skal veere et arrangement eller en fast aktivitet (2)

Ved et arrangement veaelges startdato og slutdato i kalenderen (3). Skriv start klokkeslaet og slut klokkeslzet (4), eller marker Intet
sluttidspunkt (5), hvis sluttidspunktet er meget usikkert. Klik Naeste (6).

: = ' . . - KLADDE Vis preview pa hjemmesiden >
Beskrivelse Sted og tid Tilmelding Pris Udgiv Det sker ‘ Vis preview | DET SKER >
Seondagscafe
Mgdested * Rvei 3
J 3 4
Arrangementstype ® Arrangement O Fast aktivitet €—— 2 J 5
/
Startdato og tidspunkt | 27-12-2015) B KL 15 0
Slutdato og tidspunkt | 27-12-2015 @ K| 15 0 Intet sluttidspunkt
6
Gem som nyt | | Gem som kladde Annullér < Forrige Naeste >
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Ved en fast aktivitet ugentligt. Vaelg startdato (1). Marker ugentligt (2). Vaelg mellem Alle uger eller lige eller ulige uger (3). Marker de
ugedage aktiviteten finder sted (4). Skriv klokkeslaet ud for alle de ugedage der er markeret (5). Undtagelser fra det faste m@de mgnster
indskrives i bemaerkningsfeltet (6). Vaelg slutdato (7) eller marker i Ingen slutdato (8). Klik Neeste (9).

Beskrivelse Sted og tid Tilmelding Pris Udgiv

Det sker KLADDE Vis preview pa hjemmesiden >
Vis preview i DET SKER >

Segndagscafe

Mgdested * I Rvej 3 I

Arrangementstype O Arrangement ® Fast aktivitet

Startdato I 27-12-2015 | =
Frekvers @ ugentligt O Manedligt

Tidspunkt  ® Alle uger O Lige uger O Ulige uger

)8

[IMandage Fra KL | 1

[ Tirsdage Fra Kl 1

O Onsdage Fra Kl 1

Til KL 11
Til Kl. 11
Til KL 11
[ITorsdage Fra KL | 1 Til KL | 11

[ Fredage Fra Kl 1 Til KL 11

[TTTETT]
) FFFTETT]

[TTTTLT

4 [ Lerdage Fra KL | 1 Til KL | 11
\ M Sgndage Fra Kl. 15 Til Kl. 16 < 5
Bemzrkninger Ingen cafe i uge 7
pd
~
8
O Ingen slutdato ® Slutdato e
Slutdato - 9
27-12-2015 | B —— 7 \/
Gem som nyt | | Gem som kladde Annullér < Forrige Naeste >
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Ved fast aktivitet manedligt. Vaelg startdato (1). Vaelg Manedligt (2) Indskriv mgde mgnsteret (3). Skriv klokkeslaet (4). Undtagelser fra det
faste mgde mgnster indskrives i bemaerkningsfeltet (5). Vaelg slutdato (6) eller marker i Ingen slutdato (7). Klik Nzeste (8).

- . . ' - . KLADDE Vis preview pa hjemmesiden >
Beskrivelse Sted og tid Tilmelding Pris Udgiv Det sker ‘ Vis preview | DET SKER >
Sgndagscafe
Mgdested * BAvej 3
.. 1
Arrangementstype O Arrangement ® Fast aktivitet /
Startdato | 27-12-2015 =
Frekvens O ugentligt ® Manedligt €—— >
3
Tidspunkt Sidste sgndag i hver maned /-/
Fra KL 15 ) Til Kl 16 0 «— 4
Bemazerkninger Ingen cafe i uge 7
< 5
P 7
O Ingen slutdato ® Slutdato €
Slutdato -
27-12-2015 m<— ¢ 8
Gem som nyt | | Gem som kladde Annullér < Forrige Nzeste >
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Fanen Tilmelding. Vzelg tilmeldingsform. Tilmelding online (1) sa vises der en tilmeldingsknap med tilhgrende tilmeldingsformular pa
hjemmesiden. Indskriv gerne tilmeldingsoplysninger i feltet (2) af hensyn til overfgrslen til Det Sker fanen. Hvis man vaelger Tilmelding til (3)
skal der indskrives tilmeldingsoplysninger i feltet (2). Marker om det kun er for medlemmer eller for alle (4). Indskriv det antal pladser der er
til radighed (5) eller vaelg at der ikke er nogen begraensning (6). Indskriv hvor mange en person ma tilmelde ad gangen (7). Indskriv
eventuelt et antal tilmeldinger som ma foretages online (8). Hvis der i felt (8) star 0 vises hverken tilmeldings- eller ventelisteknap.
Hjemmesiden fjerner tilmeldingsknappen nar antallet i felt (8) er ndet, men man kan stadig tilmelde inde fra bookingsystemet indtil Max
antal nds (5). Markering i Vis kontaktoplysninger (9), tekstfeltet vises i stedet for tilmeldingsknappen nar max antal online tilmeldinger nas.
Marker om man i bookinglgsningen vil operere med venteliste pa dette arrangement (10), p& hjemmesiden vises en Tilmeld-Venteliste knap,
nar der ikke er flere pladser. Vaelg hvilken kvittering der skal bruges pa dette arrangement (11). Klik pa Naeste (12).

' ) ; - . - UDGIVET Vis preview pa hjemmesiden >
Beskrivelse Sted og tid Tilmelding Pris Udgiv/gem Det sker Vis preview i DET SKER >
Segndagscafe 4

1 Medlemskrav O Kun for medlemmer éAlle kan deltage 3 / 2

Tilmeldingsforn™ ® Online O Ikke nadvendig O Tilmelding tiII Per 33 44 55 66 [

Max antal deltagere |30 [J1ngen begraensning\
_I\ 6
5

Max tilmeldinger ad gangen |2 $\
7

Max online tilmeldinger 15| k 8
Tilmelding til | Per Jacobi 33 44 55 66 | ¥ Vis kontaktoplysninger ved fuld tilmelding
10
Venteliste ¥ Der anvendes venteliste 9
12
Kvittering |9 (lokal v
(lokal) F 11 \/
Gem som nyt | | Gem som kladde Annullér < Forrige Neeste >

@ Hvis man markerer for Tilmelding ikke ngdvendigt eller Tilmelding til, s skjules gvrige felter pa siden.
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Fanen Pris: Indskriv en pris i felterne (1) og eventuelt en bemaerkning i bemaerkningsfeltet (2) og klik p& +Tilfgj knappen (3), pris og tekst
vises nu neden for felterne og der er klar til at taste flere priser ind. Hvis arrangementet er gratis, klikkes pa +Tilfgj mens der stdr O i
prisfeltet. Der kan tilfgjes et ubegreenset antal priser for bade medlemmer og ikke medlemmer. Priserne kan slettes igen ved at klikke pa
Slet ud for prisen (4). Tekst i Saerlig bemaerkningsfeltet vises pa kvitteringen nar man tilmelder sig arrangementet (5). Klik pa Naeste (6).

) ) ' . . ' UDGIVET Vis preview pa hjemmesiden >
Beskrivelse Sted og tid Tilmelding Pris Udgiv/gem Det sker Vis preview i DET SKER >
Segndagscafe

Pris for medlemmer T e
0 kr. i Tilf, 0/100 tegn
(Kun den farste pris vises r Evt. bemzerkning = + 1ife] pris f g

De er) 45 kr. - Incl.kaffe og kage
1 30 kr. - Incl. kaffe 2 3

(KE:Zfe(:]r‘lrl:giem;’?gle\::z:: 55 kr. Incl. kaffe og kage + Tl|f9] pl'iS 0,"190 tegn
Det Sker) 40 kr. Incl kaffe| glet
4
Seerlig bemeaerkning pa
kvittering Elevator i bygningen < 5
(Vises ikke i Det Sker) 6
Gem som nyt | | Gem som kladde Annullér < Forrige Naeste >

@ Om der er mulighed for at indseette pris for ikke medlemmer afhanger af om der er markeret Kun for medlemmer eller Alle kan deltage
pa fanen Tilmelding.

Der bliver kun overfgrt en pris for medlemmer og en for ikke medlemmer til det Sker fanen (den fgrst oprettede for medlemmer og ikke
medlemmer).

Hvis der skal oprettes et arrangement der skal betales for, men man kun vil have tilmeldingsformularen og ikke betalingsmuligheden pa
hjemmesiden sa skal der st 0 i prisfelt og indskrives en bemaerkning i bemaerkningsfeltet med besked om hvordan der skal betales,
f.eks. ved fremmade.
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Fanen Udgiv: Udgiv betyder at arrangementet laegges ud pa hjemmesiden. Man kan udgive arrangementet for lokalafdelingen eller hvis det
er et feelles arrangement for alle lokalafdelinger i kommunen, veelges Vis for kommunen (1). Det er kun den webmaster der har oprettet der
efterfglgende kan redigere eller slette kommunearrangementer. Vaelg dato og klokkeslaet for hvornar arrangementet skal vaere synligt pa
hjemmesiden (2). Veelg dato og klokkeslaet for hvornar tilmeldingsknappen (hvis man har valgt Tilmelding online pa fanen Tilmelding) skal
veere synlig pa hjemmesiden (3). Veelg dato og klokkeslzet for hvorndr tilmeldingsknappen skal fjernes fra hjemmesiden og klik i Benyt
tilmelding slut (4). Veelg Publicer pa forsidekalenderen p& hjemmesiden hvis arrangementet skal vises pa forsiden (5). For at se hvordan
arrangementet praesenterer sig pa hjemmesiden klik pa Vis preview pa hjemmesiden (6). Marker i Opret som skjult (7). Arrangementet er
udgivet men bliver ikke vist pa hjemmesiden. Szt kun markering hvis Tilmelding online anvendes. Linket til arrangementet (8) kan nu
kopieres og mailes til personer der skal have mulighed for at tilmelde sig arrangementet pa forhand. Tillad bemaerkninger ved tilmelding (9)
giver tilmelderen mulighed for selv at oprette bemaerkninger ved tilmelding online. Klik pd Udgiv (10). Status pa arrangementet andrer sig
fra Kladde til Udgivet (11). For at lukke arrangementet klikkes p& Annuller (12).

UDG Vis preview pd hjemmesiden >
Vis preview i DET SKER

Beskrivelse Sted og tid Tilmelding Pris Udgiv/gem Det sker

Sgndagscafe 1 11
Veelg lokalomrade eller Vis for lokalafdeling ¥
kommune 2
Udgives pa hjemmesiden 26-06-2019 & K. 11 0 /
Tilmelding start 26-06-2019 & K. 11 0 </— 3
Tilmelding slut | 5 o 5019 & K. 11 0 Benyt tilmelding slut
Publicer pa forsidf_:kalend(_aren ’h 5 8
pé hjemmesiden
Opret som skjult @ /V 7
Skjult arrangements link https://aktiviteter.aeldresagen.dk/layouts/tilmeldiframe.aspx?guid=0e49686d-9598-462e-821b-cc214b7efd15 10
Tillad bemaerkninger ved
Jé——
tilmelding 9 12 /

Gem som nyt ‘ ‘ Annullér < Forrige ‘ Overfgr til 'Det sker' ‘ Udgiv ‘

E/AQ\E Der kan vaere op til to timers forsinkelse p& udgivelsen!

@ Pa forsiden kan der kun vises op til fem arrangementer. Raekkefglgen er Startdato eller Tilmelding slutdato hvis den er aktiveret (4).

'+ Hvis arrangement skal medtages i Det Sker abner Det Sker redaktgren efterfglgende arrangementet og faerdigggr processen, men man
= kan ogsa godt fortsaette med at laegge arrangementet i Det Sker inden man klikke pa Annuller (12), se vejledning 3.1.1.
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Fejlbeskeder:

Nar du klikker Udgiv, kan det vaere, at du far vist en fejlbesked. Det skyldes, at der er nogle obligatoriske felter, der ikke er udfyldt.
Der vises pa hvilke faner der mangler udfyldelse. Klik pa8 Ok knappen og ret fejlene.

] : : o | .
: - . . . = \ KLADDE Vis preview pa hjemmesiden >
Beskrivelse Sted og tid o Tilmelding Pris Udgiv Det gker Vis preview | DET SKER >
Sgndagscafe
Valg lokalomrade eller Vis for Iokalafdelingj
kommune
Dato og tid for udwins' ° : —
hie Meddelelze fra webside @ B OKL| 11 0
_Dati E KL 11 0
tilme l . Dit arrangementet kan ikke udgives for fejlene er rgttet.
Publicer pa forsidel
pé hje
Gem som nyt ‘ ‘ Annullér | ‘ < Forrige —‘ Kopier til 'Det sker' Udgiv
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Klik pa fanen med fejl. Der vises hvor der mangler indtastning. Udfyld feltet klik p@ fanen Udgiv og udgiv pa ny.

= =
- - o - .
- . ' . . ' KLADDE Vis preview pa hjemmesiden >
Beskrivelse Sted og tid o Tilmelding Pris Udgiv t sker Vis preview | DET SKER >
Sgndagscafe
Mgdested * Skriv hvor deltagerne modes Husk at vazlge mgdested
Arrangementstype ® Arrangement O Fast aktivitet
Startdato og tidspunkt | 27-12-2015 B KIl.| 15 0
Slutdato og tidspunkt 27-12-2015 & K| 15 0 [] Intet sluttidspunkt
Gem som nyt | | Gem som kladde Annullér < Forrige Naeste >
Arrangementet er udgivet og vises pa oversigten over aktuelle arrangementer.
Alle arrangementer
ARRANGEMENTER g AKTUELLE AFSLUTTEDE KLADDER
Alle arrangementer
Sa@g arrangement
) Periode/ ) . . Det Kommune/
Overskrift Type Datoer Tider Forside  Skjult ker lokalafdeling
Y | Segndagscafe Arrangement  16.09.2018 11:00-11:00 Ja Ja Aldrig  Frederiksberg/
Opret arrangement > ‘ Frederiksberg
V4 Bridge Fast aktivitet  Alle uger Nej Nej Aldrig  Frederiksberg/
Tirsdag 18:00-19:00 Frederiksberg
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