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KÅREVENEMANG 
Evenemangsverksamhet är ett av de bästa tilläggen i medlemsregistret. Tack vare det kan kåren 
lätt dokumentera sin verksamhet och skapa obegränsat med evenemang av olika slag, som till 
exempel utfärder, hajker, förläggningar, läger och fester för att nämna bara några alternativ. 
Via Kuksa kan man sköta anmälning, kommunikation samt fakturering, och också få ut olika 
slags deltagarrapporter. Vårdnadshavarna kan också själv anmäla sina barn via Kuksa, på så sätt 
behöver kårerna inte längre samla in lovlappar för varje evenemang. 

SKAPA ETT EVENEMANG: BASUPPGIFTER 

Det är bra att mata in evenemangets basuppgifter rätt direkt.  
 

 
 
I det här skedet öppnas en ny sida där du kan mata in evenemangets basuppgifter och göra de 
mest relevanta valen. 
 

Evenemang hittar du på en egen 
flik 
 

Klicka på Lägg till evenemang - 
knappen 
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Visas på hemsidan 

Måste vara ikryssat för att anmälning via 

länk skall lyckas. 

 

Val av evenemangsnamn 

Ex. kårförkortning namn år 

 

Tidpunkt 

Klockslag kan också vara nyttig information 

för deltagarna. 

 

Fakturering 

Endast en arrangör kan fakturera 

evenemanget. Kolla noggrant innan du 

sparar. 

 

Inhiberande av evenemang 

Ibland inhiberas evenemang, lägg inhär 

datum då det sker och evenemanget syns 

sedan inte mera på listorna. 

- Påverkar inte deltagarna 

- Lägg också till ”INHIBERAT” i 

evenemangets namn 

 

Efteranmälning 

Möjliggör efteranmälning, för vilket man kan 

fakturera ett tilläggspris. 

 

Valfria tilläggsspråk 

Lägg till tilläggsspråk som ger möjligheten 

att få hela anmälningsblanketten även på 

ikryssat språk. 

 

Evenemangsnamn på flera språk 

Språkalternativen är lönsamma om de gör 

anmälningen lättare för deltagare. 

Exempelvis om man bjuder in en vänkår. 

 

Arrangörer 

Kan vara flera kårer. Kårledarna ser 

evenemangets information enligt de 

rättigheter deras uppdrag ger dem. 

 

Sista anmälningsdag 

Anmälningsblanketten stängs av när datumet 

passerat om efteranmälning inte är i bruk. 

 

Sista dag för ändring av anmälan 

Om man vill ha annat datum än sista 

anmälningsdag. Fältet kan lämnas tomt och 

istället tillägga skilda datum för alla 

tilläggsfrågor. 

  

Typ av evenemang 

Valet påverkar bl.a. sökande av evenemang i 

Kuksa samt verksamhetsstatistik. 

 
Sista annulleringsdag 

Anmälningen kan annulleras kostnadsfritt 

fram till detta datum. 
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Avvikande publiceringsdatum 

Anmälningen öppnar och blir synlig efter 

detta datum. 

 

Avvikande deltagardatum 

Anmälaren kan meddela ifall den anländer 

eller avreser på egen hand. Påverkar ej 

priset! 

 

Vem betalar? 

Vem kan anmälaren själv välja som betalare.  

Gratisevenemang 

Till ett gratisevenemang kan inga betalningar 

läggas till. 

 

Medlemsavgift 

Deltagaren bör ha betalat sin medlemsavgift 

för att kunna anmäla sig. 

 

Endast för medlemmar 

Med rutan ikryssad kan inte-ännu-scouter 

eller andra kårers medlemmar inte anmäla 

sig. 

 

Anmälning via hemsidorna 

Anmälning kräver inloggning i Kuksa. 

 

Maximalt deltagarantal 

Då antalet överskrids kan man endast 

anmäla sig till kölistan. Systemet frågar om 

man vill anmäla sig till kön. Om platser blir 

lediga måste man manuellt flytta över från 

kön till deltagarlistan. Uppmärksamma detta 

i bekräftelsemeddelandet... 

 

Visa specialdiet 

Lägg till en öppen fråga i formuläret. 

Ledare 

Ledarens namn, telefon och e-post. 

Påverkar ej rättigheterna! 

 

Övriga personer 

Kan användas i massevenemang, exempelvis 

större jippon. 

 

Godkännande 

Anmälningen går till bearbetningskön och 

kräver godkännande innan namnet syns i 

deltagarlistan. 

 

E-postadress obligatorisk 

Obligatoriskt att ha en e-postadress 

antingen i deltagarens eller i målsmannens 

information. 

Endast målsman eller annan myndig 

person kan anmäla en minderårig 

scout till evenemanget 

Anmälning måste göras med målsmans 

inloggningskoder. 

 

Tillåt familjeläger 

Tillåt familjeläger tar i bruk den s.k. 

familjelägerstaggen. 

Åldersgrupper 

Påverkar hur evenemanget syns i Kuksas 

kalender, inte vem som kan anmäla sig! 

 

Påverkar också vilka aktiviteter och märken 

som syns och kan läggas till för deltagarna i 

evenemanget.  

 

Utbildningar / aktiviteter / 

utmärkelsetecken. 

Väljs någon (eller alla) syns de uppgifterna 

om deltagaren i anmälningsblanketten och 

anmälaren måste godkänna att uppgifterna 

syns. 

 

Visa deltagarens målsman / betalare 

Lägger till fält om uppgifter för deltagarens 

målsman och betalare på 

anmälningsblanketten. Se sida 17. 
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TEXT / HTML 

Om text finns i båda former väljer systemet 

automatiskt det som skrivits som HTML. 

 

Bekräftelsemeddelande 

Bekräftelsemeddelande skickas alltid till 

deltagaren. Om inget skrivits skickas FS 

allmänna infomeddelande. 

 

 

I meddelandet lönar det sig att t.ex. skriva 

när mer information skickas samt 

annulleringvillkor. Ett kursbrev kan också 

ingå. 

Till reservplats 

Om deltagarantalet är begränsat lönar det 

sig också att skriva ett meddelande åt dem 

som inte ryms med. 

 

Sändarens e-postadress 

Lönsamt att skriva in sändarens e-

postadress. Ifall rutan lämnas blank står FS 

allmänna e-post som sändare. 
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Beskrivning på hemsidan 

Beskrivningen syns i hemsidans flöde. Det 

lönar sig att kopiera evenemangets 

beskrivning här. 

 

Spara 

Kom ihåg att spara ändringarna! 

 

Ny bild 

Om bilden du vill ha inte finns i bildbanken 

kan du lägga till en genom att klicka på Välj 

fil-knappen. 

 

Bilden kommer att synas vid Beskrivning 

på hemsidan. 

 

Infoga bild i evenemangsbeskrivningen 

Klicka på knappen för att lägga till bilden i 

evenemangsbeskrivningen. 
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SKAPA ETT EVENEMANG: BILAGOR 

Efter att du sparat stängs redigeringsläget och evenemanget öppnas i normalläge. Som bilaga 
kan du lägga till dokument som angår evenemanget, som t.ex. marknadsföringsbrev, infobrev 
mm.  
 

 
 
 

 
 
 

  

Bilagor 

Bilagorna syns i evenemangskalendern och 

förstås bland evenemangets information.  

 

Exempelvis infobrev och packningslistor är 

nyttiga bilagor. 

 

Infoga bifogad fil 

Infogande av bilaga påbörjas med att klicka 

på Infoga bifogad fil-knappen. 

 

Välj fil 

Hämta filen från din dator. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lägg till vald fil 

Klicka då du hämtat filen från datorn. 

 

Spara 
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SKAPA ETT EVENEMANG: BETALNINGAR 

Man kan skapa olika typers frågor i ett evenemang. Betalningarna berör alltid pengar och 
bygger senare upp ditt faktureringsmaterial. En betalning kan exempelvis vara en 
deltagaravgift, transport, prylar, eller dylikt. Det vill säga allt som påverkar deltagandets 
helhetspris. Om evenemanget har ett fast pris kan det göras obligatoriskt för alla deltagare. 
 

 
 

 
 
 
  

Löpnummer 

Med dessa bestäms frågornas ordningsföljd. 

Det lönar sig att planera följden på förhand 

och använda gles numrering (10, 20, 30..) 

för att senare lätt kunna ändra ordning samt 

lägga till frågor. 

 

Elementtyp 

Du kan välja mellan 3 olika typer: 

 Valmeny = går att välja flera alternativ 

 Valknapp = Går endast att välja ett 

alternativ. Alla alternativ är synliga. 

 Rullgardinsmeny = Går endast att välja 

ett alternativ. Passar bra då 

alternativen är fler än 5. 

 

Huvudgrupper för betalning 

Bland huvudgrupperna för betalning skapas 

betalningarnas s.k. rubriker. Med att skapa 

huvudgrupper kan du senare ändra 

ordningen på dina frågor. 

 

Obligatorisk information 

Endast valbar med valmeny-elementtypen. 

 

Innehåller ekonomiuppgifter (Sisältää 

taloustietoja) Ifall frågan är konfidentiell 

för enbart någon deltagare. Gäller inte 

normala evenemang och dess betalningar. 

ANVÄND SÅLEDES INTE! 

Tilläggsuppgifter 

syns före frågan på blanketten. Såhär kan 

mellanrubriker med större font samt 

beskrivningar med mindre font skapas. 

 

Uppgifter låses per datumet:  

Tidigare, bland grunduppgifterna, gick hela 

anmälningsblanketten att låsa på en gång 

exempelvis med sista dag för ändring av 

anmälan. Här kan enskilda frågor låsas eller 

tillåtas ändring längre än andra.  
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Visas på hemsidan 

För att betalningen skall vara valbar måste 

denna ruta vara ikryssad. 

 

Val av huvudgrupp 

Välj den huvudgrupp du vill skapa 

svarsalternativ för. 

 

Betalningar 

Svarsalternativ för betalningarnas 

huvudgrupper matas in här. 

Huvudgrupperna måste skapas före 

betalningarna, då varje svarsalternativ 

kopplas till en huvudgrupp. 

 

Betalningens namn 

Namnge betalningen så det tydligt framgår 

vad som ingår i betalningen. 

 

Bokföringskonto 

Läggs till under fliken ”styrdata” innan 

skapandet av evenemanget. Ifall Kuksa 

används för fakturering måste dessa konton 

stämma överens med organisationens 

bokföring. 

 

Kostnadsställe 

Måste också skapas innan evenemanget 

under styrdata-fliken. Här väljs 

kostnadsställe relaterat till evenemanget. 

 

Löpnummer 

bör följa huvudgruppernas löpnummer. Här 

var t.ex. huvudgruppens löpnummer 100. 

 

Tilläggsuppgifter 

Här lönar det sig att kort förklara 

svarsalternativen för att minimera risken för 

tolkningsfel. Syns ovanför betalningen. 

 

Huvudgrupper för betalning 

Skapas före själva betalningarna som med 

andra ord är svarsalternativ. Här exempel 

på de vanligaste huvudgrupperna på finska, 

samt exempel på hur glesa löpnumren kan 

vara. 

 

Obligatorisk betalning 

Om betalningen debiteras av alla kan det 

löna sig att göra den obligatorisk. På det 

sättet syns den för alla och går inte att välja 

bort. Märk att det bland svarsalternativen 

måste finnas något som passar alla! 

 

Förhandsanmälning 

I vissa fall kan man tillåta förhandsanmälning. 

För förhandsanmälningen kan man definiera 

ett eget pris och en egen tidtabell. 

 

Efteranmälning 

Bland grundinformationen bestämdes 

tidtabellen för efteranmälning, här bestäms 

priset. 
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SKAPA ETT EVENEMANG: FRÅGESERIER 

Med frågeserier kan man bunta ihop frågor. Detta gör blanketten lättare, då en del frågor inte 
visas förrän ett visst val gjorts. Till exempel, behöver anmälaren inte ens se olika frågor om 
dieter och allergier om denna inte har allergier. Till frågeserier kan man ansluta tilläggsval och 
fält för tilläggsuppgifter, men inte betalningar. 
 

 
 

Evenemangets betalningar 

Kan exempelvis se ut så här på finska. 

Huvudgrupper och svaralternativ kan ännu 

tilläggas och ändras. 

 

Negativa betalningar 

En betalning kan också vara negativ, så att 

den sänker på helhetspriset. Helhetspriset 

kan ändå inte bli negativt. 

 

Skapande av frågeserier 

sker med att klicka på Lägg till 

frågeserie-knappen. 
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SKAPA ETT EVENEMANG: TILLÄGGSVAL 

Tilläggsvalen är evenemangets egentliga frågor och påverkar inte betalningarna.  
 

 
 
 
 
 

Tilläggsval 

Skapas likadant som betalningar. Först 

skapas huvudgrupper och sedan 

svarsalternativ. 

 

Frågeseriens namn 

Namnge frågeserien så man förstår vad den 

behandlar. 

 

Löpnummer 

Bestämmer frågeseriens plats på blanketten. 

Lönar sig att använda glesa tal. 

Uppgifter låses per datumet 

Även i frågeserier kan man lägga till ett 

datum varefter redigering låses. 

 

Frågeseriens frågor 

De frågor som du vill att skall höra till en 

frågeserie bestäms bland tilläggsvalen. 
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Huvudgruppens namn 

Huvudgruppen kan förstås som själva frågan. 

Namnet kan vara kort men måste vara 

förståeligt. 

 

Löpnummer 

Bestämer positionen för tilläggsvalet på 

blanketten. Lönar sig att använda glesa tal. 

 

Visas på hemsidan 

Bör vara ikryssat för att tilläggsvalet skall 

synas på blanketten. 

 

Uppgifter låses per datumet 

Även här kan ett enskilt låsningsdatum för 

tilläggsfrågan bestämmas. 

 

Frågeserie 

Om du har en frågeserie kan du välja den 

här. 

 

Elementtyp 

Du kan välja mellan 3 typer, som i detta 

dokument presenteras bland huvudgrupper 

för betalning 

 

Obligatorisk information 

Endast valbar med valmeny-elementtypen.. 

 

Obegränsad mängd huvudgrupper 

Skapa de huvudgrupper du behöver före du 

skapar svarsalternativen. 

 

Förstås går huvudgrupperna att redigera 

senare. 

 

Välj till vilken huvudgrupp tilläggsvalet 

tillhör 

Namnge tilläggsvalet 

Löpnummer 

Bestämer positionen för tilläggsvalet på 

blanketten. Lönar sig att använda glesa tal. 
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SKAPA ETT EVENEMANG: FÄLT FÖR TILLÄGGSUPPGIFTER 

Fält för tilläggsuppgifter är öppna frågor där anmälaren kan svara fritt med ord. Med fält för 
tilläggsuppgifter kan man ställa relevanta frågor för vilka det är omöjligt att ge färdiga 
svarsalternativ. 
 

 

  

Tillhör frågeserie 

Fältet kan tillhöra en frågeserie. 

 

Tillåt endast nummer 

Svaret går att begränsa till endast siffror. 

 

Vem får se svaret 

Öppna svar kan begränsas så att endast 

vissa personer ur staben ser dem i sina 

rapporter. Kan vara viktigt att tänka på t.ex. 

vid frågor gällande sjukdomar och allergier.  

 

Kom ihåg att se till att den stabsmedlem 

som bör se denna info har deltagartypen 

rätt i sin anmälan. 

 

Lägg till fält 

Klicka för att ställa in fältet. 

 

Evenemangets tilläggsval 

På finska kan de t.ex. se ut så här. 

Huvudgrupperna och tilläggsvalen går alltid 

att redigeras, raderas och tilläggas på 

efterhand. 

 

Radantal & bredd 

Lönar sig att testa och förhandsvisa för att 

få lämpliga mått på fältet. 

 

Löpnummer 

Bestämer positionen för fältet på 

blanketten. Lönar sig att använda glesa tal. 
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SKAPA ETT EVENEMANG: MELLANRUBRIKER 

Mellanrubriker syns som en svärtad textrad och med dem kan du strukturera din 
anmälningsblankett och göra den lättare förstådd. 
 

 
 

 
 

ANMÄLNINGSBLANKETTEN 

Systemet genererar automatiskt en länk till anmälningsblanketten som du antingen kan skicka 
till dem du vill att deltar, eller till exempel lägga upp på kårens webbsida. Anmälning skall 
alltså ske via denna länk. 
 
OBS! Kopiera adressen som hittas under fliken Uppgifter om evenemanget då du ska skicka ut den, 
inte ur adressfältet på din webbläsare efter att du själv klickat dig in på anmälningsblanketten! 
 

 
 

Avvikande anmälningsformulär 

Dessa behöver du inte bry dig om, de gäller 

endast storläger. 

 

Namn 

Skriv in din mellanrubrik under Namn på 

svenska. Om du har en tvåspråkig blankett 

skrivs den finska texten in under Namn. 

 

Anmälningsblankett 

Efter att du gjort basinställningarna för 

blanketten genereras automatiskt en länk till 

formuläret. Använd denna länk när du 

vill dela blanketten med andra.   

 

Om ingen länk syns här, är Visas på 

hemsidan rutan inte ikryssad bland 

basinställningarna. 

 

Klicka inte på denna länk för att sedan 

kopiera adressen ur webbläsarens 

adressfält. Länken ändras och blir personlig 

för dig då du klickar på den. 

 

Redigera basintällningarna 

Om du vill redigera ditt evenemangs 

basinställningar, klicka här. 

 

Kopiera ditt evenemang 

Du sparar mycket tid med att kopiera 

evenemang. På det sättet behöver du inte 

skriva om alla frågor och kontrollera alla 

kritiska kryss då du ska göra ett nytt 

liknande evenemang. 

 

Kopiera ditt evenemang 

Det lönar sig att kopiera evenemang utan 

deltagare, eftersom systemet i vissa fall inte 

kopierar de frågor som redan besvarats av 

deltagare. 

 

  

 

 

 

 

Löpnummer 

Bestämer positionen för fältet på 

blanketten. Lönar sig att använda glesa tal. 

 

Lägg till 

Bestämer positionen för fältet på 

blanketten. Lönar sig att använda glesa tal. 

 

mailto:info@partio.fi


 

 

Suomen Partiolaiset  –  Finlands Scouter ry 
Tölöngatan 55, 00250 Helsingfors  Tfn. (+358 9) 8865 1100  Fax (+358 9) 8865 1199  info@partio.fi  www.partio.fi 

 

  
 
 

Vem anmäls 

I rullgardinsmenyn finns alla personer som 

anmälaren har rätt att anmäla. Kom ihåg att 

välja rätt person. 

 

För medlemsregisteransvariga syns alla i 

kåren. För målsmän syns det egna namnet 

samt barnets/-nens namn. 

Vem anmäler 

Här syns vem som är inloggad och anmäler 

sig själv eller någon annan till evenemanget. 

 

Då man anmäler barn till evenemang, borde 

anmälaren vara målsmannen.  

 

Kontrollera personuppgifterna 

Kontrollera alltid kontaktuppgifterna för 

den som anmäls och rätta vid behov. 

 

Om barnet inte har en egen e-postadress, 

skall fältet för e-postadress lämnas tomt. 

Kuksa hämtar automatiskt målsmans e-

postadress ur registret vid behov. 

 

mailto:info@partio.fi


 

 

Suomen Partiolaiset  –  Finlands Scouter ry 
Tölöngatan 55, 00250 Helsingfors  Tfn. (+358 9) 8865 1100  Fax (+358 9) 8865 1199  info@partio.fi  www.partio.fi 

 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

  

Så här ser blanketten ut 

Det lönar sig att med jämna mellanrum titta 

hur anmälningsblanketten ser ut då man 

skapar evenemang. Det gör du genom att 

kopiera anmälningslänken till en ny sida i din 

webbläsare 

 

Frågeserie 

Syns som en valmeny och först då valet är 

gjort öppnas resten av seriens frågor. 

 

Beräkna den totala summan 

Klicka på knappen för att se den beräknade 

totala summan efter att alla blankettens val 

gjorts. 

 

Anmäl 

Knappen registrerar anmälningen i 

systemet. 

 

Till anmälaren skickas automatiskt per e-

post det bekräftelsemeddelande du skrev 

tidigare. 
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AKTIVITETER OCH UTBILDNINGAR 

Det är möjligt att lägga till aktiviteter och utbildningar i evenemanget. Dessa begränsas av de 
behörigheter evenemanget arrangör och skapare har. 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

Aktiviteter och märken 

Om det i evenemanget ingår någon del av 

scoutprogrammet kan de aktiviteterna / 

märkena läggas till här. Märk att rätt 

åldersgrupp också måste vara vald bland 

basinställningarna. 

 

Exempelvis kanske man till en förläggning 

kan lägga till märket för vargungespåret 

Första hjälpen, om det ingår i förläggningen. 

 

Övriga utbildningar (Muut 

koulutukset) 

Under denna flik hittas utbildningar som 

inte hör till utbildningssystemet. Man kan 

också lägga till övriga utbildningar (t.ex. 

kårens egna) under Styrdata-menyn. 

 

Utbildningar 

Under fliken kan du lägga till utbildningar 

som följer utbildningssystemet. 

 

Utbildningarna syns i enlighet med 

skaparens behörigheter. 

 

Aktiviteter och utbildningar skall 

tilläggas före de kan ges åt deltagarna. 

 

Lägg till aktiviteter och märken  

Märk först alla deltagare som skall få 

aktiviteten/märket, varefter du i tur och 

ordning väljer aktivitet/märke i 

rullgardinsmenyn och klickar på lägg till åt 

valda medlemmar. 
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DELTAGARE 

Du kan granska deltagarna under deltagare-fliken. 
 

 

Minderåriga och dubbelanmälningar 

Med dessa kan man söka de deltagare vars 

anmälan ännu måste behandlas. 

 

Visa sökvillkor för betalningar 

Kryssa i. 

Det går att söka både så att alla sökvillkor 

skall uppfyllas eller att endast något av dem 

skall uppfyllas. 

 

Evenemangets delar 

Ny funktion som tillåter skapande av delar 

för evenemanget. 

 

Alternativen blir synliga med att kryssa i 

Visa sökvillkor för evenemanget delar. 

 

Deltagartyp 

Om deltagarna är många kan du begränsa 

vilka deltagartyper som syns. 

 

Om du skickar e-post lönar det sig att 

åtminstone välja bort ”Avbokad”. 
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DELTAGARE – REDIGERA INFORMATIONEN 

Då man redigerar en deltagares information handlar det ofta om annulleringar eller ändring av 
deltagartyp. Det här gör du genom att klicka på redigera-knappen till höger om deltagarens 
namn.  
 

  

Deltagare 

Det går vid behov att byta deltagare med 

att söka en annan medlem ur registret. 

Detta kan vara nödvändigt om målsmannen 

av misstag anmält sig själv istället för barnet. 

 

Ledarens rättigheter till evenemanget 

Endast valbart för deltagartyp Chef. 

Skrivrättigheter bör tilldelas med 

eftertanke. 

 

Deltagartyp 

Här bestäms deltagartypen för den anmälda. 

T.ex. Chef, Stab, Matansvarig, Reservplats, 

Avbokad. 

 

Annullering 

En deltagare tas inte bort utan man ändrar 

deltagartypen till Avbokad istället. 

 
Orsak för annullering 

Annulleringsorsaken väljs ur 

rullgardinsmenyn. Om den avbokade inte 

ska faktureras kryssas dessutom 

Faktureras inte-rutan i. 

 

Anmälare 

Här syns vem som anmält deltagaren. 

Anmälaren går också att byta. 

 

Ladda Excel-filen 

Konverterar deltagarinformationen till en 

tabell. 

 

Lägg till från organisationen 

Du kan enkelt lägga till medlemmar från den 

egna organisationen till enkla evenemang 

(utan frågor) genom att klicka här. 

 

Skicka e-post 

Du kan skicka e-post till evenemangets 

deltagare och/eller målsmän. Kryssa först i 

vilka deltagare/deltagares målsmän som 

meddelandet ska skickas till, klicka därefter 

Skicka. 

 

Undvik gmail-adresser som svarsadress 

(vastausosoite)! 
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Målsman för en inte ännu scout? 

Om deltagaren inte ännu är scout kan man 

lägga till målsmannen här. Fyll i alla fält om 

möjligt. 

 

Dessa fält syns endast om Visa 

deltagarens målsman / betalare...-rutan 

är ikryssad  bland basinställningarna. 

 

 Deltagandets betalare (Deltagaren är 

inte scout) 

Deltagarens betalare kan skrivas in här om 

det inte är målsmannen som betalar. 

 

Syns endast om Visa deltagarens 

målsman / betalare...-rutan är ikryssad 

bland basinställningarna.  

 

 

 

Betalare 

Syns här. Vid behov kan en annan betalare 

sökas fram ur registret eller 

rullgardinsmenyn. 

 

Man borde alltid kryssa i Visa deltagarens 

målsman / betalare för anmälda 

personer som inte är scouter-rutan om 

man väntar sig barn som inte ännu är 

scouter till sitt evenemang. 

 

Så här kan man även för inte-ännu-scouter 

ange relevanta kontaktuppgifter för 

målsmän och även välja faktureringssätt. 
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UTSKRIFTER OCH RAPPORTER 

Evenemangsrapporter fås lättast under Evenemang-fliken. Om evenemangen är många kan man 
filtrera dem med hjälp av sökverktygen högst upp. 
 

 

Evenemanget aktivt under perioden 

Tidpunkt för evenemanget. 

 
Arrangör 

Här väljs vilken arrangörs evenemang som 

visas. 

 

Om du vill se alla organisationers, kan du 

välja Alla högst upp i rullgardinsmenyn.  

 
Inhiberade evenemang 

Med rutan ikryssad syns även inhiberade 

evenemang. De inhiberade evenemangen 

skiljs inte åt från resten om inte 

”INHIBERAT” är inskrivet i namnet. 

Evenemangets tilläggsfrågor 

Svar på frågorna syns och kan ändras här. 

 

Spara  

Kom ihåg att spara ifall du gjort ändringar! 
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K-rapport 

För att skapa en skräddarsydd rapport med 

den information du vill ha, klicka på 

bokstaven K för det evenemanget. K-

knappen tar dig till nedanstående fönster. 

Deltagare 

I denna kolumn syns deltagarantalet. 

Ledig 

Om ett maximiantal deltagare är angivet 

syns antalet lediga platser i denna kolumn. 

På reservplats 

Då alla platser är fulla syns antalet anmälda 

som hamnat på köplats i denna kolumn. 

 

Öppna svar 

I rapporten kan enskilda öppna frågor läggas 

med vid behov. 

  

Deltagarens ålder 

Det är ofta lättare att ha deltagarens ålder 

istället för födelsedatum i rapporten. 

Betalningar 

Med denna ruta får man alla frågor 

angående betalningar synliga på rapporten. 

Tilläggsval 

Med denna ruta fås alla tilläggsval med i 

rapporten. 

 

Exportera till excel 

Rapporten går att spara som excel-fil med 

att klicka på den lilla excelsymbolen. 

 

Sök alla 

För att få fram rapporten med den 

information du valt måste du trycka på 

knappen Sök alla. 

 

Skriv ut / konvertera till pdf 

Rapporten går att skriva ut eller spara som 

en pdf med att klicka på skrivarsymbolen. 
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