
ClubRunner information 2022

ClubRunner information



ClubRunner information 2022

Event (Program) – skapa och skicka ut inbjudan

Dagens agenda



Evenemang

Nya administrationsgränssnittet

• I Rutan som innehåller Evenemang och anmälningslistor välj
• Event Planner (Evenemang)
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Evenemang

Events

• Välj ”Skapa ett nytt evenemang”
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Evenemang

Skapa Evenemang

• Evenmangets namn – namnet som syns när ni publicerar evenemanget

• Evenemangskod – Ett lämpligt namn som beskriver evenemnaget
• Lunchmöte – styrelsemöte -……..

• Status
• Aktiv – syns när ni sparat
• Skiss – inte synligt

• Evenemangstyp – välj från listan

• Stardatum och –tid – välj i kalendern  och skriv in starttid

• Slutdatum och –tid – välj i kalendern  och skriv in starttid

• Beskrivning – sälj in eventet här

• Vill du öppna för anmälan – välj ”Ja” om det är förhandsanmälan

• Bild – Lägg in en bild för att göra  evenemanget mer synligt.
• Lämplig storlek är 300 i bredd
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Evenemang

Skapa Evenemang

• Ansvarig – Välj medlem från listan

• Plats: – skriv in plats 
• Fyll i adressen korrekt om ni har ett fysiskt möte så syns det i Goolge maps

• Latitud / Longitud
• Om inte platsen visas i Google maps, lägg in koordinaterna manuellt

• Välj Ja eller Nej i övriga rutor.
• Tipset är att svara ja på alla möten som ni vill ska synas i er klubb och i distriktet

Detaljer för anmälan
Svarade ni jag tidigare på föranmälan är de mesta uppgifterna ifyllda.
Kontrollera så de är korrekt

• Tillåt publik anmälan – Man behöver inte vara inloggad för att anmäla sig.
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Evenemang

Detaljer för anmälan

• Under Rapporter kan ni se vilka som anmält sig och vilken klubb

Skicka inbjudan 

• Välj ”Ny inbjudan”
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Evenemang

E-postmall

• Hämta en e-postmall som ni skapat tidigare.

• Välj vilka som ska få utskicket
• Kryssa i ”Copy me on this email” i Steg 4 om ni önskar få mailutskicket

• Välj när ni vill skicka ut inbjudan

• Skicka till mig själv
• så jag kan se om det blev som tänkt

• Skicka 
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Utskick Evenemang

Skapa E-postmall för Evenemang

• Evenemang 
• Evenemangspplanerare

• Event Email Template

Lägg till ny mall
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Utskick Evenemang

Lägg till Meddelande

• Namn – Döp mallen till ett lämpligt namn

• Ämne – Info som syns i ämnesraden i mailutskicket
• Ex. ”Välkommen till $EVENT_NAME$”

• Message Template Code
• Ex. ”Veckomöte/nyhetsbrev”

• I Brödtexten kan ni lägga till 
• Databasfält som finns i dropdown listerna
• Bilder
• Text
• Signatur

TIPS!
Skriv in längst ner på sidan vilka utskicket går till.

Exempel mall ligger på supportsidan

• www.rotary2400.se – Klicka på CR-support ikonen
• Inloggning krävs

ClubRunner information 2022

http://www.rotary2400.se/
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