
Indlægning af aktiviteter 

 

Denne vejledning vil gennemgå anvendelsen af aktivitetsmodulet Events Manager. Den 

version der som standard ligger på lokalforeningernes hjemmesider, er den gratis udgave. 

Denne udgave er normalt tilstrækkelig for lokalforeningerne til at vise hvilke aktiviteter der 

gennemføres samt en evt. tilmelding til aktiviteterne. 

Vi vil komme gennem tre trin i oplægning af aktiviteter, nemlig: 

 Oprettelse af aktivitet. 

 Tilmelding til aktivitet 

 Administration af tilmeldinger. 

 

Oprettelse af aktivitet 

Gå ind i kontrolpanelet i Wordpress. Vælg Events (aktiviteter) og vælg derefter tilføj event 

 

 

Figur 1 

 

  

Tilføj Event 



I det næste skærmbillede skal følgende udfyldes (pile i figur 2 svarer til tekst herunder): 

1. Aktivitetens navn 
2. Hvornår (brug den kalender der kommer frem når du klikker i et af felterne og 

klokkeslæt funktionen) 
3. Beskrivelse af aktiviteten 
4. Hvor (Her kan angives en benævnelse fx Kastellet, hvis du har en adresse på hvor 

aktiviteten gennemføres, så skrives denne. Dette gør at der lægges et kortudsnit på 

aktiviteten, Hvis stedet for aktiviteten ikke er kendt sættes mærke i feltet øverst 

(Denne event har ingen fysisk lokation), dette kan ændres når stedet kendes. 
5. Der afsluttes med at trykke på udgiv, hvorefter aktiviteten er oprettet. Hvis det ”kun” 

er en kladde så trykkes i stedet på Gem kladde.  

Du kan nu se aktiviteten ved at trykke på forhåndsvis i samme felt som Udgiv og Gem 

kladde. 

 

Figur 2 
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Tilmelding til aktivitet 

Ønskes der tilmeldinger til en af aktiviteterne, så gøres det på denne måde. 

6. Sæt mærke i Tillad registrering til dette event. Skærmbilledet ændrer sig til det viste 

nedenfor 

 

Figur 3 

7. Under Billetnavn vælges Rediger og du får nu flere valgmuligheder se figur 4. 
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Figur 4 

8. Angiv hvor mange pladser der er til rådighed her er angivet 10 som standard, det 

rigtige antal skrives. Programmet foretager en registrering og melder ved 

overbooking at der ikke er flere pladser. 

9. Angiv samme antal som i pkt. 8 i dette felt. 

10. Angiv hvor mange pladser der kan bookes pr. gang, Gør at der i 

tilmeldingsformularen kun kan vælges maksimalt dette antal.. 

11. Hvis der er en sidste frist for tilmelding så anføres det her. Brug kalenderen der 

kommer til syne når du klikker i det enkelte felt. 
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12. Til sidst trykkes på Opdater øverst i aktiviteten. 

 

 

Nu er aktiviteten oprettet med mulighed for tilmelding og skulle se således ud når du 

logger dig af og går ind som almindelig bruger. 
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Figur 5 

Lokalforeninger der har købt PRO udgaven, kan selv opbygge deres tilmeldingsfelter og 

vælge mellem flere tilmeldingsformularer. Dette er ikke muligt i den gratis udgave. 

 

  



Administration af tilmeldinger 

Når nu nogen af medlemmerne tilmelder sig en aktivitet, så kan det ses på selve 

aktiviteten med angivelse af navn og det samlede antal tilmeldte. Se figur 6. 

 

 

Figur 6 

 

Du kan som administrator gå ind og foretage rettelser m.v. på følgende måde: 

Du logger dig ind i programmet. Du vælger igen Event, vælger den aktuelle aktivitet og 

rediger denne.  

13. I højre kolonne findes der et felt der hedder Tilmeldingsstatistikker og lidt nede i 

dette har du to valgmuligheder, nemlig: 

a. Administrer tilmeldinger 

b. Printvisning 

De to muligheder gennemgås under næste figur. 



 

Figur 7 

Administrer tilmeldinger 

Hvis du trykker på Administrer tilmeldinger får du nedenstående skærmbillede frem. 

 

Figur 8 

I dette skærmbillede kan du som administrator vælge at gøre tre(fire) ting nemlig Afvis / 

Slet / Rediger/læs. 
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Afvis bruges såfremt tilmeldinger er spam (altså nogen som tilmelder sig, som ikke er 

berettiget til at foretage tilmelding) 

Slet bruges hvis en tilmeldt fortryder sin tilmelding og har givet besked om dette. Slet kan 

kun bruges af personer med adgang til programmet. 

Rediger/læs bruges til at redigere i en tilmelding hvis fx antal tilmeldte ændres og til at 

læse den enkelte tilmelding. 

 

Hvis du trykker på printvisning får du en oversigt over tilmeldte se figur 9. 

 

 

Figur 9 

Du får også en oversigt over det samlede antal tilmeldte samt hvor mange pladser der 

stadig er frie. 


