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Anmalningsrutinen - anmalningar via webben till resor och andra arrangemang

Den webb-baserade anmélningsrutinen ansvarar webbansvariga for och ingar
darmed i Informationskommitténs ansvarsomrade.

Allméant

Alla anmalningar till resor, studiebesdk och évriga moten som har begrénsat antal
platser sker genom att man fyller i ett anmalningsformuléar pa webbplatsen. Den som
inte har egen dator eller vill fylla i formularet sjalv kontaktar Expeditionen som da
fyller i formularet. Alla anmélningar skall ske via webbplatsen.

Alla anmalningar far automatiskt ett [Gpnummer. D& man fyllt i anmalningsformularet
och tryckt pa "sand-knappen” kommer det upp ett bekraftelsemeddelande pa
skarmen. Dar ser man vilket anmalningsnummer man fatt och om man kommer med
eller hamnat pa reservlistan. Samtidigt skickas en bekraftelse till den mejladress man
uppgivit i anmalan. En kopia av bekréaftelsen gar samtidigt till Expeditionen och
rese/arrangemangsansvarig. De som anmalt sig via Expeditionen far bekraftelsen
med vanlig post. Expeditionen ansvarar for detta.

Formular

Vilka uppgifter som skall begéras in via formularet varierar beroende pa resa,
studiebes6k m m och bestams av rese/arrangemangsansvarig.

For att konstruera formularen anvands Wordpress tillsammans med hjalpprogrammet
Ninja Forms.

Databas

Alla inhamtade data registreras i en databas varifran man kan skriva ut listor (Excel-
ark). Dessa kan sedan sorteras och redigeras for olika behov, t ex pastigningslistor,
passagerarlistor m m.

Andring av anmalningsdata gors direkt i databasen liksom borttagning av
anmalningar.

Arbetsgang

Rutin/webbansvarig:

Konstruerar anmalningsformuléren och 6ppnar/stanger formuléren fér anmalningar
pa faststallda datum

Vid behov/6nskemal andrar i databasen och tar fram listor 6ver anmalningarna

i Ovrigt bista med hjalp.



Alla rese/arrangemangsansvariga kan sjalva I6pande logga in i systemet och gora
andringar i anmalningsdata och ta ut listor. De som inte kan eller vill hjalper
rutin/webbansvarig.

Efterbehandling
Om det nar anmalningstiden 16pt ut behover skickas mejl till samtliga anmalda hjalper
rutin/webbansvarig till. Om méjligt skall all information om arrangemanget,

avgangstider, betalning m m framga av det bekraftelsemejl man far da anmalan
gjorts.
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