Cogwork  Instruktioner/tips 


Vi delar in terminen i 2 anmälningsblock 
Period 1: Aktiviteter som sker under augusti och septemberdirektanmälan från 15 augusti
Period 2 Aktiviteter som sker från 1 oktober direktanmälan från 15 september
Minaaktiviteter.se
Admin
Aktiviteter

Lägg till ny aktivitet
från verktygsmenyn till höger 

Välj mall
t ex Hösten 2021

Tryck Välj

Grunduppgifter
vid ny aktivitet (ser annorlunda ut vid sparad aktivitet)

Hela aktiviteten bokas

Tidsbegränsa
Nej

Under Indelning välj
Aktiviteter, Övriga aktiviteter alternativt det som gäller

Veckodag
Hoppa över

Starttid
”-

Lokal
”- 

Visa Publikt
Ja

Spara

Nummer
Vårt nummer börjar på årtal t ex 21xy

Titel
Aktivitetens titel

Adminkod 
Hoppa över/ alt ge aktivitet en ad.kod 
Aktivitetsblock 1
Indelningar och kategorisering
Kategori och Nivå
Hoppa över

Aktivitetsblock 2
Tid, plats och schema
Startdatum och tid
Datum och tid för aktuell aktivitet

Antal tillfällen
Vanligtvis 1. Men det kan finnas flera tillfällen om aktiviteten är t e en studiecirkel 
Hoppa över allt övrigt inkl allt om lokaler såvida vi inte ska vara på Medborgarskolan.

Det finns annars ett antal alternativa lokaler att välja emellan. 

Aktivitetsblock 3
Alternativ vid bokning osv
Tidsbegränsa bokn
Nej

Giltighetstid
Hoppa över

Aktivitetsblock 4
Funktionalitet
Medlemskap krävs
Ja

Paranmälan
Nej

Nivåkontroll
Nej

Ålder
Hoppa över

Min antal
Vid behov, oftast hoppa över

Max antal
Ange antal


Aktivitetsblock 5
Synlighet och anmälningsperioder
Visa publikt 
Ja

Börja visa info
Synlighet när aktivitet börjar visas, t ex 15 augusti

Intresseanmälan 
Hoppa över 

Öppen anmälan 
”-

Direktanmälan
15/8 för aktiviteter fram till 1/10,  för aktiviteter efter 1/10 blir direktanmälan istället 15/9


Efteranmälan
Hoppa över

Stäng anmälan
1 dag före datum för aktivitet, 2 dagar om det är förtäring t ex Vinprovning, modevisning, medlemsmöten
Sluta visa info
Årsskiftet, t ex 2021-12-31

Sorteringsnyckel
Hoppa över

Aktivitetsblock 6
Publik beskrivning
Kopiera aktuell programtext från Word till CogWork.
OBS VIKTIGT! Se till att kostnaden för aktiviteten tas bort vid kopieringen.
Kontrollera övriga uppgifter – t ex priser och tider som redan är inskrivna.
(obs alternativen ”klistra in vanlig text” och ”klistra in från Word” ger olika inställningar – 
se mer om detta på sidan 3 under ”Klistra in”)
Aktivitetsblock 7
Priser, bokningsvillkor och ekonomisk redovisning
Pris som medlem betalar
Aktuellt pris 
Anmälningsavg
Hoppa över
Momssats
”-
Bokn villkor

Aktiviteter betalas 7 dagar innan start (de flesta)
om gratis möten välj: Föreningsmöten
Verksamhetsår
2021 eller aktuellt år
Bokföringskonto
Hoppa över
Aktivietetsblock 8
Tidsbokning
Hela aktiviteten bokas samtidigt
Grundschema
Hoppa över
Välj möjliga instruktörer
Eventuellt välja ansvarig, annars hoppa över
Välj lokaler
Hoppa över
Aktivitetsblock 9
Avancerat
90 dagar 
Förvalt gäller
Typ av aktivitet
Kurs/aktivitet med personlig anmälan
Varna vid dubbelbokn
Automatisk 

Metod/rutin
Automatisk regelstyrd antagning
Eventuellt avvikande …
Samtliga automatisk
Använd standardtext 
Standard i de flesta fall. 
Ev. ”Addera text i antagningsbesked” vid behov, t ex resor 
Ev. avvikande e-post 
Hoppa över båda
Under övrigt
Efterfråga ev. upplysn.
Hoppa över
Egen formulering osv
Vid behov; använd ledord som hjälp till kunden i samband med
bokningen, t ex om kost, allergier m m. Annars hoppa över.
Aktivitetsblock 10
Administrativ notering
Skriv här vilken kostnad guiden/museet eller dylikt faktureras oss.
SPARA
Kolla igenom allt du skrivit

Beträffande ”Klistra in” 
Obs att vi kan klistra in text som ”wordtext” med Ctrl+V eller med ikonen i verktygsfältet alternativt ”som vanlig text” med Ctrl+Shift+V eller ikonen.

Det tillkommer också ibland automatiskt länk till nätet på vissa ord och benämningar.

De går att radera med att högerklicka ”ta bort”.

Ibland tillkommer också en ankarlänk. Kan också raderas.

Inga stora problem men vi som jobbar mycket med att klistra in texter behöver vara medvetna om vad som händer och ta ställning.

Alternativet ”klistra in vanlig text” är enklare. Ger inga ändringar i texten men vi får CogWorks förvalda fula teckensnitt som inte går att ändra. Det känns trist.

Administrativ notering skriv vad aktiviteten kostar eller övriga kostnader

Skriv om det finns speciella beställningar 

Stäng anmälan redan i systemet 2 dagar före aktiviteten
Bokn villkor

Aktiviteter betalas 7 dagar innan start (de flesta)
om gratis möten välj: Föreningsmöten
Ja annars behöver vi en ny indelning /kategori 
https://cogwork.se/handledning/utskick/?cwDomain=minaaktiviteter.se&cwOrgCode=fas-stockholm

