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1. OPPRETTING AV SKJEMA
Arrangementet
Lag arrangementet som vanlig.

Huk av på «skjul påmeldingsskjema» (dette er det enkle skjemaet, som ikke 
skal brukes i dette tilfellet) og publisér.
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Hente inn mal
I ressursfeltet til høyre for skjermen, er det en mappe som heter 
«Påmeldingsmaler». Innholdet er tilgjengelig under fanen «Blokker». Malene 
for skjemaer er listet opp i feltet under mappene. 

Velg skjemaet som er mest relevant for ditt arrangement. Det går ikke an å 
redigere selve skjemaet. Velg «Kopier» i nedtrekksmenyen for malen du har 
valgt.  
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Velg mappen «For denne side». Pass på at du fortsatt er på siden for ditt 
arrangement. 

I nedtrekksmenyen for «For denne side», velg «Lim inn». En kopi av malen 
skal nå vises i ressursfeltet. 

2. REDIGERING AV SKJEMA
For å redigere skjemaet, velg «Rediger» i nedtrekksmenyen for det nye 
skjemaet som nå ligger under «For denne side». 
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Gi skjemaet et nytt navn
For å unngå feil, er det lurt å gi skjemaet ditt et nytt navn. 

Scroll oppover for å se infofeltet over selve skjemaet. Her kan du skrive 
inn nytt navn for skjemaet. 

Husk å publisere endringene du gjør. Skjemaet vises ikke på nettsiden før 
du har lagt det inn på arrangementsiden.

Redigering av beskrivelsestekst
Husk å redigere beskrivelsen, da det står eksempeltekst i malene. 

Klikk på feltet med beskrivelse, og rediger teksten i tekstboksen som 
kommer opp på siden. 

Dersom det er ønskelig kan beskrivelsen også stå tom.
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Redigering av betalingstekst
Dersom du har valgt en mal med egenandel, bør du redigere teksten 
nederst i skjemaet med betalingsfrist og kontonummer (ev. Vipps-nummer 
el.).

1. Velg «Rediger» i nedtrekksmenyen for teksten.

2. Rediger teksten i tekstboksen og publisér.
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Fjerning av overflødige felt
Dersom det er spørsmål i skjemaet som du ikke trenger å ha med, kan du 
enkelt fjerne dem. 

VIKTIG: For at skjemaet skal fungere, er det viktig at følgende ikke fjernes:
• Skjematrinn (grå linjer med «Enkeltmedlem», «Familie», «Assistent» eller 

«Innsending»).
• Felt for e-postadresse
• Skjema for «alle medlemmer»: første spørsmål: «Vil du melde deg på som 

enkeltmedlem eller som en familie?»
• Skjema med seksjon for assisten: «Jeg har med assistent: ja / nei»

For å fjerne et felt: Velg «Fjern» i nedtrekksmenyen for det aktuelle feltet. 

3. DEFINERING AV EGENANDEL
Egenandel i maler for «alle medlemmer»
Dersom du har valgt en mal med egenandel for «alle medlemmer» 
(enkeltmedlem eller familie), bør du definere egenandelen i skjemaet. 

1. Velg «Rediger» i nedtrekksmenyen til spørsmålet «Vil du melde deg på 
som enkeltmedlem eller som en familie?» 
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2. Velg «Rediger» i nedtrekksmenyen til hvert av valgene «Enkeltmedlem» 
og «Familie». 

3. Endre kun tallet i feltet «verdi» til ønsket egenandel for hvert av valgene, 
og klikk på OK.
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4. VIKTIG! Når endringen er gjort må også verdien endres i skjematrinnene 
som heter «Enkeltmedlem» og «Familie» for at skjemaet skal fungere.
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Egenandel i mal for «Enkeltmedlemmer»
Dersom du har valgt en mal med egenandel for «enkeltmedlemmer», bør du 
definere egenandelen i selve arrangementsiden. 

1. Velg visningen «Alle egenskaper» på arrangementsiden.

2. Scroll ned til feltet «BasePrise» og skriv inn egenandelen (kun tall). 
Publisér.
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4. E-POST VED INNSENDING AV SKJEMA
Når en bruker melder seg på arrangementet, vil det bli sendt to e-poster: én 
til brukeren for å bekrefte påmeldingen, og én til arrangøren for å varsle om 
påmelding.

I malene står «post@cp.no» både som mottaker av e-post til arrangøren 
og som kontakt i e-posten som sendes til brukeren. Dette bør endres til 
arrangørens / fylkesavdelingens e-postadresse.

1. I skjemaet ditt, velg visningen «Alle egenskaper».

2. Gå til fanen «Innstillinger». Velg «Rediger» i nedtrekksmenyen for den 
første e-posten (varsling til arrangøren).
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3. Endre e-postadressen i «Til»-feltet til arrangørens e-postadresse. Du 
kan eventuelt også redigere feltet for «Emne», slik at det er lett å se hva 
e-posten handler om. Klikk på OK.

VIKTIG: #friendlysummary# (i hovedteksten) skal ikke endres eller 
fjernes. 

4. Velg «Rediger» i nedtrekksmenyen for den andre e-posten (bekreftelse til 
brukeren).
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5. Endre e-postadressen i «Fra»-feltet og i hovedteksten i e-posten («send 
en mail til ...») til arrangørens e-postadresse. 

VIKTIG: Det er mulig å endre emne og tekst i e-posten, men 
#E-postadresse# (i «Til»-feltet) og #friendlysummary# (i hovedteksten) 
skal ikke endres eller fjernes. 
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5. PUBLISERING OG TESTING AV SKJEMA
Publisering av skjemaet
Når skjemaet er klart, kan det legges ut på arrangementsiden. 

1. Sjekk at mappen «For denne side» er markert i ressurspanelet.

2. Dra skjemaet ditt fra ressurspanelet til innholdsområdet nederst på 
arrangementsiden.

3. Verifisér at skjemaet er riktig

4. Publisér endringene
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Testing av skjemaet
Når skjemaet er publisert, bør du gå på arrangementsiden og sjekke at alt 
fungerer som det skal. 

1. Klikk på «Alternativer» på arrangementsiden og velg «Vise på nettsted».

2. Fyll ut og send inn skjemaet på nettstedet. 
Dersom det finnes flere alternativer (påmelding som enkeltmedlem eller 

familie, påmelding med eller uten assistent), bør det sendes inn flere ganger 
for å sjekke at alle alternativene fungerer som de skal.

Bruk en e-postadresse du har tilgang til for å kunne verifisere at 
bekreftelsesmailen kommer frem.



17

3. Verifisér at begge e-poster kommer frem: varsel til arrangøren og 
bekreftelse til brukeren som har meldt seg på.

4. Verifisér at påmeldingen din står oppført i «Innsendinger av skjema» (se 
del 6 under). Her kan du også slette testpåmeldingen din.

Feilsøk
Dersom noe ikke fungerer, kan du sjekke følgende:
• Er skjemaet lagt inn på selve arrangementsiden?
• Er siden publisert?
• Er alle endringer i skjemaet publisert? Det holder ikke å publisere 

skjemaet som helhet – endringer i hvert område av skjemaet må 
publiseres individuelt.

• Hvis ett av trinnene ikke fungerer (for eksempel «Enkeltmedlem» eller 
«Familie», kan det hende at egenandelen ikke har vært oppdatert i alle 
skjematrinnene. Se del 3 av dokumentet.

• Hvis prisen for arrangement for enkeltmedlemmer vises som «0»: sjekk at 
egenandelen er oppdatert på arrangementsiden. Se del 3 av dokumentet.

• Hvis det vises en knapp med «Meld deg på» over selve skjemaet: Det er 
viktig å huke av på «Skjul påmeldingsskjema» på arrangementsiden (se 
del 1 av dokumentet). Ellers vil det vises to skjemaer på siden.

6. VISNING AV PÅMELDINGER OG EXCEL-EKSPORT
Når skjemaet er publisert og brukere melder seg på, kan du se 
påmeldingene og laste ned informasjonen i et Excel-ark. 

Visning av påmeldinger i Episerver
1. Gå til arrangementsiden, og velg «Rediger» i nedtrekksmenyen til 
skjemaet.
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2. Velg visningen «Innsendinger av skjema»

3. Her kan du se hvem som har meldt seg på og når.
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4. Det kan være lurt å huke av på «Kun fullført», da Episerver også 
registrerer påbegynte skjemaer som ikke har blitt sendt inn.

5. Du kan velge en bestemt tidsperiode for påmeldinger.

Eksport til Excel-fil
Du kan eksportere påmeldingsinformasjonen til en CSV-fil (dette er et 
format som kan åpnes i Excel). 

Hvis du vil behandle dataen i Excel, er det lurt å lagre filen på nytt som en 
vanlig Excel-fil.

1. I visningen «Innsendinger av skjema», velg «Eksporter som CSV»
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2. Velg lagring av dokumentet

3. Åpne filen i Excel

Åpning i Excel dersom dataen ikke vises som tabell
Dersom innstillingene i Excel ikke er satt til å åpne CSV-filer som tabeller, 
bør CSV-filen importeres fra Excel. 

NB Disse skjermdumpene er tatt i Excel for Mac.

1. Åpne et nytt (blankt) dokument i Excel. Klikk på «Import» i filmenyen.
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2. Velg «CSV-fil»

3. Velg filen lastet ned fra Episerver.

4. Følg instruksen i dialogboksen. Se bildene under for riktige innstillinger.
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