Boka Teams-mote med anmalningstformular

Ibland kan det underlatta att fa in anmalningar fran deltagare om du dnskar fa med en
specifik information exempel telefonnummer eller om deltagaren ar medlem iféreningen eller inte.

For att boka detta gar du forst in i Teams kalender och sen klickar pa "Nytt mote" for att fa upp
bokningsrutan.

Nytt méte Detaljer Schemalaggningsassistent m Stang
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© 2022-07-12 13:00 - 2022-07-12 15:00 2t @ Hela dagen

Upprepas inte

o

Fyll sen i alla uppgifter om
motet sa som rubrik, datum
och tid med mera.

&) Lagg till kanal

®  Laggtill plats
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Ange information for det har nya motet



Boka Teams-mote med anmalningstformular

forts.

For att sen lagga till ett anmalningsformular i bokningen klickar du forst pa "Krav registrering:Inget" och
valj sen vilka som ska registrera sig, antingen endast inom organisationen eller alla.

B2 | bokningen sé har det nu lagts till ett
S . A registreringsformular.
JIm, Wien Vv varsalternativ v rdv registrering: Inget v ° . . .
Det star aven att detta ar ett webbinar nu men

Inget

det blir ingen skillnad i hur motet startas eller
funktioner under motets gang.

Fér personer i organisationen

ibligatoriska For alla

it @ Hela dagen
Nytt webbinarium Detaljer  Schemaldggningsassistent

Visa som: Upptagen  Kategori:ingen  Tidszon: (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien

@ Vill du att deltagarna ska registrera sig fér webbinariet?

Skicka lanken till registreringsformuldret. Du kan anpassa formuléret férst sa att det passar ditt méte.

Visa registreringsformular

Klicka pa "Visa /f" Utbildning

registreringsformular”" for att
redigera formularet.



Redigera formularet

Du maste sen ange alla uppgifter om motet igen, du kan aven skriva ett litet meddelande eller
information om motet for att fa ett trevligare anmalningsformular.
Kontrollera att du skriver ratt datum och tid.

Spara G Kopiera registreringslank Visa i webblésare Detta ar den
@ Ladda upp enbid information som
deltagarna kommer fa
Har maste du ange.

Héndelseinformation Registrera dig fér den hér hdndelsen

ange datum och /
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Redigera formularet forts.

Du far sen upp olika falt du kan

lagga till B aaeten

Tillstand 7 deltagarna kommer att fylla i ndr de
Med hjalp av valet "Anpassad fraga" 5 postnummer Bocka i har om du vill
kan du skapa ett eget falt dar - Landsgion it svar ska vara
"Inmatning" betyder att deltagaren - a i :
kan skriva in svaret sjalv, exempel Organsaion obligatoriskt.
vilken férening man tillhor. i 24 \

—+ Légg till falt @ Vval
“Val' betyder att deltagaren kan R —_—
véalja mellan olika alterntiv, exempel Jag e forening: i »
om du ska ha detta méte bade
fysiskt och digitalt s& kan deltagaren o
har valja hur man kommer att delta. s S e

Onskar du delta fysiskt eller digitalt? X

Fysiskt

Vill du ha fler val klickar du pa "Lagg .
till fler alternativ". bt Lags il ety

+ Lagg till falt




Skapa lank till anmalningsformular

Nar du ar klar klickar du pa "Spara" for att spara ner formularet. Lanken kan du sen kopiera pa 2 sétt,
antingen genom att klicka pa "Kopiera registreringslank" och da kommer lanken att se ur sahar:

https://teams.microsoft.com/registration/klFqzcjCAk-
MTKgjVwjTSA,BGekdzaYTUmgl8Gw5M c0g,9ywvxj8DzUeSKzm2N-JyHw,1xD6QEO Gg0yZ5-
2C6k7wZw,Xx_basWDNOam_ZiZpJs72wWHBnsc1RYkyZexE6wDPliw?mode=read&tenantld=cd6a5192-c2c8-4f02-

a64c-a8235708d348

(e]

Spara G2 Kopiera registréringslank Visa i webblésare

& Ladda upp en bild

For att fA en kortare lank klickar

Har kan du ladda upp en du istallet forst pa "Visa
passande bild om du vill. | webblasare"



Skapa lank till anmalningstformular forts.

Du far sen upp hur det kommer att se ut fér den som anméler sig och for att kopiera lanken
markerar du hela raden i adressfaltet, hogerklicka och sen pa kopiera sa kommer lanken bl
kortare men bada lankarna fungerar.

Du kan sen kopiera in lanken exempel pa hemsidan eller i ett utskick.

Webinar (microsoft.com)

= @ &
L0 Skicka till dina enheter
Det har ar en forhandsgranskning av registreringsformu rera dig. x
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‘/\N Gorom Ctrl+Y
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elseinformatio FD Klistra in Ctrl+V ©
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@ Ta bort
®  Microsoft Teams-méte
= Valkommen med din anmalan. Markera allt Ctrl+A
Bekréftelse med ldnk skickas till den angivna e-postadressen E-post *

Jag tillhor forening: *


https://teams.microsoft.com/registration/klFqzcjCAk-mTKgjVwjTSA,BGekdzaYTUmq18Gw5M_c0g,9ywvxj8DzUeSKzm2N-JyHw,1xD6QEOGg0yZ5-2C6k7wZw,Xx_basWDN0am_ZiZpJs72w,WHBnsc1RYkyZexE6wDPliw?mode=preview

Skapa lanken och motet

Glom inte att ga tillbaka till bokningsrutan och klicka pa "Skicka" sa att motet skapas och
lanken aktiveras.

Nytt webbinarium Detaljer  Schemalidggningsassistent m Sténg
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@ Vil du att del ska regi sig for

Skicka lanken till registreringsformuléret. Du kan anpassa formuléret forst s att det passar ditt méte.
Visa registreringsformular
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Registrering

For att kunna komma vidare fran lanken till sjalva anmalningsformularet behovs ett Office
konto som ingar i bland annat Gmail och Hotmail. Nar du klickat pa lanken kan du fa upp
en inloggningsruta dar du ska ange din e-postadress och I6senord, nér du gjort detta
kommer du vidare till anmélningsformularet.

Utbildning -
Utbildning
i i i i ig i ir ha » Dbdigatoriskt " a .
Hindelseinformation Registrera dig for den hir hindelsen gatorisk Handelseinformation
B 20220012 1300 - 20220712 15:00 Famanmn * @ 202207121 2022-07-12 1500
Tidszan (UTC+01:00) Amsterdam, Bedin, Barn, Rom, Stockhalm, Wien | Tidszon (UTC+01,00) Ams
. 9 Min
2 Microsoft Teams-mote a - o
Eftesmamin
med din anmalan
= Valkommen med din anmalan, )
Se dig vid hindelsen!
Bekrafralse med Link siackas till den angivna ¢« postadressen E-post * Vi har skickat en bekraftelse via e-post til rundguist jenny@gmail com.

Nar du fyllt i alla uppgifter klickar du pa
"Registrera" sa far du en bekréaftelse pa att du ar
anmald.



Registrering forts.

Aven ett mail med bekraftelse skickas till den angivna e-postadressen och
nar det ar dags for motet klickar du pa "Delta i handelse"

[ juni | Utbildning Program
isa pa Google Kalender tors -06-
23 Vi aG le Kalend 2022-06-23
tors pr Nar tors 2022-06-23 11:00 - 13:00 (CEST) Inga tidigare hdndelser
Vem Neuroforbundet* 11:00 Uthildning

Inga senare hdndelser

Ja Kanske Nej Fler alternativ

Microsoft Teams

Din plats ar reserverad!

Utbildning
tors 23 juni 2022 11:00 - 13:00 (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien

Delta i hdndelse



Se anmalda

For att se hur manga och vilka som ar anmalda till motet gar du forst in i Teams kalender och
klickar sen pa motet det galler och sen pa "Redigera" for att fa upp bokningsrutan.

Uthildning Chatt Filer Detaljer Schemaldggningsassistent Mdétesanteckningar ~ Whiteboard Deltagande  Separat

Min kalender e

X Avboka méte & Kopiera registreringslank  Visa som: Upptagen Kategori: ingen ~ -+

Utbild ning " Deltagare miste registrera sig. Anpassa registreringsformuliret

[EE Ga till Mistesalternativ for att tillata presentatérer att dela innehall. Andra alternativ

— den 12 juli 2022 13:00 - 15:00
Utbildning
/  Utbildning|

Jenny Rundgvist
Redigera
& Lagg till obligatoriska presentatérer + Valfria presentatérer
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® Lagg till plats

_ (=) Chatta med deltagare

f Délj métesinformation

Jenny Rundqvist -

Organisator

(o]
<
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Registrering

*

| bokningsrutan finns nu en bilaga som
heter "Registrering" som du ska
klicka pa.



Se anmalda forts.

Du far sen upp en lista med de anmalda samt datum och tid for registrering.

Utbildning chatt Filer Detalier Schemaldggningsassistent — Métesanteckningar ~ Whiteboard — Deltagande  Separat rum + Sténg

L e g Har kan du valja att ladda
ner listan till datorn.

o
& Deltagande

5 1 --

Oppnade registreringssidan Registrerade deltagare Avbrutna registreringar

& Deltagare

Foérnamn for registrering Efternamn f&r registrering E-postadress for registrering Registreringsstatus Registreringsti

jenny I Rundqvist rundqvist.jenny@gmail.com Registrerade 2022-06-28 1

Rundqvist

E-postadress fér registrering
rundqvist.jenny@gmail.com
Registreringstid
2022-06-28 13:53

Om du klickar nagonstans pa en rad kommer du fa upp

en ny ruta dar aven fragorna du sjalv lagt in finns med
. Jag tillhér férening:
tilsammans med svaren. Stockholm



