Event fran start till inbjudan

En praktisk manual med ett sammanhangande exempel: Kundtraff november.

Du skapar en eventsida, lagger till sprak och gor ett utskick som leder mottagaren till anmalan.

1. Skapa event 2. Granska sidan 3. Publicera 4. Bjud in
Grunduppgifter och innehall Formular och sprak Gor eventet tillgangligt Eventblock i ett utskick
Hitta, skapa och visa eventet - sidan 2-6 Skapa inbjudan - sidan 10-15
Pilmenyn, mallar, grunduppgifter, innehall och deltagarens vy. Standardmall 26, tre eventblock, datakallor och granskning.
Sprak och publicering - sidan 7-9 Folj upp och kontrollera - sidan 16-17
Lagg till engelska, granska éversattningar och publicera. Hitta deltagarna och 16s de vanligaste fragorna.

Bilderna ar fran demokontot. Exempeleventet och exempelutskicket ar sparade utkast. Ingen inbjudan har skickats. Eventsidan visas i férhandsgranskning; kommunikationsmejl till anmalda ingar
inte i denna manual.

IdRelay | Event fran start till inbjudan | Oktober 2026



Hitta Event och kom igang

Event finns i pilmenyn langst upp till hoger i IdRelay, bredvid ditt kontonamn.

Pilmenyn (utsnitt)
1. Klicka pa pilen uppe till hoger

Menyn 6ppnas med fler funktioner an de som syns direkt i den dvre menyraden.
Systemmeddelanden

2. Vilj Event Hialp
Du kommer till eventlistan. Har hittar du befintliga event och kan skapa nya.
Start
3. Valj mapp och klicka pa Skapa event Event
Du gar vidare till Grunduppgifter, som visas pa nasta sida.
Enkater
Mallar
Alktiviteter
Saknas Event i menyn? Mina instaliningar

Kontakta er IdRelay-kontakt for hjalp med atkomst till funktionen. .
Kontoinstaliningar

Logga ut
Standardmallarna finns redan - du kan borja direkt
Ni behdver inte ta fram egna mallar for att komma igang. Om ni 6nskar kan mallarna anpassas till ert foretag.
Eventblock i utskick E-post till deltagare SMS till deltagare
Blockens layout kan anpassas till er egen Kommunikationsmallarna kan fa er grafiska Meddelandetexterna kan anpassas till ert sprak
utformning. profil, exempelvis logotyp, farger och layout. och er tonalitet. SMS har ingen grafisk layout.

Kontakta er IdRelay-kontakt om ni vill ha hjalp med mallanpassning. Bilderna i manualen visar standardutférandet.
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1. Skapa eventet

Ga till Event, valj mapp och klicka pa Skapa event. Du borjar i Gru

1. Grunduppgifter

Internt eventnamn Eventmall

[ EXEMPEL - Lathund Kundtraff november

Mérkning

Ange markning Eventméarkningar -

Mapp

Event

Vem kan anmila sig?

@ Oppen anmélan: Alla med |&nken kan anméla sig. Grundmall fr event

Endast inbjudna: Anmalan sker via en personlig
inbjudningsl&nk. Byt mall...
Mollstall event.
OBS! Eventets
innehdll raderas.

Anmidlningsperiod (fr.o.m.)
@ Omedelbart ) Tidsbestimd

Anmaélningsperiod (t.o.m.)
Tills vidare @ Tidsbestamd

2026-11-17 17:00

Begransa antal deltagare

Ge eventet ett internt namn och valj mall
Det interna namnet hjalper dig att hitta eventet. | exemplet anvands
Grundmall for event.

Viélj vem som far anmala sig

Exemplet anvander 6ppen anmalan. Valj inbjudningsstyrd anmalan
eventet ska krava en personlig inbjudan.
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2. Evenemangsuppgifter

nduppgifter.

3. Granska event

Inbjudningsutskick (0)

L&gg till inbjudningsutskick. ..

-

Valj utskicken med eventets inbjudan. Paminnelser nar inbjudna som dnnu inte anmalt sig och kraver
Endast inbjudna. Utvardering nar hela det valda inbjudningsurvalet, aven pa 6ppna event. Utskickets
listfilter respekieras

Kommunikation

Bekraftelser ~ Paminnelser  (0) Uppféljningar  (0) Utvardering (0} Loggning

Anvands for besked vid anmalan, andring, avbokning och vantelista, inklusive erbjudande om ledig
plats. Vélj e-post, SMS eller bada. Innehallet anpassas efter handelsen.
Skicka via

E-post SMS

E-postmeddelande

Event — standardmail

Ange ndr anmalan ska vara 6ppen
Anmalningsperioden ar separat fran datumet for sjalva eventet.

Kontrollera valen och klicka pa Skapa
Valj eventuell bekraftelse enligt era rutiner. Eventet blir ett utkast.
bara om



2. Fyll eventsidan med innehall

| Evenemangsuppgifter — Innehall skriver du det deltagaren ska se.

Om eventet
Publikt namn, kort beskrivning, huvudsprak och arrangor.

Innehall Instélliningar Raderade block

+ Lagg till sektion

Om eventet v Klar

Publikt eventnamn
Kundtrafi november

Kort beskrivning

Vélkommen till en digital kundtraf. Vi visar produktnyheter, delar tips och svarar pa dina fragor.

99 /200

Arrangor
Exempelfaretaget

Eventets huvudsprak

Svenska R

Sprak for eventsidans standardtexter och reservsprak for framtida dversattningar. Dina texter
dversatts inte automatiskt.

Tid och plats
Datum, klockslag, tidszon och eventformat. Fyll i plats eller méteslank.

Innehall Instaliningar Raderade block

Bild eller video Tid och plats Kontakt

+ Lagg till sekiion

Tid och plats v Kiar

Datum

2026-11-18 ~
Starttid Sluttid

09:00 ., 11:00 .
2026-11-18 2026-11-18

+ Fler instaliningar - (UTC+01.00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rome, Stockholm, Vienna
Tiderna avser sjalva evenemanget. Anmalningsperioden anges i steg 1.
Eventformat

Online w

Visa karta pa eventsidan

Moteslank

hitps:lexample_org/kundtraff

Fyll ocksa i Kontakt. Lagg vid behov till Logga, Bild eller video och fler sektioner. Méteslanken example.org i bilden &r en exempeladress som ska ersattas med er riktiga lank.
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3. Bestam vad deltagaren ska fylla i

Oppna Instillningar — Registreringsformular. Hall anmalan sa enkel som mdjligt.

Innehall | Installningar | Raderade block Valj falt och krav
Foér exempelvis mobilnummer, féretag och befattning valjer du DAlj,
Frivilligt eller Obligatoriskt.

Utseende Sprak och dversétiningar

Kontrollera deltagarens formular

| detta exempel visas bara namn och e-postadress. Stjarnan markerar ett
obligatoriskt falt.

Aterstill
Registreringsformular . Klar

Granska ocksa mobilvyn
Valj vilka uppagifter deltagaren ska fylla i. Publicera andringarna for att uppdatera deltagarnas

formular. Aterstall doljer mobilnummer, foretag och befatining; grundanmélan finns kvar. Anvand editorns Mob S’ Mob M eller Mob L. Kontrollera sarskilt Ianga
texter och knappar.
Mobilnummer

Dalj w

Vélj om mobilnummer ska visas | anmélningsformuléret. SMS kan bara skickas fill deltagare med ett
giltigt mobilnummer.

Foretag/organisation

Dalj W
Roll/befattning Anmal dig har
DU“ gt Namn =
Anvand QR-kod for incheckning E-postadress *
Visa en personlig OR-kod pa deltagarens anmélningssida och tilldt OR-incheckning. Avmarkera om
ni bara vill pricka av deltagare manuellt. Andringen g&ller nar eventet publiceras.

Foérhandsgranskningens formular ar avstangt. For att testa en riktig anmalan behdver eventet vara publicerat och anmalningsperioden éppen.
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Sa ser eventsidan ut i webblasaren

Har visas deltagarens vy i forhandsgranskningen: namn, beskrivning, tid, plats och kontaktuppgifter.

Anmalan stanger 17 november 2026 kI 17:00

Kundtraff november

Valkommen till en digital kundtraff. Vi visar produktnyheter, delar tips och svarar pa dina

fragor.
Borjar Arrangadr
2026-11-18 09:00 Exempelfiretaget
Slutar Kontaktperson
2026-11-18 11:00 Eventteamet
Tidszon Kontaktens e-postadress
(UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Eermn, Rome, Stockholm, Vienna eventigexample.org

Lagg till i kalender
Google Kalender Cutlook f Apple Kalender {.ics)

Plats
Oppna onlinematet

Fran information till anmalan Kontrollera som en besokare
Besokaren kan lasa om traffen, lagga till den i sin kalender och ga vidare fill Ar datum, tidszon och kontakt ratt? Fungerar plats- eller méteslanken? Ar
formularet Anmal dig har langre ned pa sidan. det tydligt vad eventet handlar om?
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4. Lagg till ett sprak

Ange forst eventets huvudsprak under Innehall — Om eventet. Har utgar vi fran svenska.

Innehall | Installningar | Raderade block Oppna Sprak och éversattningar
Ga till Installningar — Sprak och dversattningar.

Utseende | Registreringsformular | Sprak och oversattningar

Lagg till sprak

Oppna Lagg till sprak, valj exempelvis English (United Kingdom) och l&gg till
det.

Bversatt eventets texter och akfivera de sprak som ska erbjudas. Tomma dversétiningar anvander
huvudspraket. Spara och publicera eventet for aftt visa andringama.

Spara oversatiningar

Vilj sprakversion och oversatt
I T e e e D e T TR T S = S (?rlglnaltexten visas ovanfor respektive falt. Skriv Oversattningarna, eller anvand
besdkare. Oversitt och granska textema under Sprak och dversétiningar. Oversatt saknade och andrade texter och granska resultatet.

Ta varningen pa allvar

| bilden saknas fem texter. Ofardiga sprak visas inte for besdkare. Kontrollera
alla falt och eventuella texter som behdver granskas.

Léagg till sprak

Redigera sprﬁk\rersion

English (United Kingdom) w Ta bort English (United Kingdom)

Erbjud detta sprak pa eventsidan

Oversatt saknade och andrade texter

Eventinformation
Kundtraff november

Oversitt titel, beskrivning, sammanfattning och 6vrigt innehall. Att vélja engelska i en lista récker inte for att versatta eventets egna texter.

IdRelay | Event fran start till inbjudan | Oktober 2026



5. Spara och granska sprakversionen

Gor o6versattningen fardig, aktivera spraket och kontrollera resultatet pa eventsidan.

Innehall Instéllningar Raderade block

Utseende | Registreringsformulir | Sprak och cversattningar

Oversatt eventets texter och akfivera de sprak som ska erbjudas. Tomma Gverséttningar anvénder
huvudspraket. Spara och publicera eventet for att visa andringarma.

Spara oversatiningar

Lagg till sprak

Redigera sprﬁk\rersion

English (United Kingdom) ~ Ta bort English (United Kingdom)

Erbjud detta sprak pa eventsidan

Oversitt saknade och andrade texter ~Oversatiningarna har sparats.
Eventinformation
Kundtraff november

Movember customer meetup

Ewventinformation

Valkommen fill en digital kundtraff. Vi visar produlktnyheter, delar tips och svarar pa dina fragor.

Join our online customer meetup. Discover product news, pick up useful tips and ask your
questions.

Eventinformation

Valkommen till en digital kundiraff. Vi visar produktnyheter, delar tips och svarar pa dina fragor.

Join our online customer meetup. Discover product news, pick up useful tips and ask your
questions.

Aktivera och spara

Markera Erbjud detta sprék pa eventsidan. Klicka pa Spara dversattningar. Atgarda
kvarvarande varningar.

Granska pa ratt sprak

Klicka pa Spara och granska. Valj engelska i sprakvalet och kontrollera egna texter, datum
och formular.

Sprak | =f= English (United Kingdom) -

Reugistration closes on 17 Movember 2026 at 17:00

November customer meetup

Join our online customer meetup. Discover product news, pick up useful tips and ask your
questions

Starts

Organizer
2026-11-18 09:00

Example Company

Ends Contact person
2026-11-18 11:00 Eventteameat
Time zone Contact email

(UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bem, Rome, Stockholm, Vienna event@example.org

Add to calendar

Google Calendar Outlook / Apple Calendar (.ics)

Spara och publicera dven sprakandringar. Néar originaltexten &ndras senare: ga tillbaka hit och kontrollera éversattningarna pa nytt. Férhandsgranskningen visar hur sprakversionen kommer att

se ut.
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6. Granska och publicera eventet

Klicka pa Spara och granska. | Granska event gor du den sista kontrollen fore publicering.

1. Grunduppagifter

2. Evenemangsuppgifter 3. Granska event

Eventet ar inte publicerat

Publicera eventet ndr du ar klar med granskningen sa att deltagama kan se det.

Internt eventnamn:
Publikt eventnamn:

Beskrivning for
deltagarna:

Arrangor:
Borjar:
Slutar:

Tidszon:

Publicera och starta

EXEMPEL - Lathund Kundiraff november
Kundtraff november

Valkemmen till en digital kundtraff. Vi visar produkinyheter, delar
tips och svarar pa dina fragor.

Exempelforetaget
2026-11-18 09:00
2026-11-18 11:00

(UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rome, Stockhalm, Vienna

Nar allt stammer klickar du pa Publicera och starta. Anmalan éppnar enligt
perioden du valde i Grunduppgifter.

Spara ar inte samma sak som publicera
Avsluta redigering gar tillbaka till listan. Den knappen publicerar inte

eventet.
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Publicera och starta

Tillbaka Avsluta redigering

Vem kan anmala sig?: Oppen anmélan

Anmalningsperiod: Omedelbart - 2026-11-17, 17:00

Eventmall: Grundmall fir event
Bekraftelser

E-post: Event — standardmail
Altiveras mar eventet publiceras. Klockslag foljer eventets tidszon. Passerade tider hoppas dver.

Testa den publika eventsidan
Oppna Visa event eller ikonen for nytt fénster i eventlistan. Kontrollera
sprak, lankar och anmalan nar den ar éppen.

Publicera andringar efter redigering
Andrar du ett redan publicerat event behdver du publicera andringarna fér
att de ska visas for deltagaren.



7. Skapa utskicket med Standardmall 26

Ga till Utskick och skapa ett nytt e-postutskick. Borja i Valj mall och mottagare.

1. Vilj mall och mottagare

Utskicksnamn Utskicksmall

EXEMPEL - Evenimanual - tre eventblock

Markning
Ange markning Utskicksmarkningar - -m","_‘ o
Mﬂpp 550 % 150
Utskicksmapp - e ettt
Leveranstyp

G Omedelbart Tidsbestamt Handelzestyrt Standardmall 26

Byt mall...

Mollstall utskick.
0BS! Utskickets

innehall raderas.

Namn, mapp och mall
Ge utskicket ett tydligt internt namn. Valj mapp och Standardmall 26.
Anvand Byt mall om en annan mall ar vald.

Mottagare och leveranstyp

Valj ratt mottagarlista, eventuell sparrlista och dnskad leveranstyp for det
verkliga utskicket.
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2. Redigera innehall

Mottagare

L&qgg till mottagarlista...

Sparrlistor (mottagare som EJ skall skickas till)

Lagg till sparrlista...

Klicka pa Skapa

3. Granska utskick

Du gar vidare till Redigera innehall. Fyll i amnesrad och kontrollera

avsandaruppgifterna.

Exemplet ar ett 6vningsutskick

Bilden har inga mottagare valda. Ingen inbjudan skickas nar du skapar

utkastet.
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8. Dra in eventblockets layout

Under Innehallsblock finns tre alternativ: Event - kompakt, Event - stor puff och Event - almanacka.

1
;’ Dra block hit

Innehallsblock Datakallor Raderade block Installningar

Bifogade filer | A/B-testning

Kundtraff november

18 nov 2026 09:00 — 11:00

VN

Bild och text Bild fullbredd Tva kolumner
utan marginaler =] Bild + text

=

Tva kolumner Bild
endast text med text hbger

Valkommen till en digital kundtraff. Vi visar produktnyheter, delar tips och
svarar pa dina fragor.

Anmil dig

Kundtraff november

18 nov 2026 09:00 — 11:00

Valkommen till en digital kundtraff. Vi visar produktnyheter, delar tips och
svarar pa dina fragor.

Anmil dig

Enkat ja-nej Rating 1-5

Avdelare fristdende
tunnt sireck

i

Event — stor puff Event — almanacka

november Kundtraff november
18 nov 2026 09:00 — 11:00

1 8 Valkommen till en digital kundtraff. Vi visar
produktnyheter, delar tips och svarar pa dina fragor.

Anmil dig

Webbversion | Avbryt prenumeration.

e N

I

Forsta draget: ta tag i det dnskade eventblocket i hégerpanelen. Dra till utskicket till vanster och slapp dar markeringen Dra block hit visas. Blocket visar
exempeltext tills du lagger in eventet i nasta steg.
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9. Dra in eventets innehall

Oppna Datakillor — Event. S6k fram eventet och dra sjélva eventkortet till ditt eventblock.

1
N 1 Innehallsblock Datakillor Raderade block Instaliningar
Kundtraff november !
1 Bifogade filer A/B-testning
18 nov 2026 09:00 — 11:00 1
1
Valkommen till en digital kundtraff. Vi visar produktnyheter, delar tips och 1
. . ! Enkat | Event
svarar pa dina fragor. :
1
Anmél dig : Sok event eller mapp Event fran
ol
T EXEMPEL - Lathund 43aa-mm-dd [m]

Event till Eventformat

Kundtraff november

aaaa-mm-dd [m] Alla eventformat v
18 nov 2026 09:00 — 11:00

]
1
]
1
]
]
]
1
Valkommen till en digital kundtraff. Vi visar produktnyheter, delar tips och : Visa dven ej startade event m
svarar pa dina fragor. :
]
]
]
1
]
1
o

Dra forst in ett eventblock eller it fristdende knappblock fran Innehallsblock. Sk
fram event och dra korten till blocken, ett i laget. Pa knappblock andras bara
lanken. Du kan ocksa markera blocket och klicka pa kortet.

Anmal dig

Anmil dig Valkommen till en digital kundtraff. Vi visar produktnyheter, delar tips och svarar pa

dina fragor.

[
1 1

1 1

' Kundtriff november ! B Kundtraff november v
: 18 nov 2026 09:00 — 11:00 : 18 nov 2026 09:00 — 11:00

1 1

: 1 8 Valkommen till en digital kundtraff. Vi visar : Event

: produktnyheter, delar tips och svarar pa dina fragor : Ej startat

1 1

1 1

1 1

1 1

L ]

Anvands i 3 block  Visa i utskicket

‘Webb i Avbryt tion. Ao q
ebbversion | Avbryt prenumeration Endast eventlanken anvands. Ingen inbjudningskoppling.

Koppla som inbjudningsutskick

Andra draget: slapp eventkortet mitt pa det befintliga eventblocket nar det markeras. Titel, text, datum och anmalningslank fylls i. Upprepa for varje block som
ska visa eventet.

Hittar du inte ett utkast? Markera Visa aven ej startade event och klicka pa Sok. Eventet maste anda vara publicerat och startat innan den riktiga inbjudan skickas.
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Tre eventblock - samma event

Standardmall 26 erbjuder tre satt att presentera eventet. Har har samma event dragits in i alla tre.

Event - kompakt
En kort presentation med textlank. Passar som en
mindre del av ett nyhetsbrev.

Event - stor puff
Storre rubrik och tydlig knapp. Passar nar eventet
ska fa mer utrymme.

Event - almanacka
Datumet lyfts fram i en kalenderplatta. Passar nar
tidpunkten ska synas direkt.

Har visas standardblocken; deras layout kan anpassas till er grafiska profil. Valj normalt en layout per event i utskicket. Exempeleventet saknar bild; en eventbild kan paverka utseendet.
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Kundtraff november
18 nov 2026 09:00 — 11:00

Valkommen till en digital kundtraff. Vi visar produktnyheter, delar tips och
svarar pa dina fragor.

Anmal dig

Kundtraff november

18 nov 2026 09:00 — 11:00

Valkommen till en digital kundtraff. Vi visar produkinyheter, delar tips och
svarar pa dina fragor.

Anmal dig
Kundtriaff november

18 nov 2026 09:00 — 11:00

1 8 Valkommen till en digital kundtraff. Vi visar
produktnyheter, delar tips och svarar pa dina fragor.

Anmal dig
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10. Kontrollera det fardiga utskicket

Oppna Férhandsgranska & Testa i utskickseditorn. Kontrollera bade Desktop och Smartphone.

Kundtraff november
18 nov 2026 09:00 — 11:00

Valkommen till en digital kundtraff. Vi visar produktnyheter, delar tips och
svarar pa dina fragor.

Anmail dig

Kundtraff november

18 nov 2026 09:00 - 11:00

Valkommen till en digital kundtraff. Vi visar produktnyheter, delar tips och
svarar pa dina fragor.

Anmal dig
Kundtraff november

18 nov 2026 09:00 — 11:00

1 8 Valkommen till en digital kundtraff. Vi visar
produktnyheter, delar tips och svarar pa dina fragor.

Anmil dig

Webbversion | Avbryt prenumeration.

Gor utskicket till ert eget
Byt mallens exempellogotyp och ta bort innehall som inte ska
vara med. Skriv en tydlig @mnesrad.

Kontrollera alla eventblock
Stammer rubrik, sammanfattning, datum och knappen Anmal
dig? Kontrollera Ianken mot det publicerade eventet.

Sprak i utskicket dr en egen kontroll

En Oversatt eventsida betyder inte att all text i inbjudan ar
oversatt. Kontrollera aven utskickets sprak, rubriker, datumformat
och knappar.

Testa innan skarpt utskick
Anvand Skicka testutskick enligt era rutiner. Ett testmejl ar
separat fran utskick till mottagarlistan.

Bilden ar en férhandsvisning av exempelutskicket. Mallens exempellogotyp ar kvar och alla tre eventblock visas fér jamférelse.
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11. Granska innan du skickar

Klicka pa Spara och granska. Har kontrollerar du avsandare, amnesrad, mall och mottagare.

1. Vilj mall och mottagare

2. Redigera innehall

Starta féljande event innan utskicket skickas: EXEMPEL - Lathund Kundtraff november. Testutskick kan forifarande skickas.

Utskicksnamn: EXEMPEL - Eventmanual - tre eveniblock

Leveranstyp: Omedelbart

Avsandaradress: demoVG@idr.idrelay.com
Avsandarnamn: Demo AE
Svara till-adress: support@interdo_com

Amnesrad: Valkommen fill kundtraff | november
Arkivversion:

hitps-/firk_idrelay com/2838/arc?q=b16-9b7&c=fe2 1e2d406 .‘3

Utskicksmall: Standardmall 26

Las varningar forst
| exemplet visas Starta foljande event innan utskicket skickas. Ga tillbaka
till eventet och publicera/starta det nar det ar klart.

Kontrollera vem som far inbjudan

Exemplet visar Inga valda. Lagg till ratt mottagarlista fér det verkliga
utskicket och kontrollera leveranstiden.
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Mottagare:

Inga valda

Tillbaka Avsluta redigering

Hall isar event och utskick
Att publicera eventet skickar inte detta vanliga e-postutskick. Utskicket har
sin egen granskning och start.

Skicka forst nar bada delarna ar klara

Kontrollera den publicerade eventsidan, sprak och anmalningslank. Starta
eller schemalagg darefter utskicket enligt vald leveranstyp.
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12. Folj anmalningarna

Ga tillbaka till Event. Klicka pa antalet anmalda eller 6ppna Hantera event — Deltagare.

NOV EXEMPEL - Lathund Kundtraff november (# 0 Redigera event
18 18 nov 2026 08:00 — 11:00 anméalda
Ingen titbild Online

2026 0 pa vantelistan

tillganglig
Ej startat

Anmalan: omedelbart — 2026-11-17, 17:00
Fler uppagifter

Deltagare — EXEMPEL - Lathund Kundtraff november

Status nu S0k namn eller e-post Perioden avser Fran och med Till och med
Anmélda v Anmalningsdatum W AARA-MM-DD ARAA-MM-DD
Visa deltagare

Peripden raknas i eventets tidszon: (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bemn, Rome, Stockholm, Vienna. Tomma datumfalt visar hela perioden. Status avser laget nu.

0 deltagare i urvalet: 0 anmalda - 0 pa vantelista - 0 avbokade

Mamn E-post Status Anmald (UTC) Senaste bekraftelser Deltagarsvar Atgﬁrder

Inga deltagare matchar urvalet.

Hitta ratt deltagare Kontrollera vilket urval du ser
Filtrera pa status, s6k namn eller e-post och valj vid behov en period. Klicka Status avser laget nu. Perioden kan avse olika handelser. Exemplet har
pa Visa deltagare. Tomma datumfalt visar hela perioden. annu inga deltagare och visar darfér en tom lista.
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Checklista och vanliga fragor

Anvand den har sidan nar du gor nasta event pa egen hand.

Fore publicering
Kontrollera publikt namn, beskrivning, eventdatum, tidszon, plats, kontakt
och anmalningsperiod.

Fore inbjudan
Granska alla sprak. Publicera eventet. Prova anmalningslanken och
kontrollera utskicket pa dator och mobil.

Fore utskickets start

Kontrollera mottagarlista, sparrlista, avséndare, amnesrad, leveranstid
och eventblockens innehall.
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Eventet syns inte under Datakallor
Kontrollera s6kning och datumfilter. Fér utkast: markera Visa aven ej
startade event och sok igen.

Blocket visar exempeltext
Gor det andra draget: fran Datakallor — Event till sjalva eventblocket. Att
bara dra in layouten racker inte.

En andring syns inte i utskicket
Spara och publicera eventandringen. Sok fram eventet pa nytt och dra in
det i de berdrda blocken igen. Spara och granska utskicket.

Ett sprak saknas eller har gammal text

Kontrollera att spraket erbjuds, att texterna ar éversatta och granskade
samt att andringarna ar sparade och publicerade.
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