
OPRET HOLD ELLER 
AKTIVITET

• For at lave et hold eller en aktivitet skal man være inde på hold-fanen. Klik 

herefter på OPRET HOLD ELLER AKTIVITET.

• Herefter kommer man ind til en ny side hvor der er en masse tomme felter. 

Nogle felter er markeret med stjerne og er dermed obligatoriske og skal 

udfyldes. 

• Hvis du er den eneste tovholder i din lokalforening, vil du ikke kunne vælge 

tovholder, hvis I er flere kan du vælge hvem der er den primære på dette 

hold.

• Herefter skal du give holdet/aktiviteten et navn/titel og adresse, samt vælge 

instruktør. Hvis I har to instruktører er der mulighed for at sætte begge to på.

Opret hold eller aktivitet



- FORTSAT
• Du skal indtaste en startdato og en slutdato for holdet. 

• Du skal indtaste max antal deltagere. 

• Herudover skal du vælge om det skal være muligt at man kan tilmelde sig 

venteliste hvis holdet er fyldt op. Ventelisten er en god måde at se hvor stor 

efterspørgsel der er efter Hjertemotion i jeres lokalforening, og dermed også om 

der måske skal startes et hold mere. 

• Vælg ugedag og tidspunkt. 

• Prisen for holdet skal opgøres i hele kroner.

• Hvis der er forskel på priser for medlemmer så skriver man prisen for medlemmer 

her. 



- FORTSAT

• Er det en hjertecafe eller et foredrag som er gratis for medlemmer, sætter man 

kryds her. 

• Så skal der indtastet registreringsnummer og kontonummer. 

• Hvis der er mobilepay tilknyttet jeres lokalforening kan det skrives her – ikke en 

personling mobilepay konto.

• Hvis der er en ekstra kontaktperson for holdet, som skal have adgang kun til dette 

hold, så skrives det her. OBS dette er kun hvis det er en anden tovholder end de 

der allerede er oprettet!

• Under kommentar kan der skrived en besked til deltagerne.

• Tryk OPRET

• Nu er dit hold oprettet og vil være under HOLD. 



HOLD-FANEN

• Under fanen HOLD, vil du kunne finde de hold der allerede er 
oprettet. Lige så snart du har oprettet et hold, eller flere hold, 
vil de blive vist her. 

• Hvis du har oprettet et hold og de med tiden overskrider 
’slutdatoen’ så vil de ryge ned under arkiv. For at se dem 
trykker man på SE ARKIV.

• Når du trykker på den røde cirkel kommer du ind på selve 
holdet. 



KOM IND PÅ HOLDET 
– OVERSIGT OVER 
DELTAGERE

• For at komme ind på holdet og de funktioner der hører til 

holdet skal du klikke på den røde cirkel med 

deltagerantallet i.

• Her kommer der en deltageroversigt frem, hvor man kan 

se oplysninger om deltagerne; navn, e-mail, 

telefonnummer, medlemskab og evt medlemsnummer..

• Herudover kan tovholder/kasserer markere om deltageren 

har betalt for deltagelsen. 



REDIGER HOLD

• Under REDIGER HOLD kan man redigere de oplysninger på 

holdet som man har indtastet da man oprettede holdet.

• Man kan med fordel bruge denne funktion ved opstart af 

ny sæson. Så ændrer man blot relevante oplysninger, fx: 

startdato, slutdato, pris samt evt kommentar-felt.

• Her efter trykkes der GEM.
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