Vejledning i mgdestanderen

Du SKAL anvende Aftalesystemet hver gang, du indkalder en borger/samarbejdspartner til et
mgde. Her er en nem vejledning i, hvordan du ggr.

For at aktivere Aftalemgdesystemet, skal du ggre fglgende:

e Du opretter et mgde i Outlook.

o I "Til"-feltet skal du skrive: mgdestander eller fredensborg@kommuneserver.dk

¢ I "Emne”-feltet skriver du f.eks. din fgdselsdato

Nar du har oprettet mgdet, vil du modtage en mail med et link i din indbakke; hvortil du kommer ind p3
nedenstdende: Her kan du g& ind og lave din opsaetning. Nar du har udfyldt denne, behgver du ikke at

dbne den igen, med mindre du vil &ndre de generelle beskeder osv. gem derfor gerne mailen med link.

Dit aftalekodenummer er dit helt eget unikke og vil ikke @ndre sig.

Rediger indstillinger
E-mail: *
npbh@fredensborg.dk
Aftalebrugernummer:
0653
Navn: *

Nikolaj Bendz-Hansen

@nsker du at modtage SMS'er ved
mededeltageres check-in?:

®Ja Nej

Telefonnummer:

28909968 =

@nsker du at modtage en bekraftelsesemail,
hver gang en aftale er blevet accepteret af
systemet (Gzlder ikke aftaler lavet gennem
Outlook add-in)?:

®Ja Nej

@nsker du at modtage en email med
fejlbeskrivelser, hvis systemet finder en fejl i en
aftale?:

@ Ja Nej

@nsker du at modtage en e-mail, ved
mededeltageres check-in?:

@®Ja Nej

@nsker du at modtage notifikationer, nar du blot
er gaest til et mede?:

@ Ja Nej

Standard lokation:
*1 - Fredensborg Radhus v

Standard lokation

Standard SMS tekst:

Standard SMS tekst

Standard stander tekst:

Standard velkomstbesked pa standeren


mailto:mødestander%20eller%20fredensborg@kommuneserver.dk

Vejledning i mgdestanderen

Rediger indstillinger

E-mail: *
npbh@fredensborg.dk
Aftalebrugernummer: Her kan du se dit aftalenummer.
0653 <C ¥ Dit aftalekodenummer er dit elt
unikke og vil ikke aendre sig.
Navn: *

Nikolaj Bendz-Hansen

@nsker du at modtage SMS'er ved Husk at markere “Ja", ved

mededeltageres check-in?: at du gnsker at modtage
5 SMS.
@ Ja O Nej

Telefonnummer:
Du skal indtaste dit mobilnummer
28909968 H under telefonnummer, hvis du
@nsker at modtage en SMS, nar
borgeren eller en samarbejdspartner

@nsker du at modtage en bekraftelsesemail, har registreret sig pa
hver gang en aftale er blevet accepteret af mgdestanderen.
systemet (Galder ikke aftaler lavet gennem

Outlook add-in)?:

@ Ja O Nej

@nsker du at modtage en email med
fejlbeskrivelser, hvis systemet finder en fejl i en
aftale?:

@ Ja O Nej

@nsker du at modtage en e-mail, ved
mededeltageres check-in?:

@ Ja O Nej

@nsker du at modtage notifikationer, nar du blot
er gast til et mede?:

@ Ja O Nej

Standard lokation: Denne skal ikke aendres, da vi kun
har ét fremmgdested.
*1 - Fredensborg Radhus v

Standard lokation

Standard SMS tekst: Her kan du indskrive en standard sms
SMS besked fra dig, nar borgeren
modtager din reminder SMS 24 timer
for jeres mgde. (Husk du kan altid
overskrive denne standardbesked med
et § + tekst i emnefeltet, nar du
Standard SMS tekst opretter en aftale.
Standard stander tekst: Her kan du indskrive en standardbesked,
som borgeren ser pa standeren, nar de

[ har registreret sig pa standeren. (Husk du
kan altid overskrive standardbeskeden
med et # + tekst i emnefeltet, ndr du
opretter en aftale.

Standard velkomstbesked pa standeren

Klik pa GEM, og du er nu klar til at modtage borgere og
samarbejdspartnere pa en nem og smart made.



Vejledning i mgdestanderen

Du er nu klar til at bruge Aftalemgdesystemet:

N&r du skal oprette et mgde eller en aftale, skal du ggre fglgende.

e Du opretter et mgde i Outlook.

o I "Til"-feltet skal du skrive: mgdestander, eller fredensborg@kommuneserver.dk, som er
Standeren i Forhallen.

Du skal altid invitere standeren, for at gaesten kan melde sin ankomst og evt. fa SMS-reminder.
« Skal andre inviteres via mail, skrives deres mailadresser ogsa her som vanligt.

I "Emne”-feltet skal du anvende en eller flere af disse parametre:

e Fgdselsdato, eks. 130368. (OBS! Det er ikke tilladt at skrive det fulde cpr-nummer)

Gaesten scanner sit sundhedskort eller indtaster fgdselsdato for at melde sin ankomst

¢ Mobiltelefonnummer, eks. 31651363. Gaesten indtaster sit mobilnummer for at melde sin
ankomst. Gaesten vil endvidere modtage en reminder 24 timer fgr mgdet. Det er muligt at skrive
flere mobilnumre ind i samme aftale, hvis der eksempelvis er mere en én mgdedeltager.

e Mgdekode, som er dit aftalekodenummer og tidspunktet for aftalen. Hvis du har
aftalekodenummer 0653 og en aftale kl. 09.30, er mgdekoden: "06530930"

Til... 4fredensborg@kommuneserver.dk

Emne 201187 28909968 06530930

Sted Borgerservice

Starttidspunkt on 02-10-2024
Sluttidspunkt on 02-10-2024

Sadan kan en mgdeindkaldelse se ud med fadselsdato, mobilnummer og mgdekode pa.



Vejledning i mgdestanderen

@nsker du at give gaesten en helt specifik meddelelse via mail, skal du skrive dette i "Emne”-feltet pd
folgende made:

SMS-reminder: $ efterfulgt af tekst.

F.eks. "$ Husk at medbringe Ignsedler”. (Husk mellemrum)

Dette virker kun, hvis der er indtastet mobilnummer i "Emne”-feltet. Gaesten vil 24

timer fgr mgdet modtage beskeden: "Husk at du har en aftale p& Fredensborg

Kommune i morgen den 20/3-2015 klokken 13:00 i Borgerservice — Besked fra
Mgdeindkalder: Husk at medbringe Ignsedler”

Besked som gaesten far, ndr han melder sin ankomst pa Radhuset: # efterfulgt af tekst.
F.eks.”# G& direkte til Byrddssalen”. (Husk mellemrum)

Denne besked overskriver standardbeskeden, som du har valgt i din personlige
opsaetning. Skrives # og ingen tekst efter, vises standardbeskeden.

Bemaerk at # skal vaere det sidste parameter, der indskrives i emnefeltet, og at alt

tekst efter # kommer op pa skaermen. Man skal altsd ikke skrive remindere til sig

selv som f.eks. "Husk at f& betjentene til at holde gje” efter #

En kalenderaftale kan se sddan ud i "Emne”-feltet:

130368 31651363 $ Husk at medbringe Ignsedler # Ga direkte til Byradssalen

Hvis du har nogen spgrgsmal, er du altid velkommen til at kontakte:

Julie Elkjeer; jule@fredensborg.dk Telefon 72 56 55 59
Nikolaj Bendz-Hansen; npbh@fredensborg.dk Telefon 72 56 26 49
Henrik Axelsen; heax@fredensborg.dk Telefon; 24 98 09 38
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