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Guide til Jotform tilmeldingsskabelon
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Opret profil og hent skabelon

Opret en gratis profil pa Jotform ved at klikke pa "tilmeld” i gverste hgjre hjgrne: https://eu.jotform.com/

e Klik pa "CREATE FORM” i gverste venstre hjgrne
o Klik pa "Use Template”
e Sgg pa: "Tilmelding til brandkadetuddannelse”
o Klik pd ”"Use Template”
Du ser nu den skabelon, som Unge i Beredskabet har oprettet.

Nu skal du tilpasse den til jeres korps.

Tilpas skabelonen, sa | far de oplysninger, | gnsker at indhente

o Klik pa feltet: ”Byg”
e Indsaet jeres eget korpsnavn i overskriften ved at klikke pa teksten og skriv

’ INDSTILLINGER UDGIV

+ADD YOUR LOGO

Tilmelding til brandkadetuddannelsen
hos [indsaet selv korpsnavn]

Sadan sletter du et felt

e Slet en boks ved at klikke pa boksen og tryk pa skraldespanden til hgjre
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Gar du til en fast fritidsaktivitet (fx i en sportsklub eller til spejder)? Hvis ja, hvilke(n)
og hvilke ugedage?| *

Skriv her....

=]

—7

Sadan tilfgjer du et felt

o Klik pa "Tilfgj element”

Tilmelding til brandkadetuddannelsen
hos [indsaet selv korpsnhavn]

Tilfaj +

Element

Den unges fulde navn *

(=]

Fornavn Mellemnavn Efternavn

Adresse *

e Valg den funktion, du gnsker at tilfgje. Dobbeltklik pa det nye felts overskrift og skriv det, som
feltet skal hedde.

e Du kan hive i de nye felter, sa de kommer op i den raekkefglge, som du gnsker dem.

Sadan gor du et felt obligatorisk (sa tilmelderen skal svare pa det)

e Klik pa tandhjulet til hgjre:

Tilmelding til brandkadetuddannelsen
hos [indszet selv korpsnavn]

Den unges fulde navn *

00

Fornavn Mellemnavn Efternavn
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e Sgrg for, at feltet ”Obligatorisk” star pa "on” (og tilsvarende "off”, hvis feltet ikke skal vaere

obligatorisk)

Skriv her....

Hvad vil du gerne blive bedre til som brandkadet? Hvad haber du p4 at lzere (fx
fagligt og personligt)? *

Skriv her....

Forhandsvisning af formular

; INDSTILLINGER UDGIV

Tilmelding til brandkadetuddannelsen
hos [indsaet selv korpshavn]

Den unges fulde navn *

Fornavn Mellemnavn Efternavn

GENERAL MULIGHEDER ADVANCED

Question Text

Hvad vil du gerne blive bedre til som brandkadet? Hvac

Etikette placering

VENSTRE  H@IRE | TOP

Set as form default

Obligatorisk

Ml

Hvis du gerne vil se, hvordan tilmeldingsformularen ser ud i sin rigtige “form”, sa tryk pa ”Se
forhandsvisning af formular”

Se forhdndsvisning af formular .

/o

[ 4



UNGE I
BEREDSKABET

Opdater e-mail oplysninger

Nar den unge / den unges foraeldre har oprettet en tilmelding, sender systemet automatisk en mail ud. |
skal nu indstille systemet til at sende ud fra jeres e-mail adresse:

o  Klik pa ”Indstillinger”

E; INDSTILLINGER UDGIV

Tilmelding til brandkadetuddannelsen
hos [indsaet selv korpsnavn]

e Klik pd "EMAILS”

UDGIV

FORM SETTINGS B FORM SETTINGS

Form status 0g egenskaber. Change form status and properties.

EMAILS

Send e-mails efter indleeg.

Titel
Enter a short, descriptive name for this form.

BETINGELSER Tilmelding til brandkadetuddannelse

Opret betinget logik.

TAK SIDE
Vist efter formular indsende. Form Status
You can disable your form now, on a specific date, or when it reaches a certain number

of submissions.
INTEGRATIONS

Connect your form to other apps. Aktiveret v

Notifikations email til korpset, nar en ung tilmelder sig

o Klik pa ”Notification 1”. Denne notifikation far | tilsendt pa e-mail, nar en ung har tilmeldt sig.

o Klik pa feltet "Recepients”
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BYG UDGIV Se

EMAIL RECIPIENTS ADVANCED

< i A fH~ “omFields~

7 Jotform

{form_title}

Den unges fulde {Den_unges_fulde_navn}
navn

e Under feltet "Reply-to Email”: Veelg: “Please Select”.

IM

e Under Feltet “Recipient Email”: Sgrg for, at jeres hovedmail / kontaktmail er noteret her

NOTIFICATION 1 /'

Receive an email when someane fills your form.

EMAIL RECIPIENTS ADVANCED

Sender Name

Jotform v
Reply-to Email
Please Select v
Recipient Email * /
& kontakt@uib.dk 0 left

E-mail til den unge: "Tak for din tilmelding”

e Gatilbage til E-mails ved at klikke pa pilen til venstre:
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NOTIFICATION 1 /'
|
Receive an email when someone fills your form.

EMAIL RECIPIENTS ADVANCED

Email Subject * @ Sporgeskema felter v

Re: FormTitle - Den unges fulde navn

Email Content *

. >_ HEi~ Form Fields ~

% Jotform

Vzlg den anden e-mail knap:

OTIFICATION 1

B4 Jotform = kontakt@uib.dk

4 Jotform =p E-mail (unge)

Under Email Subject: Skriv ”Vi har modtaget din tilmelding til brandkadetuddannelsen”
(eller hvad I nu selv gnsker, at der skal sta i emnefeltet pa den automatiske email, som den unge

modtager efter tilmelding)

EMAIL RECIPIENTS ADVANCED

2

/ @ Sporgeskema felter v

Email Subject *

Vi har modtaget din tilmelding til brandkadetuddannelsen

Slet feltet "Form title”

Klik pa feltet "Recipients”

I
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BYG UDGIV Se

EMAIL RECIPIENTS ADVANCED

( ~» Torm Fields ~

Z Jotform

{form_title}

Den unges fulde {Den_unges_fulde_navn}
navn

e Under "Sender name”: Skriv jeres korpsnavn (det vil veere det navn, som mailen bliver sendt fra)
e Under “Reply-to email”: Tjek at jeres hovedmail / kontaktmail star her
e Under “Recipient email”: Sgrg for at der star: “E-mail (unge)”
(Hvis | har slettet feltet “Email unge” i tilmeldingsformularen, sa er dette ikke en mulighed. Sa skal |

vaelge en anden e-mail fra tilmeldingsformularen ved at klikke pa menuen)

EMAIL RECIPIENTS @ ADVANCED

v

[Skriv jeres korpsnavn her]

Reply-to Email /

[Skriv jeres hovedmail her]
Invalid email address /
Recipient Email *

E-mail (unge)

Sender Name

TEST EMAIL

E-mail til den unges foreeldre: ”Tak for din tilmelding”

Nu kan | seette en automatisk e-mail op til foraeldrene, som de modtager, nar den unge er tilmeldt
(tilsvarende den mail til de unge, som | lige har sat op).

e Gatilbage til e-mail menuen og vaelg ”"Add an email”.
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NEW EMAIL
Please select an email type below to create your email.
2

O Add an email z

Veelg ”Autobesvarelsesmail”

Under Email Subject: Skriv ”Vi har modtaget din tilmelding til brandkadetuddannelsen”
(eller hvad I nu selv gnsker, at der skal sta i emnefeltet pa den automatiske email, som foraeldrene
modtager efter tilmelding)

EMAIL RECIPIENTS ADVANCED
p)

Email Subject * / @ Spergeskema felter v

|V\' har modtaget din tilmelding til brandkadetuddannelsen

Tryk pd "RECIPIENTS”

Under “Sender name”: Skriv jeres korpsnavn (det vil vaere det navn, som mailen bliver sendt fra)
Under “Reply-to email”: Tjek at det er jeres hovedmail / kontaktmail, der star her.

Under “Recipient email”: Sgrg for at der star: ”E-mail (foraeldre / veerge 1)”

(Hvis | har slettet feltet "E-mail (foreeldre / vaerge 1)” i tilmeldingsformularen eller har kaldt det
noget andet, sa skal | veelge en anden e-mail til foraeldre / veerge fra tilmeldingsformularen ved at

klikke pa menuen)

EMAIL RECIPIENTS » ADVANCED

Sender Name

[Skriv jeres korpsnavn her]

Reply-to Email

[Skriv jeres hovedmail her]

Invalid email address

Recipient Email *

E-mail (Foreeldre / veerge 1)
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Nu er e-mails sat op, sa:
1. | far en e-mail, nar en ung tilmelder sig
2. Den unge far en automatisk e-mail, nar vedkommende har tilmeldt sig

3. Den unges foraeldre far en automatisk e-mail, nar den unge har tilmeldt sig

Test det gerne af, inden | sender tilmeldingerne ud til de unge, ved at lave en test tilmelding, nar du har
feerdiggjort hele opsatningen &

Opseet en "Tak for din tilmelding” side

Nar den unge har lavet en tilmelding og sendt den til jer, kommer de til en "tak for din tilmelding” side, sa
de ved den er gaet igennem til jer. Her skal | nu saette op, hvad der skal sta pa denne side:

e Under ”"Indstillinger > Vaelg "Tak side”

BYG UDGIV Se|
FORM SETTINGS a FORM SETTINGS
Form status og egenskaber. Change form status and properties.

EMAILS

Send e-mails efter indleeg.

Titel

Enter a short, descriptive name for this form

BETINGELSER Tilmelding til brandkadetuddannelse
Opret betinget logik.
R A sendt til
Vist efter formular indsende. Form Status
Vet ran dicahln e farm newe an 3 enacific datn aruhon i rnachne 3 carkain aembar
THANK YOU PAGE
Choose an Action After Submission:
(®) show a Thank You Page after submission Redirect to an extemal link after submission

T~ T~ B I &~ A- e [ Action Buttons  NEW + Add Field

Tak for din tilmelding

Du horer fra 0s, nar timeldingsfristen er udiabet
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Aktiver eller deaktiver tilmeldingsformen

e Under ”Indstillinger” = ”Form Settings” = Form status

BYG ubGIv 9

FORM SETTINGS FORM SETTINGS
Form status og egenskaber. Change form status and properties.

EMAILS

Send e-mails efter indlzeg. Titel

Enter a short, descriptive name for this form.

BETINGELSER Tilmelding til brandkadetuddannelse
Opret betinget logik.

TAK SIDE
Vist efter formular indsende. Form Status
You can disable your form now, date, or when it reaches a certain number

of submissions.
INTEGRATIONS

Connect your form to other apps. Aktiveret v

e Her kan du veelge, om tilmeldingssiden skal vaere synlig (aktiveret) eller usynlig (deaktiveret). Veelg
aktiveret, nar tilmeldingen abner og deaktiveret, nar tilmeldingsfristen er udlgbet og du ikke gnsker
flere tilmeldinger.

e | kan ogsa saette programmet til at ggre det automatisk ved at indtaste en dato, hvor siden skal
lukke eller en graense for antal tilmeldinger.

Udgiv tilmeldingsformularen

Sidste step!
o Klik pd ”Udgiv” i den gverste fane

o Her finder du et link til tilmeldingsformularen, som du kan kopiere og dele pa en hjemmeside,
facebookside eller sende ud direkte via e-mails.

T
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QUICK SHARE DIRECT LINK OF YOUR FORM

Direkte formular link og social aktie.

Your form is securely published and ready to use at this address.

EMBED A o . o N
Forskellige webside embed muligheder. LINK TO SHARE 8 @ Public Form J o Indstillinger
@ https:/form.jotform.com/220803725741351 v
ASSIGN FORM
Assign your forms to others.
COPYLINK | ABNINYFANE

EMAIL

Reminders and instant sharing.

PREFILL INVITE BY EMAIL

Pre-populate your forms.
Til Enter email addresses to send invitation with permissions.

Administrer dine tilmeldinger

- Logind pa Jotform.

Her kan I nu se, hvor mange tilmeldinger | har faet.

-l eksemplet nedenfor er der kommet 1 tilmelding.

3 Jotform Mine Spgrgeskemaer & Mine Spgrgeskemaer Skabeloner « Integrations + Features +  Support ~
[

TODAY ONLY! i Offer expires =

MY FORMS

=° Tilmelding til brandkadetuddannelse

1 Submission. Created on Mar 23, 2022
M All Forms

© Create a new folder

SHARED WITH ME

ASSIGNED FORMS

MY DRAFTS

Favoritter
B Arkiv

@ Trash

IRV
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- Klik til tilmeldingen og veelg ”Besvarelser”

% Jotform Mine Spgrgeskemaer & Mine Spargeskemaer Skabeloner ~ Integrations ~ Features v  Support v  Enterprise  Pricing a
MY FORMS O T i :
= Tllme!d!ng til brandkadetuddannelse R @ etomn Inbox More
1Submission. Created on Mar 23, 2022
8 AllForms

@ Create a new folder
SHARED WITH ME
ASSIGNED FORMS

MY DRAFTS

Favoritter
B Arkiv

T Trash

- Padenside der dukker op, kan | se de tilmeldte og alle informationerne ved at bruge “skyderen” i
bunden af siden.

I ﬁ Tilmelding til brandkadetuddannelse + AddTab

Q Seg Filter Y © Kolonner ~ B Form ~ ¥ Download All
Bl Submission Date ~ | T Denunges fulde navn v Q Adresse v & Telefonnummer (unge) v @ E-mail (unge) v B Fedselsdato (unge) v & Ken
1 Mar 23, 2022 Trine Dahl Jensen H. C. Andersens Boulevar... 6126 00 67 kontakt@uib.dk Sep 24,1990 Pige
@ AoD

Download alle deltageroplysninger til excel

Nar | har et fuldt hold og tilmeldingsfristen er udlgbet, kan | downloade alle data ned i et excel ark.
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e Tryk pa "Download All” og vaelg "Download as Excel” (eller PDF eller CSV, hvis | gnsker det)

OBS! Sgrg for at de kolonner, som du gnsker skal med over i excelarket, er valgt (se ovenfor).

Abn en ny tilmelding til naeste hold

Nar holdet er sammensat og du gnsker at opstarte en ny tilmelding, kan du enten:
e Markere de tilmeldte og slette dem

e Kopiere tilmeldingssiden og oprette en ny tilmelding:

- Klik pa "More = ”“Clone”

m Repporter -ﬁ Move o Trash -=¢ e [a-Z] Q sesrehin iy Ferme

—  Tilmelding til brandkadetuddannelse
1 Submission. Created on Mar 23, 2022

Rediger Spergeskema Inbox More

ubDGIv DATA FORM

# Publish Form

Share as Template
> Assign Form

Create Prefill

B Create an App

Besvarelser

Inbox

Form Analytics

Create Report

Create PDF Document

Create Approval Flow:

View

) Edit

Indstillinger
Omdgb

Clone

Sla fra

Revision History
Arkiv

Slet

e Sgrg for at endre tilmeldingssidens navn, sa der ikke star “Clone of......." med i stedet fx "Tilmelding
til brandkadetuddannelse hold 2”

e /ndrer navnet pa tilmeldingssiden til “hold 2”

IRV
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Tilmelding til brandkadetuddannelse hold 2

All changes saved at 10332

; INDSTILLINGER UDGIV

Tilmelding til brandkadetuddannelsen
hos Trines Brandkadetkorps hold 2

Den unges fulde navn *

Fornavn Mellemnavn Efternavn

o Tjek at diverse mails bliver sendt korrekt ud og udgiv den nye tilmeldingsside (se foregaende sider)

Din forside vil derefter se sadan ud, og du vil nu fa de nye tilmeldinger ind pa siden "Tilmelding til
brandkadetuddannelsen hold 2”

MY FORMS — | Tilmelding til brandkadetuddannelse
1 Submission. Created on Mar 23, 2022

s AllForms

© Create a new folder = Tilmelding til brandkadetuddannelse hold 2
0 Submission. Created on Mar 23, 2022

SHARED WITH ME
ASSIGNED FORMS

MY DRAFTS

OBS! Husk at deaktiver den gamle tilmeldingsside for det foregaende hold: se punkt ”Aktiver eller
deaktiver tilmeldingsformen”
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