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Lokalafdelingens aktiviteter 
 
På forsiden af den lokale hjemmeside ligger to underforsider beregnet til at indlægge henholdsvis de aktiviteter der kan sættes eksakt dato og 
klokkeslæt på (1) og de aktiviteter der ikke kan datofastsættes så eksakt (2). Når man klikker på de to underforsider, kommer man ind på lister over 
de oprettede aktiviteter og kan så derfra klikke sig videre ind og læse detaljer om den enkelt aktivitet. 
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Datofastsatte arrangementer og faste aktiviteter (arrangementsskabelon) samt ikke datofastsatte aktiviteter 
(artikel) 
 
 
Aktiviteterne der kan datofastsættes oprettes i                                                   Listen over de ikke datofastsatte aktiviteter oprettes som en artikel 
arrangementsskabelonen (se side 14). Listen over de allerede                        (se side 4) direkte i hjemmesidesystemets redigeringsprogram og ser 
oprettede ser sådan ud.                                                                                             sådan ud.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                      For at læse detaljer om den enkelte aktivitet klikkes på Læs mere.     Til top 



Ændret den 14. marts 2022                Ældre Sagens hjemmesidesystem: Webmaster kursus efterår 2020                      Side 4 af 21 
 

Login hjemmeside redigerings system 
 
For at komme ind til hjemmesidens redigeringsprogram startes med at logge på Frivilligportalen fra denne adresse:   
 
https://www.aeldresagen.dk/Frivilligportalen/Login hvis du ikke allerede har et password klik på Ny bruger. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.aeldresagen.dk/Frivilligportalen/Login
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Når du er logget ind, kommer du ind på Min side. Klik på linket: Login og rediger din lokalafdelings hjemmeside. 
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Den adgangskode du har skrevet ind en gang indskrives en gang mere. Klik på Log ind. Nu åbnes en dialogboks hvor du skal indskrive en 
engangskode som du i løbet af kort tid modtager på sms. Klik på Log ind. 
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Hjemmesidens filstruktur, grundlæggende redigeringsrutine 
Nu er du inde i hjemmesidens redigeringssystem. Fold træstrukturen ud i venstre vindue ved at klikke på de små pile (1). Der hvor der står din 
lokalafdelings navn er din forside (2). Underforsiderne ligger i andet niveau af træstrukturen. Her ses siden til de datofastsatte arrangementer og 
aktiviteter (3), som du opretter i arrangementsskabelonen og ikke her i hjemmesideredigeringen og de ikke datofastsatte aktiviteter (4), som du 
opretter i en artikel her i hjemmesideredigeringen. Den grundlæggende redigeringsrutine er at du markerer den side eller underside du vil rette på. 
Låsen den i toppen af det højre redigeringsvindue (5), lave dine rettelser, gemmer (6) og udgiver ved at højreklikke på siden og vælger Udgiv 
element (7) og låser op igen på knappen Mine elementer (8) og derefter Lås alt op. Lås, Rediger, Gem, Udgiv, Lås op. (se vejledning 1.0.1). 
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Opret artikel med standard indhold 
Hvis du vil indsætte en artikel med et standardindhold så kan du kopiere et udvalg af artikler som alle lokalafdelinger har adgang til.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Til top 
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Fold standardartikelmappen ud. Marker den artikel du vil kopiere, højreklik på markeringen, klik på Kopier og Kopier til. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Til top 
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Marker den underforside du vil indsætte artiklen på og klik Kopier. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Til top 
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Artikel er nu indsat på din side. Den standardtekst der er lagt ind på siden kan umiddelbart redigeres. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Til top 
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Nederst på siden er indsat de relevante kontaktpersoner. Hvis du ikke vil have kontaktpersoner vist på siden marker tillidshvervet i højre boks og 
klik på pil til venstre. Billede der er indlagt på personen vises automatisk samme med de kontaktoplysninger der er registreret i den centrale 
database. Du kan skule de oplysninger ved at sætte markeringer. Husk at gemme og udgive siden. 
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Sådan ser artiklen ud 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Per Jacobi 33968690 

Standard indhold 
der kan redigeres 

Kontaktperson hentes i databasen. 
Hvis der mangler navn eller navnet er 
forkert er det i registreringen i 
medlemsdatabasen det skal rettes, 
gerne via listeværktøjet. 
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Login til arrangementsskabelonen 
For at oprette alle datofastsatte arrangementer og aktiviteter skal du logge ind i arrangementsskabelonen. Gå ind på værktøjssiden på 
Frivilligportalen: https://www.aeldresagen.dk/Frivilligportalen/Vaerktoejer og klik på linket til arrangementsskabelonen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.aeldresagen.dk/Frivilligportalen/Vaerktoejer


Ændret den 14. marts 2022                Ældre Sagens hjemmesidesystem: Webmaster kursus efterår 2020                      Side 15 af 21 
 

Opret arrangement 
Du kommer nu ind på denne side: https://aktiviteter.aeldresagen.dk/ Her har du mulighederne Opret ny bruger eller Glemt password. Hvis du er 
oprettet, indtastes brugernavn og password og klikkes på Login. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Til top 

https://aktiviteter.aeldresagen.dk/
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Klik på menuen Alle arrangementer (1). Så vises en liste over alle de arrangementer der er oprettet i forvejen. Du kan slette (2) eller redigere (3) et 
arrangement, eller du kan oprette et nyt (4). Klik Opret arrangement (4). 
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Arrangementsskabelonen består af nogle faner og nogle felter der skal udfyldes. Der er felter beregnet til hjemmesiden, felter beregnet til Det Sker 
bladet og felter beregnet til Bookingsystemet. Her gennemgås kun felterne til hjemmesiden. På fanen Beskrivelse udfyldes felterne Overskrift, vælg 
Aktivitetskode (af hensyn til bookingsystemet), Kategori (af hensyn til let søgning på hjemmesiden), kort beskrivelse og eventuelt lang beskrivelse. 
Indsæt eventuelt billede i arrangementet ved at klikke på Vælg billede. Proceduren for indsættelse af billeder er den samme som beskrevet side 14 
til 17. 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Til top 
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På fanen Sted og tid udfyldes Mødested. Vælg mellem Arrangement (engangsforeteelse) eller Fast aktivitet (flergangs foreteelse). Ved arrangement 
vælges startdato, slutdato og klokkeslæt. Ved fast aktivitet vælges først om det skal være ugentligt (fast gentagelsesmønster) eller månedligt 
(uregelmæssigt gentagelsesmønster). Indsæt slutdato eller vælg Ingen slutdato. Et arrangement fjernes fra hjemmesiden på startdatoen og en fast 
aktivitet fjernes fra hjemmesiden på slutdatoen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Arrangement eller fast aktivitet 

Ugentligt eller månedligt 
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På fanen Tilmelding vælges tilmeldingsform og om alle kan deltage eller kun medlemmer. Tilmelding Online betyder at der lægges en 
tilmeldingsknap ud på hjemmesiden så de der tilmelder sig derfra føres over i bookingsystemet. Denne mulighed kræver at I har taget 
bookingsystemet i brug. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
På fanen pris indsættes prisen i prisfeltet (positive heltal). Indskriv eventuelt en bemærkning tilhørende prisen i bemærkningsfeltet. Klik på Tilføj. 
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På fanen Udgiv/gem vælges om arrangementet kun skal ligge på den lokale hjemmeside eller på alle lokale hjemmeside i hele kommunen (1), Det 
sidste vælges kun hvis alle lokalafdelinger i kommunen er fælles om arrangementet. Vælg hvilken dato og klokkeslæt arrangement skal gøre synligt 
på hjemmesiden (2). Tilmelding start og slutdatoerne er kun til brug for bookingsystemet (kræver klik i Tilmelding online på fanen Tilmelding). 
Man har maks. to pladser på forsiden til at få fremhævet særlige arrangementer. Forsidevisningen vælges ved at sætte markering i Publicer på 
forsidekalenderen (3). Skjult arrangement og tillad bemærkninger funktionerne er kun til brug i bookingsystemet. Når alt er færdigt, klikkes på 
Udgiv (4). Bemærk at der kan gå op til to timer inden arrangementet er synligt på hjemmesiden. Klik eventuelt på Vis preview (5) for at se hvordan 
arrangementet vil se ud når det kommer på hjemmesiden. Luk arrangementet ved at klikke på Annuller (6). 
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Sådan ser et arrangement ud på hjemmesiden 
På underforsiden Aktiviteter og kurser vises arrangementet med kategori, overskrift og kort beskrivelse samt datoer.  
 
Klik på Læs mere. Så kommer du ind på hele arrangementsbeskrivelsen med alle detaljer og det indsatte billede. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       Til top 


