Aktivitetsformulär
För att komma igång är det bara att fylla i nedanstående mall. 	Comment by Emma Nygren: Är mallen de 4 punkterna eller det gröna som kommer under? Det blir lite otydligt här
	Namn på aktivitet:	Comment by Emma Nygren: Vore bra om hela mallen hamnar på en sida för att förenkla och förtydliga

	Bild för aktivitet: [valfritt att ha med, får inte vara hittade på webben eller AI.]

	Startdatum:  
ÅÅÅÅ-MM-DD
	Starttid: 
hh:mm
	Slutdatum: 
ÅÅÅÅ-MM-DD
	Sluttid:
hh:mm

	Sista anmälningsdag: ÅÅÅÅ-MM-DD [valfritt]

	Max antal deltagare: [om maxtak inte finns, ange noll]
	Medlemskap krävs: [ange ja/nej]

	Målgrupp: [ange antingen: Alla/ Barn i målsmans sällskap/ Ungdomar/ Vuxna/ Pensionär/ Hela Familjen]
	Pris: [Ange eventuell kostnad eller om gratis, hantering av avgifter sker bara genom Studiefrämjandet]

	Information om plasten där aktiviteten hålls

	Namn på plats: 
	Postadress: 
	Postkod: 
	Ort:

	Om platsen inte har en adress:
	Longitud: 
	Latitud: 

	Information om de som ordnar aktiviteten

	Ytterligare arrangörer: [ex. studiefrämjandet]

	Kontaktperson(er) Namn:  
	Kontaktperson(er) E-post: 
	Kontaktperson(er) telefonnummer: [frivilligt]
	Övriga personer med roller: [Ange om du vill framhäva en viss samarbetspartner/ expert/ guide]

	Hur ska personer anmäla sig- Välj ETT alternativ

	Anmälan genom egen länk: [infoga länk till google forms eller dylikt här.]
	Anmälan genom inbyggd funktion: [Ja/Nej]
	Anmälan genom Studiefrämjandet: [Ja/Nej]
	Ingen anmälan: [Ja/ Nej]

	Beskrivande texter

	Ingress: [2-3 meningar som förklarar vad evenemanget är på ett intresseväckande sätt. Om det finns en specifik målgrupp såsom erfarna fågelskådare, nybörjare inom florainventering eller dylikt bör detta framgå av ingressen.]

	Brödtext: [Beskrivande text som mer ingående behandlar vad som ska hända.]



Som det står i mallen har du 4 val för att hantera anmälningar. 
1. Du skapar ett eget formulär i vilket du samlar in deltagarinformation, detta är särskilt bra ifall du vill samla in specifik information såsom allergier, ifall folk har körkort och kan tänka sig att köra bil eller andra specifika frågor kopplade till aktiviteten. Detta kan du lämpligtvis göra genom google forms eller annan metod. 
2. Anmälan genom inbyggd funktion på webben i vilket du endast samlar in namn och e-post, detta är det enda sättet för oss att kontrollera faktiskt medlemskap på de som är anmälda. Funktionen samlar endast in namn och mejl, inga specialiserade fält såsom allergier etc. antal anmälda kan bara ses av administratörer från Naturskyddsföreningen i Malmö. Om du är betrodd ledare kan vi ge dig åtkomst att själv lägga upp framtida aktiviteter i kalendern genom detta system. Att bli betrodd ledare kräver dialog med styrelsen.
3. Ingen anmälan krävs är lämpligt om du vill arrangera en aktivitet i stil med ”öppet hus”, ”föreläsning” eller ”klädbytardag”. 
4. Anmälan genom Studiefrämjandet
Om aktiviteten ska genomföras tillsammans med studiefrämjandet och är avgiftsbelagd sker anmälan genom deras system. Se då till att även skicka till mejl med ifylld aktivitet enligt mallen till Studiefrämjandets kontaktperson sigrid.magnusdotter@studieframjandet.se samtidigt som du skickar den till malmo@naturskyddsforeningen.se. 
Denna metod kräver att du inkommer med aktiviteten senast en månad du inkluderar i formuläret följande valfria fält: maximala antalet deltagare, deltagaravgiften och sista anmälningsdag.
Ifylld mall skickas i ett mejl till malmo@naturskyddsforeningen.se med ämnesrad: ”AKTIVITET: [Namn på aktiviet + datum]”. Om något ska publiceras i kalendern måste det följa mallen. Publicering måste ske minst två veckor innan evenemanget ska äga rum och om evenemanget ska vara med i medlemsbrevet måste det ha inkommit senast onsdag första veckan varje månad. Ett exempel på publicerad aktivitet syns på nästa sida.
När aktiviteten är publicerad sköter styrelsen att aktiviteten sprids genom nyhetsbrev till medlemmarna och på sociala medier. Håll koll och kontakta kretsen ifall du tycker att det är dålig fart på anmälningarna.


