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Generelt om Medarbeideren

Medarbeideren er utviklet for at organisasjoriehpa en enkelt mate skal f oversikt over
disponeringen av personer, utstyr og &ér. Det gir ogsa oversikt over hendelser og grupper.

For at systemet skal fungerer optimalgr alle medarbédere logge seg pa nar de er i arbeid, enten
dette er hjemmefra eller fratdokade som er tilgjengelig.

Dette gir lederneog andre kollegeen oversikt over hvor den enkelte medarbeider er til enhver tid,
0g som igjen gibedre service utad

## Medarbeideren (Petter Nilsen) ==
Eil Rediger Vis Verktoy Hjelp
= P
x| 8 % @ @ = H &% (3 @
Myaviale Redigeravtale | Slett | Rapporter Hjem | Oppdater | Idag | Foercioper | Sok | Borte Finn status Hjelp
Navigasjon 2
Hendorons n s hendelser for folgende ressurser Stornes meni ighet 4 sberzom >
[=]E 25. oktober 2010 - Ma & 22. spndag etter pinse mtot fls
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19:00 21:00 (L @) Konfirmantiedersaming (Petter Nisen) (Menighetssal 1) 4| 18 1920 21 22 2324
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9 Lokaler 26. oktober 2010 - Ti e 22. sondgff etter pinse| 29. oktober 2010 - Fr e 22. sendag etter pin: A 12345
03:55 10:25 (I Stabsmate (Petter hilsen) (Kontor) 03:00 10:00 Avtale fredag (Petter Niser) (Kursrom) M ]j J: 1: ]: ]“g 1]; :g
nformES n 10:30 12:30 Mote 29.10 (Petter Niser) =20 212223 24 %526
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27. oktober 2010 - On e 22. sendag etter pinse 30. oktober 2010 - Lg e 22. sgndag etter pinse
03:00 10:00 Mpte onsdag (Petter Nisgfl) (Kontor)
13:00 21:30 Tensing - ovelse #ftter Niser) (Ungdomsror)
31. oktober 2010 - Bots- og bededag
/ | https://wsu2.mylabora.com/medarbeider/RO/Serverisapic

Ovens
* Pavens i ikt over hovedfunksjoneNpvigasjoh

* Andredel

oversikten gver flere ressurser samtidig

* Fjerdedel viseren kalender for valg av dag eller periode.

* Du kan fjerne venstre del ved a inkkeE i venstre del (til hgyre for teksten Navigasjpn

* Du kan ta bort navigasjon i midterste del ved & klikke pa tel#l 2som st&r mellom andre og
tredje skjermbildedel.

Ememl

* Ved & klikke pé% helt til hgyrevises navigasjonsdelen av skjermbilde igjen.
* Ved & klikke p#=H igjen, blirNavigasjorat ( i SfAdES
* Navnet p& innloggebruker stér pparentesetteré¢ a Ay 11 f SYRSNE @

* Dagens datmg dagen i kirkearet visesdervistressurs



* Alle dagethvor det er registreravtalg(r), er markert medet skrift i kalendervisningen (til
hgyre) Dagens dato er markert med en rad ramme rundt datoen.

* TidspunktoNA¢ er markert med en gul strek i timeplanen (tidslinjgn)avhengig av valgt
dag.

Nederst i kalenderen er det 4 symboler:
|<< Fgarste ressurs
>>| Siste ressurs
+ Vis flere ressurser
Visfeerre ressurse(Dette gjelder hvis en har flere ressurser (vinduer) ved siden av
hverandre)

De to farste er aktuelt & benytte dersom du har valgt mange ressurser, og du raskt gnsker a ga mellom
farste og siste ressurs i oversikten over valgte ressurser.

De to siste er aktuelt & benytte dersom du har markert flere ressurser, og gnsker a redusere visning av
disse, og igjen viser flere av de valgte.

uolsefinep)|

| disse tilfeller vises symbol'E helt til hayre, og nar du trykker pa teksten [Navigasjon] vises
navigagondelen av skjermbilde igjen.

Meny og ikoner

] -’@- Medarbeideren (Petter Nilsen) =B |3
Fil Rediger Vis Verktey Hijelp
y | = I B | . | 3| 5 | = | 5 |
3 X! B [ & & @B =5 8B %] » e
Ny avtale 1= 3 1 - Rapporter Hjem | Oppdater | Idag ‘ | Sek | Borte | Finn status | Hijelp

Menyog Ikoner under menylinjen vil variere avhengig av hvilken funksjon som du benytter.
Normalt vil du finne menypunktene Fil | Rediger | Vis | Verktgy | Hjelp
Enkelteav funksjonene i menypunktenegyakonene kan nas ved funksjonstaster.

Funksjonstaster
Detkanvaere lurt & leere seg funksjonstastene for a kunne ha raskere tilgang til systemet, og

redusere bruk av mus.

Navigasjon Funksjon
Hjelp F1
~= | Generelt

Hendelser xj Oppdater F5
o Finn status Ctrl+F
,_ Borte Ctrl+B
Personer al Ga til dato Ctrl+G
i Hendelse (Kalender) Ny avtale Ctrl+N
€5 Giupper Rediger en avtale | Ctrl+E

Slett en hendelse | Del

Systemoppsett A

2 Kopier en hendelsq Ctrl+C

&) Organisasion Ny kontakt Ctrl+N
Rediger Ctrl+R

Roscdrant & | Personer (Kontakter og grupp Slettlg Ctrl+D

& Utstyr Merk alle Ctrl+A
oﬁ Lokaler ‘ Ny Ctrl+N
i o | Redi +R
Informasjon 2| | Ressurser (Utstyr og lokaler) Slz (;itlger g:HD

g Inkemmasion Merk alle Ctrl+A




Palogging

ﬂ Klikk p&for & starte programmet
=)
denfor
[
S CEEEEe
—

1 Angi bru-kerrEvFl_o_g passord.

Ved fgrste gangs palogging ma du bruke det brukernavn og passord du har fatt fra Duplo Data. Du kan
endre dette i programmet. (BrukernavretK dza {1 S&¢ + @ LINRPIANI YYSGX at Al i
skrive inn passordet)

1 Velganket sprak
Du kan ved pélogging velge ulike sprak, som medfarer at teksten som vises i programmer er ulik.

Valg Forklaring

Dansk (DAN) Dansk

Deutsch (DEU) Tysk

English (ENA) Engelsk amerikansk
English (ENU) Engelsk europeisk
francais(FRA) Fransk

norsk (bokmal) (NOR) Norsk bokmal
norsk (nynorsk) (NON) Norsk nynorsk

suomi (FIN) Finsk
svenska (SVE) Svensk
svenska (SVF) Svenskfinsk
1 KIlikk[OK



Her vises en oversikt over de stedene som er registrert som karb&idssteder

Du kan legge til aktuelle steder i programmet.

Dersom du jobber frajemmekontorkrysser du av for dette.

Dette gir informasjon til andre brukere om hvor du er tilgjengéliyt 6 &S & CAyy ail Gdzaé v

= S

p
Pilogging

Hvor er du plasserti dag?
Velg arbeidssted fra listen nedenfor

L [m: et
] Hiemmekontor

o ] [ X

Hvis det er registrert mange brukersteder, vil digses som en liste.

t NEPINF YYSO €¢KdzalSNE arad @rft3GS oNHZ SNEGSRO®
1 Velg arbeidssted.
1 KIikk[OK

Ressurser leses inn samtidig som apningsbildg
Medarbeideren vises. Laster modul : EVENTSAD2.LABE

. . I %
Eventuelle oppdateringer av programmet sider l ol

du sist var inne, blir oppdatert automatisk.




Programmet 8pne¥ SR YSy e Lddzy 1 6 S0 LYy F2NXI a22y£3s a2Y AYYySK

4% Medarbeideren (Petter Nilsen) R B

Eil
Qppdater

Navigasion

=

Hendelser
Nyheter @ | Hvaskjer? =]

Aktuelle artider | Arkiv | Sk OVER 600 BRUKER NA

14 Send SMS Via Medarbeideren fra Pc_er der Medal’beideren |kke er ;E;E;?(r;:\t\?errn;nescgg at pmgrammsé blir tatt i bruksgl’lnstamg flere! V\‘nfna;r:{;‘ddglg_ mange tilbakemeldinger pa

B Kalender

Personer

installert! Huis du ikke utnytter mulighetene som ligger i programmet for & jobbe smartere, 8 vurder § bestille et

Dagfinn Skogay 14. oktober 2010 01:18. webkurs fra oss. Vi har fatt gode tilbakemeldinger p3 at en times webkurs gir en helt ny forstaelse av
hvordan programmet kan brukes. En times kurs koster kr. 500, Ta kontakt med oss - send en e-post ti

postEmedarbeideren.no - dersom du ansker mer informasion eller ansker & bestille kurs.

[0 Kontakter

63 Grupper

53 stilig kan det gjores:

]

mvh
oss i Duplo Data AS

@ Digarisasion

i 1. Apne denne siden i din Internett leser:
GGEs e https:ffwsuzmylabora.com/SHS] Videosr =
@ Uy 2. Logg p& med brukernavn og passord du har | Medarbeideren. E Demonstrasjon av Medarbeideren &
O Lokolr = 20 minutter
3. Clahi11 Du hr tigang 1 alle dine kontakter og grupper i Medarbederen og kan sende SMS uten &ha -

Medarbeideren tigjengelig p& PC-2n.
Informasjon

“ Informasjon

e MERK: Prostemodulen - Prester
p e

F:-:n iy Du md ha tigang til & sende 5MS i Medarbeideren for & 3 tigang til denne tienesten.

e & et

Tenesten stotter forelobig kke muligheten for 8 sende utsatt SMS. Men det kan du jo stadig giere fra Demonstrasjon av

<
et bl Medarbeiderent t
i I Medarbeideren
pond=d | 4 minutt
[Srims—as Wi

Opprette hendelser

! Rune Hansen 01, oktober 2010 09:15

Publisering av hendelser
Publisering fra fra medarbeideren
Vedapederen | til nettside

Du kan nd velge & importere kontakter direkte il en aruppe uten & legge de tl i kontaktisten for organisasjonen.

% Sgk i medlemsregisteret- ddpsar

! Rune Hansen 21, september 2010 16:16

Sette opp pdmelding
til Medarbeideren

Registrere en kontakt
i Medarbeideren

Behandle invitasjon
el

Version: 3.9.0.162

|| aHjemmekontor | https://wsu2.mylabora.com/medarbeider/RO/Serverisapi.c e

Det arbeidsstedesom e valgt ved palogging, star i bunnlinjen péogrammet

Systemoppsett

Alt det du ser under dette menypunktet organiseres av gerson som administrerer
systemet i din organisasjon.

Har du gnsker om andre etiketter i forbindelse med definering av hendelser i kalenderen,
bar du ta kontakt med administratoFunksjonene er beskrevet i egen dokumentasjon for
Administrasjon av Medarbéeren.

Alle brukerne er definert med en rolle, som gir visse rettigheter i systemet.
Tabellen nedenfor vise hvilke rettigheter hver rolle gir.

Funksjon Administrator User Restricted user Guest
C Delfunksjon Opprett Endre Slette Opprett Endre Slette  Opprett Endre Slette Opprett Endre Slette
Organisasjon X X X
Lokaler X X X X X X
Utstyr X X X X X X
Kontakt X X X X X X X X X
Brukere X X X
Grupper X X X X X X
Hendelser X X X X X X X
Hendelser z kun egne X X
Hendelserg kun lese X X X
Sende SMS X X X X X X X X X X X X
Sende epost X X X X X X X X X X X X




RESSURSER

For & fa& full oversikt i forbindelse med mater og arrangement somaskaldes, er det viktig at man
samtidig reserverer utstyr og lokaler. P& denne méaten vil man kunne se om mgte kan avholdes med

bade personer, ngdvendig utstyr som skal benyttes under arrangementet og lokalet.

Utstyr

Stornes menighet
£| B Dra kolonne hit for & gruppere

Flassering Beskrivelse Til utidn
Videokanon - Canon XEED SX50  Stornes kirke

Beerbar PC - Dell Inspiron

Tillat planlegg

Haytaleranlegg Stornes kirke

Videokanon - stor Menighetssal 1 |Fungerer flott med 1230%1024 som opplgsning. 0

Utstyr som skal benyttes i forbindel med reservasjon nar du skal avtale mgter og arrangement ma

registreres. Utstyat registreresunder den enllée organisasjon.

Nytt utstyr Rediger opplysninger om utstyr.
1 Velg Utstyr under Ressurser. 1 Merk posten
1 Velg Organisasjon. 1 Klikk paRediger utstyfreller Ctrl+R
1 Klikk pa Nytt utstyr eller bruk hayre 9 Skriv inn endringene.

musetast ellelCtrl+N.
1 Skrivinn navn p& utstyret Slett Utstyr
I Skrivinn/velg nadvendige opplysninger ol q  Merk posten

utstyret. 1 Klikk p& Blett utstyi eller Ctrl+D
Typeg velg type som utstyret hgrer til 2 Redier covtnings o i e
Plassering; Her vises oversikt over definerte lokaler. | 9 *.gm.,
Utstyret er til utldng benyttes der det er aktuelt & lane | #l—— .
ut utstyret til andre. e =
Tillat planlegging ma krysses av hvis ressursen skal | rssis e <)
kunne knyttes til en avtal e T
Annetc benyttes for & kommentere objektet.
Kontaktpersoneg velg kontaktpersoner for objektet R
ved knappen [Legg til kontaktperson] B, TP

[

1 Trykk Lagre & LuKknar registreringen er ferdig.

Legg til kontaktperson
1 Klikk palLegg til kontaktpersdrog velg eraktuell kontaktperson for lokalet.



§  Skriv inn sgkekriteriet. % Soketter. I — =8
. . ]
Du kan skrive hele eller deler av
navnet enten det er fornavn eller
etternavn. | utgangspunktet henter |
sgket frem inntil 15 poster, men du
kan endre dette tallet hvis du gnske
Husk: Dess flengoster du henter inn, eh. 1, 100 Jopeend
dess lengre tid tar sgket. Frostev. 162, 4100 Jorpeland
;rwa&g::v 7D, 4340 Bryne
1 Marker personen du skal legge til Beroe, Gurivor A Livk
Berge, 4110 Forsand
som kontakt. J@B e 7
1-[ K||kk pé @Iq |Berge, 4110 Forsand -
(15) poster funnet.

1 Trykk Lagre & LuKknar du er ferdig.

Lokaler

Vi anbefaler at lokadystemadministratorlegger inn nye lokaler, for a styre at benevnelser
blir standardisert. Dersom du skal synkronisere med programmet LabOra Gudstjegeste
LabOra Saksbehand]ar det ogsa viktig at benevnelsen pa lokale som benyttes til
gudstjenester er skrevet identiskegge systemene. Dette kan kontrolleres via
synkroniseringsprogrammet mellom LataGBudstjeneste og Medarbeideren, og tilsvarende
for LabOra Saksbehandler.

Dra kolonne hit for & gruppere

Ef'ﬁ Stornes menighet

’@ Menighetssal 2
=@ Stornes kirke

=@ Lokaler
@J Barehus Start Slutt Emne
B8 A Menighetssal 1 09.11.2010 09:55:00 09.11.2010 10:25:00 Stabsmate (Petter Milsen)

01,12.2010 19:00:00

01,12.2010 22:00:00

Menighetsridsmate (Petter Milsen)

03,11.2010 19:00:00

03,11.2010 22:00:00

Menighetsridsmate (Petter Milsen)

25,11.2010 15:00:00

25,11, 2010 16:30:00

Fellesrddsmate (Petter Milsen)

30,11.2010 09:55:00

30,11.2010 10:25:00

Stabsmate (Petter Milsen)

23,11.2010 09:55:00

23,11.2010 10:25:00

Stabsmgte (Petter Misen)

02,11.2010 09:55:00

02,11.2010 10:25:00

Stabsmete (Petter Milsen)

23,12.2010 15:00:00

23,12.2010 16:30:00

Fellesrddsmate (Petter Nilsen)

16.11.2010 09:55:00

16.11.2010 10:25:00

Stabsmate (Petter Milsen)

Alle lokaler(kontorer, kirker etc.) som skal benyttes i forbindelse med reservasjon néaldwisite

mgter og arrangementa registreres

Eks.: En Menighetssal2 ¥ Ay Yy SK2f RSNJ Tt SINBENBA ¥ alegpRd@keBoii I &K 51 a

Menighetssalersom kan benyttes uavhengig av hverandre.
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Registrer nytt lokale

1 KIikk p& Lokaler (under Burser).

1 Velg Organisasjon/Lokaler.

Slett lokale

9 Klikk pa det Lokalet som du vil slette.
1 Klikk pa $letf eller Ctrl+D

1 Klikk Ny eller bruk hgyre musetast

eller Ctrl+N

Navn- navn pa lokalet.

Type- benyttes til & angi om dette er et
Kirkerom eller Andre rom.

Sitteplasser primaert om kirkerom.
Utlan - Markeres med dette.

Vis ved paloggingangis dersom lokalet
skal kunne velges ved pélogging.
Priser- aktuelt for lokaler som kan leies
ut.

Fasiliteter- beskriver hva som finnes av
utstyr.

Kontaktperson(ery ansvarlig for
rommet.

For & slette en registrert kontaktperson
velger du ikonet med r@dt kryss neders
hjgrne til hgyre for navnet

Fordelen ved & skrive detaljer om
lokaler, er at denne informasjon vises
nar brukerne velger lokale i en hendels

Rediger opplysninger om lokale

1 Klikk pa det Lokalet som du vil redigere.

1 Klikk pa Relige eller Ctrl+R

#‘ Rediger lokale &F
Q W BF )
: Lukk | Lagre &lukk | Legg til kontaktperson | Hielp
J Lokale |
Navn |Kursrom |
Type Kontar v | [V]Tillat planlegging
Sitteplasser 25 [V] Lokalet er tilutlan [~ Vis ved palogging
Priser Koster kr. 1200 per dag.
Fasiliteter 25 stoler, videoprosjektor.
Annet
Kontakiperson(et) G nyor Judith Levik Berge
{Navn: Kursrom -
Sitteplasser: 25
|Priser: Koster kr. 1200
|per dag.
Fasiliteter: 25 stoler,
videoprosjektor.
|Beskrivelse:
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Legg til kontaktperson
1 KIlikk palLegg til kontaktpersdrog velg en aktuell kontaktperson flmkalet

9 Skriv inn sgkekriteriet.

Dukan skrive hele eller deler av
navnet enten det er fornavn eller
etternavn. | utgangspunktet henter
sgket frem inntil 15 poster, men du

kan endre dette tallet hvis du gnske
Husk: Dess flere poster du henter ir
dess lengre tid tar sgket.

|Ekelv.51, 4100 Jorpeland
Bentsen, Guro

[Frostev. 162, 4100 Jorpeland
Berg, Guro

Krabbergdv. 7D, 4340 Bryne
Berge, Gunvor Judith Levik
Berge, 4110 Forsand
Berge, Per Egil
Berge, 4110 Forsand

1 Marker persona du skal legge til
som kontakt.

T Klikk pAQK

1 Trykk Lagre & LuKknar du er ferdig.
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PERSONER

Kontakter

Alle personer enten de er ansatte, frivillige, konfirmanter ma registreres som kontakt i
systemet. Kontakten kan kobles til en eller flgrepper. Endring av informasjon pa

kontakten medfgrer da automatisk samme person koblet til en eller flere gruppe blir endret.

For ansatte og brukere av LabQuartal, ma disse tildeles en rolle. Dette er naermere

beskrevet i brukerdokumentasjon for adnstratorer av Medarbeideren.
Du lan velge mellom listevisning eller kontaktkortvisning.

1 Klikk pdKontaktei (under Personer)
1 Klikk paYiq for a skifte mellom Listevisning og Kontaktkortvisning.

Hgyre musetast/Hurtigvalg

De mest brukte valgene finnaader hgyre musetast:

Ny Ctrl+N
Rediger Ctrl+R
Merk alle Ctrl+A

Send epost Ctrl+S
Legg til gruppe

Oppdater F5
Listevisning
Dira kalonne kit far & gruppere
£ Fornavn | Mellomn | Etternavn | Adresse [=]| Pastnr | Paststed | Telefon [mabil | Telefon [priv] | E-post
Aage Alavik 907804390 aage.akssEbroadpa no
_ Hege Anderzen hagnuz den godes wei| 4340 Bryne 83722615 42353768 hege@anlin.no
Heidi Anderzen Kamperhaugy. 27 4340 Bryne 91549383 42434682 heidi@onlin.no
" Hans Heny Amitzen Herumswn. 187 4100 Jarpeland FTATTERL 41649198 hanshenmy@onlin.no
Fitinne Ashimsen Brattliveizn 1 4020 STAVAMGER 12582377 anne. ashjomsen@lyse. no
Petter Ashiamsen Brattiiv. 1 4020 STAVAMGER 8987876 3F2B2TIE elkjeklj klje kl@dupl.no
: Helge Askildzen 91135733 helg@allzervice. ne
| | Harne Bakke Winjew, 200 4300 Sandnes 433035282 41367370 hanneb@onlin.no
| | Guro Berg Krabberady. 7D 4340 Bryne 88229911 41085542 quro.berg@hmail.com
L don Erekke Skieringen 13 A 4016 STAVANGER 272n2atg 12884095
_ Erlend B Stargata 9 4032 STAVANGER 3838392 3JE3EI7262 edvin. briEui.net
_ Glenn D anielsen Skolegata 10 4300 Sandnes 884473362 40240058 glennd{@anlin.no
_|Inger Ognedal | Egeland Hanaveien 22 4322 SANDMES 224717457 inger@aonlie.ro
Geir Erik. Engan Valleveien 1046 4300 Sandnes 43455EEES 39253660 geir.erik@onlinno
" Per Halvorgen per@duplo.no
" |Hans Hanzen
: terete Hanzen Boganesringen 31 4032 STAVANGER 93837282 mhe@nms. net
Ole Hanzen Olsokveien 3 4322 SANDNES 3838383838 383v2827 hhan(=aninie.no

Visning av felt

Klikkpa symboleforan farste kolonnen (her Fornavn) for a velge hvilke kolonner du gnsker

a visemed 4 sette hake for disse kolonner.

Du kan skifte rekkefglge pa kolonnene ved & markere og dra dem i gnsket rekkefalge. Dette

oppsettet lagres.
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Sortering
Sortering gjelder pa alle kolonner. Sorteringen er synkende eller stigende.

1 Klikk pa erkolonneoverskrift med venstre musetast. Ettemavn [+
{1 Gjenta for & velge motsatt sorteringsrekkefglge Davland

Eide

Hanhzen

Sortering gjelder for en kolonne. Hvis du vil sortere pa f
felt, kan du bruke grupperingsfunksjonen.

Skoogay

| Ettemnavn T [=]|

Skogoy

Hanzen
Eide

Gruppering
Du kan gruppere pa ett eller flere felt.

Crra kolonne hit far & grupperef=2iE g, k [=]

1 Plassemusepekeren pa
den overskrift som du vil

Etternawn °
M

gruppere innholdet etter. = Fomavr /[~ [EUCUNR Advesse [ | Adresse [+ ]| Postrr [+ || Pos
9 Hold nede venstre musetast. }_[ﬂ Elternavn : Skogay
1 Flytt musepekeren til feltet over kolonneoverskriftene. | #] Etteinavn : Hansen

Endre kolonnebredde

1 Plasser musepekeren mellom to kolonneoverskrifter.

9 Hold nede venstre musetast.

1 Flytt musepekeren mot hgyre/venstre for & gjgre kolonnen
smalere/bredere.

Z|Fomavn  [+#Etternavn [+

Sek pa kontakter

% Medarbeideren (Petter Nilsen) — - - — = | B ]
Eil Rediger Vis Verktey Hijelp
3 ‘ (2 | > ‘ 28 . ‘ [ = £t BE @
Ny Rediger | Slett | Oppdater | Filter Rapporter | Send e-post Sendsms | Leggtiligruppe | Hijelp

Bak ikonet [Filter] kan du skrive "Etternavnet" til kontakten (det er kun etternavnet det
sgkes pa)Etter hvertsom du skriver vil markaren vise hvilken post som tilsvarer dine
kriterier med en sort pil helt til venstre for posten som tilsvarer dine sgkekriterier

Kontaktkortvisning
Mawvn: Per
Mellomnawn: Mellomnawn:
E tternanr Ashjgrnsen Etternawn Halvarzen
Adresse: EBrattliveien 1 Adresse:
Fostr 4020 FostAr:
Poststed: STAVANGER Poststed

Telsfon [privl: 12582377
Telefon [iobb):
E-post [std]  anne. asbiomseni@lyss.m

T elefon [priv):
Telefon [iobb):
E-post [std  per@duplo.no

M awr: Erlend
M ellormnan:

Etternasm: Bru

Adresse: Storgats 9
Pastrr: 4032
Paststed: STAWANGER

Telefon [privl.  S53637262
T elefan fjobb):
E-post (st} edvinbr@ui.net
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Registrere ny kontakt

1 Velg Kontaktel (under
Personer)

1 Klikk pa Ny ellerklikk hayre
musetast ellelCtrl+N

1 Registrer informasjonm kontakten med alle relevante felter.

Registrert navn splitter i Fornavn, Mellomnavn og Etternavn.
Dersom du i listen ser at dette har blitt feil, kan du trykke pa
ikonet Navn, og redigere dettelv.

Velg organisasjon
En kontakt kan knyttes til flere organisasjoneette er &«tuelt hvor en kontakt er aktiv i mer

enn enorganisasjon. Kontakten wiisesi oversikten over kontakter i den(de)
organisasjonen(e) vedkommende knyttes til under Peogplysninger.

Person du henter inn fra medlemsregisteret til en gruppe, blir ikke automatisk synlig som Kontakt
knyttet til noen organisasjon).

Hvis kontakten skal ha brukertilgang til flere organisasjoner MA aktuelle organisasjoner
velges.
Dette ikonet sgker i medlemsregisteret for Den norske kiKENIR =
Sentralt Kirkelig Medlemsregister) for angitt person.
Hvis du er usikker pa om personen har flere fornavn, kan du forsgke kui
med etternavnet.

+Sf3 | 1GdzStt LISNRER2Y a2V ¢0AFR29\ 12 3
informasjon til kontaktbilde.
Trykk dette ikonet for & hente telefonnr pa angitt kontakt.
Nettleser apnes og viser personer med angitt navn.
Du kan kopiere og lime telefonnr til aktuelle felter pa kontakten.
SMS Mobilnr benyttes sormottaker ved sending av SMS
Epost Epost (std) og post 2 benyttes ved sending aypest. Du kan ha
flere epostadresser adskilt med semikolon om du gnsker a fa sen
flere adresser samtidig.

(ikke
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