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Brukerdokumentasjon - Medarbeideren 
 

 
Medarbeideren er et program for arbeidsplanlegging og oversikt over 
ressursdisponeringen for medarbeiderne i menigheten / kirkelig fellesråd. 
 
Medarbeideren er også integrert med LabOra portal, slik at du kan få publisert en aktivitet 
samtidig som du definerer aktiviteten i Medarbeideren. 
 
Kalenderinformasjon kan også synkroniseres mot kalender i Microsoft Outlook og Google 
Kalender, samt mot ulike telefoner. 

 
 
Medarbeideren er utviklet av: 
 
Duplo Data AS 
Hanabryggene 
Hanaveien 4 
4327 Sandnes 
 

Telefon:  
E-post:  

Hjemmeside:  
 

51 70 09 30 
support@duplo.no 
www.duplo.no 
www.medarbeideren.no 

 
 
 

Oppdatert: 01.11.2010 
  

mailto:support@duplo.no
http://www.duplo.no/
http://www.medarbeideren.no/


~ 2 ~  

 

Innhold  
GENERELT OM MEDARBEI DEREN .............................................................................................................. 4 

OVERSIKT ............................................................................................................................................................ 4 
Ovenstående bilde er delt i fire: ..................................................................................................................... 4 
Meny og ikoner ............................................................................................................................................... 5 
Funksjonstaster .............................................................................................................................................. 5 
Pålogging ....................................................................................................................................................... 6 

SYSTEMOPPSETT .................................................................................................................................................. 8 

RESSURSER ......................................................................................................................................................... 9 

UTSTYR ............................................................................................................................................................... 9 
Nytt utstyr ....................................................................................................................................................... 9 
Rediger opplysninger om utstyr. ..................................................................................................................... 9 
Slett Utstyr ...................................................................................................................................................... 9 
Legg til kontaktperson .................................................................................................................................... 9 

LOKALER ........................................................................................................................................................... 10 
Registrer nytt lokale ..................................................................................................................................... 11 
Slett lokale .................................................................................................................................................... 11 
Rediger opplysninger om lokale ................................................................................................................... 11 
Legg til kontaktperson .................................................................................................................................. 12 

PERSONER ......................................................................................................................................................... 13 

KONTAKTER ...................................................................................................................................................... 13 
Høyre musetast/Hurtigvalg .......................................................................................................................... 13 
Listevisning................................................................................................................................................... 13 
Visning av felt ............................................................................................................................................... 13 
Sortering ....................................................................................................................................................... 14 
Gruppering ................................................................................................................................................... 14 
Endre kolonnebredde ................................................................................................................................... 14 
Søk på kontakter ........................................................................................................................................... 14 
Kontaktkortvisning ....................................................................................................................................... 14 
Registrere ny kontakt .................................................................................................................................... 15 
Velg organisasjon ......................................................................................................................................... 15 
Stabsfunksjoner ............................................................................................................................................ 16 
Slett stabsfunksjon ........................................................................................................................................ 16 
Rediger kontakt ............................................................................................................................................ 17 
Slett kontakt .................................................................................................................................................. 17 
Visning av kontakter ..................................................................................................................................... 17 
Skriv ut liste eller etiketter ............................................................................................................................ 17 
Etiketter ........................................................................................................................................................ 18 

SEND E-POST ..................................................................................................................................................... 18 
SEND SMS ......................................................................................................................................................... 18 

GRUPPER ........................................................................................................................................................... 20 

Høyre musetast/Hurtigvalg .......................................................................................................................... 20 
Opprett ny gruppe ........................................................................................................................................ 21 
Rediger opplysninger om gruppe ................................................................................................................. 21 
Skriv inn navn/endre navn på gruppen ......................................................................................................... 21 
Slett kontaktperson ....................................................................................................................................... 21 

LEGG TIL PERSONER TIL EN GRUPPE ................................................................................................................... 21 
Skriv inn navn/endre navn på gruppen ......................................................................................................... 22 
Vis personer i en gruppe .............................................................................................................................. 22 
Rediger personopplysninger ......................................................................................................................... 22 
Slett medlem av gruppen .............................................................................................................................. 22 
Knytte kontakt til en annen gruppe også ...................................................................................................... 22 
Se medlemmer av en gruppe ......................................................................................................................... 23 
Hente medlemmer fra medlemsregisteret ..................................................................................................... 23 

KONFIRMANTREGISTRERI NG.................................................................................................................... 25 



~ 3 ~  

 

Sending av e-post eller SMS til konfirmanter og foresatte ........................................................................... 26 

IMPORTER KONTAKTER  .............................................................................................................................. 27 

HENDELSER ...................................................................................................................................................... 30 

Spesielle valg på verktøylinjen ..................................................................................................................... 30 
Vis flere kalendere ........................................................................................................................................ 32 

NY AVTALE  ....................................................................................................................................................... 33 
Regelmessig hendelse ................................................................................................................................... 34 
Søk etter ressurs ........................................................................................................................................... 36 
Begrenset tilgang .......................................................................................................................................... 36 
Favoritthendelser ......................................................................................................................................... 37 
Rediger avtale .............................................................................................................................................. 37 
Legg til Ressurs til opprettet avtale .............................................................................................................. 38 
Slett avtale .................................................................................................................................................... 38 
Rediger regelmessig hendelse ...................................................................................................................... 39 
Kopier avtale ................................................................................................................................................ 40 
Vis hendelser for ressurser ........................................................................................................................... 40 

SEND SMS ......................................................................................................................................................... 42 
SEND E-POST ..................................................................................................................................................... 42 

E-post til kontakter ....................................................................................................................................... 43 
SØK ETTER HENDELSER ..................................................................................................................................... 44 

RAPPORTER ...................................................................................................................................................... 45 

Utskrift fra kalendervisningen ...................................................................................................................... 45 
KALENDER ........................................................................................................................................................ 45 
LISTEVISNING .................................................................................................................................................... 46 
RAPPORTOPPSETT .............................................................................................................................................. 47 
ANDRE RAPPORTER - HENDELSESRAPPORT ....................................................................................................... 48 
EKSPORTER TIL CSV ........................................................................................................................................... 49 

SYNKRONISERING MED M ICROSOFT OUTLOOK  ................................................................................. 50 

SYNKRONISERING ME D GOOGLE KALENDER  ..................................................................................... 51 

SYNKRONISERING MED T ELEFON ............................................................................................................ 52 

ALLE MOBILTYPER ............................................................................................................................................ 52 
WINDOWS MOBILE ............................................................................................................................................. 52 

INTEGRASJON MED PORT ALLØSNING  .................................................................................................... 53 

FAVORITTER  .................................................................................................................................................... 54 

SENDE SMS FRA NETTLESER ...................................................................................................................... 55 

ENDRE PASSORD ................................................................................................................................................ 57 
SE SENDTE SMS-MELDINGER ............................................................................................................................ 57 
FEIL/AVVIK  ........................................................................................................................................................ 57 

 



~ 4 ~  

 

Generelt om  Medarbeideren  
Medarbeideren er utviklet for at organisasjonen(e) på en enkelt måte skal få oversikt over 
disponeringen av personer, utstyr og lokaler. Det gir også oversikt over hendelser og grupper. 

For at systemet skal fungerer optimalt bør alle medarbeidere logge seg på når de er i arbeid, enten 
dette er hjemmefra eller fra et lokale som er tilgjengelig. 

Dette gir lederne og andre kolleger en oversikt over hvor den enkelte medarbeider er til enhver tid, 
og som igjen gir bedre service utad. 

Oversikt   

 

Ovenstående bilde er delt i fire:  
* På venstre side er en oversikt over hovedfunksjoner [Navigasjon] 

* Andre del viser detaljer for den hovedfunksjon du har valgt. [Personer/Hendelser/Ressurser] 

* Tredje del viser detaljer for den funksjonen du har valgt i andre del av skjermen. Du kan vise 
oversikten over flere ressurser samtidig 

* Fjerde del viser en kalender for valg av dag eller periode. 

* Du kan fjerne venstre del ved å klikke på  i venstre del (til høyre for teksten Navigasjon.) 

* Du kan ta bort navigasjon i midterste del ved å klikke på tegnet  som står mellom andre og 
tredje skjermbildedel. 

* Ved å klikke på  helt til høyre vises navigasjonsdelen av skjermbilde igjen.  

* Ved å klikke på  igjen, blir Navigasjon ǎǘňŜƴŘŜ άfastέ. 

* Navnet på innlogget bruker står i parentes etter έaƛƴ ƪŀƭŜƴŘŜǊέΦ 

* Dagens dato og dagen i kirkeåret vises under vist ressurs. 
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* Alle dager hvor det er registrert avtale(r), er markert med fet skrift i kalendervisningen (til 
høyre). Dagens dato er markert med en rød ramme rundt datoen. 
* Tidspunkt άNÅέ er markert med en gul strek i timeplanen (tidslinjen) ς uavhengig av valgt 
dag. 
 
Nederst i kalenderen er det 4 symboler: 

|<<  Første ressurs 
>>| Siste ressurs 
+ Vis flere ressurser 
Vis færre ressurser (Dette gjelder hvis en har flere ressurser (vinduer) ved siden av 
hverandre) 

De to første er aktuelt å benytte dersom du har valgt mange ressurser, og du raskt ønsker å gå mellom 
første og siste ressurs i oversikten over valgte ressurser. 
De to siste er aktuelt å benytte dersom du har markert flere ressurser, og ønsker å redusere visning av 
disse, og igjen viser flere av de valgte. 

I disse tilfeller vises symbolet  helt til høyre, og når du trykker på teksten [Navigasjon] vises 
navigasjonsdelen av skjermbilde igjen. 

Meny og ikoner  

 
Meny og Ikoner under menylinjen vil variere avhengig av hvilken funksjon som du benytter. 
Normalt vil du finne menypunktene Fil | Rediger | Vis | Verktøy | Hjelp 
Enkelte av funksjonene i menypunktene og ikonene kan nås ved funksjonstaster. 

Funksjonstaster  

Det kan være lurt å lære seg funksjonstastene for å kunne ha raskere tilgang til systemet, og 
redusere bruk av mus. 
Navigasjon Gruppe Funksjon Tast 

 

Generelt 
Hjelp F1 

Oppdater F5 

Hendelse (Kalender) 

Finn status Ctrl+F 

Borte Ctrl+B 

Gå til dato Ctrl+G 

Ny avtale Ctrl+N 

Rediger en avtale Ctrl+E 

Slett en hendelse Del 

Kopier en hendelse Ctrl+C 

Personer (Kontakter og grupper) 

Ny kontakt Ctrl+N 

Rediger Ctrl+R 

Slett Ctrl+D 

Merk alle Ctrl+A 

Ressurser (Utstyr og lokaler) 

Ny Ctrl+N 

Rediger Ctrl+R 

Slett Ctrl+D 

Merk alle Ctrl+A 
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Pålogging 

¶ Klikk på for å starte programmet. 

 
¶ Angi brukernavn og passord.  

Ved første gangs pålogging må du bruke det brukernavn og passord du har fått fra Duplo Data. Du kan 
endre dette i programmet. (Brukernavnet έƘǳǎƪŜǎέ ŀǾ ǇǊƻƎǊŀƳƳŜǘΣ ǎƭƛƪ ŀǘ Řǳ ǎŜƴŜǊŜ ƪǳƴ ǘǊŜƴƎŜǊ ň 
skrive inn passordet). 

¶ Velg ønsket språk  
Du kan ved pålogging velge ulike språk, som medfører at teksten som vises i programmer er ulik. 

Valg       Forklaring    
Dansk (DAN)     Dansk 
Deutsch (DEU)    Tysk 
English (ENA)     Engelsk amerikansk 
English (ENU)    Engelsk europeisk 
français (FRA)    Fransk 
norsk (bokmål) (NOR)  Norsk bokmål 
norsk (nynorsk) (NON) Norsk nynorsk 
suomi (FIN)     Finsk 
svenska (SVE)    Svensk 
svenska (SVF)    Svenskfinsk 

 

¶ Klikk [OK] 
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Her vises en oversikt over de stedene som er registrert som kontor/arbeidssteder.  
Du kan legge til aktuelle steder i programmet. 
Dersom du jobber fra hjemmekontor krysser du av for dette.  
Dette gir informasjon til andre brukere om hvor du er tilgjengelig ŦǊŀ όǎŜ έCƛƴƴ ǎǘŀǘǳǎέύ 

 

Hvis det er registrert mange brukersteder, vil disse vises som en liste. 
tǊƻƎǊŀƳƳŜǘ έƘǳǎƪŜǊέ ǎƛǎǘ ǾŀƭƎǘŜ ōǊǳƪŜǊǎǘŜŘΦ 

¶ Velg arbeidssted. 

¶ Klikk [OK] 

 
 

Ressurser leses inn samtidig som åpningsbildet til 
Medarbeideren vises. 

Eventuelle oppdateringer av programmet siden 
du sist var inne, blir oppdatert automatisk. 
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Programmet åpnes ƳŜŘ ƳŜƴȅǇǳƴƪǘŜǘ έLƴŦƻǊƳŀǎƧƻƴέΣ ǎƻƳ ƛƴƴŜƘƻƭŘŜǊ ǎƛǎǘŜ ƴȅǘǘ ƻƳ ǇǊƻŘǳƪǘŜǘΦ 

 

Det arbeidsstedet som er valgt ved pålogging, står i bunnlinjen på programmet. 

 

Systemoppsett 

Alt det du ser under dette menypunktet organiseres av den person som administrerer 
systemet i din organisasjon. 
Har du ønsker om andre etiketter i forbindelse med definering av hendelser i kalenderen, 
bør du ta kontakt med administrator. Funksjonene er beskrevet i egen dokumentasjon for 
Administrasjon av Medarbeideren. 
 
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 
Č 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 ɀ kun egne        X X    
Hendelser ς kun lese          X X X 
Sende SMS X X X X X X X X X X X X 
Sende e-post X X X X X X X X X X X X 
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RESSURSER 
For å få full oversikt i forbindelse med møter og arrangement som skal avholdes, er det viktig at man 
samtidig reserverer utstyr og lokaler. På denne måten vil man kunne se om møte kan avholdes med 
både personer, nødvendig utstyr som skal benyttes under arrangementet og lokalet. 

Utstyr  

 

 

Utstyr som skal benyttes i forbindelse med reservasjon når du skal avtale møter og arrangement må 
registreres. Utstyret registreres under den enkelte organisasjon. 

Nytt utstyr  

¶ Velg Utstyr under Ressurser. 

¶ Velg Organisasjon. 

¶ Klikk på [Nytt utstyr] eller bruk høyre 
musetast eller Ctrl+N. 

¶ Skriv inn navn på utstyret 

¶ Skriv inn/velg nødvendige opplysninger om 
utstyret. 

Rediger opplysninger om utstyr.  

¶ Merk posten 

¶ Klikk på [Rediger utstyr] eller Ctrl+R 

¶ Skriv inn endringene. 

Slett Utstyr  

¶ Merk posten 

¶ Klikk på [Slett utstyr] eller Ctrl+D 

 
Type ς velg type som utstyret hører til  
Plassering ς Her vises oversikt over definerte lokaler. 
Utstyret er til utlån ς benyttes der det er aktuelt å låne 
ut utstyret til andre. 
Tillat planlegging - må krysses av hvis ressursen skal 
kunne knyttes til en avtale 
Annet ς benyttes for å kommentere objektet. 
Kontaktpersoner ς velg kontaktpersoner for objektet 
ved knappen [Legg til kontaktperson] 

 
¶ Trykk [Lagre & Lukk] når registreringen er ferdig. 

Legg til kontaktperson  

¶ Klikk på [Legg til kontaktperson] og velg en aktuell kontaktperson for lokalet. 
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¶ Skriv inn søkekriteriet. 

Du kan skrive hele eller deler av 
navnet enten det er fornavn eller 
etternavn. I utgangspunktet henter 
søket frem inntil 15 poster, men du 
kan endre dette tallet hvis du ønsker. 
Husk: Dess flere poster du henter inn, 
dess lengre tid tar søket. 

¶ Marker personen du skal legge til 
som kontakt. 

¶ Klikk på [Ok] 
 

¶ Trykk [Lagre & Lukk] når du er ferdig. 

 
 

 

Lokaler  

 
Vi anbefaler at lokal systemadministrator legger inn nye lokaler, for å styre at benevnelser 
blir standardisert. Dersom du skal synkronisere med programmet LabOra Gudstjeneste og 
LabOra Saksbehandler, er det også viktig at benevnelsen på lokale som benyttes til 
gudstjenester er skrevet identisk i begge systemene. Dette kan kontrolleres via 
synkroniseringsprogrammet mellom LabOra Gudstjeneste og Medarbeideren, og tilsvarende 
for LabOra Saksbehandler. 
 

 

Alle lokaler (kontorer, kirker etc.) som skal benyttes i forbindelse med reservasjon når du skal avtale 
møter og arrangement må registreres. 
Eks.: En Menighetssal ǎƻƳ ƛƴƴŜƘƻƭŘŜǊ ŦƭŜǊŜ ǊƻƳ ōǄǊ έaŜƴƛƎƘŜǘǎsalέ ǊŜƎƛǎǘǊŜǊŜǎΣ ƛ ǘƛƭlegg alle enkeltrom i 
Menighetssalen som kan benyttes uavhengig av hverandre.  
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Registrer nytt lokale  

¶ Klikk på Lokaler (under Ressurser). 

¶ Velg Organisasjon/Lokaler. 

¶ Klikk [Ny] eller bruk høyre musetast 
eller Ctrl+N. 

Slett lokale  

¶ Klikk på det Lokalet som du vil slette. 

¶ Klikk på [Slett] eller Ctrl+D 

Rediger opplysninger om lokale  

¶ Klikk på det Lokalet som du vil redigere. 

¶ Klikk på [Rediger] eller Ctrl+R 
 

Navn - navn på lokalet. 
Type - benyttes til å angi om dette er et 
Kirkerom eller Andre rom. 
Sitteplasser - primært om kirkerom. 
Utlån - Markeres med dette. 
Vis ved pålogging - angis dersom lokalet 
skal kunne velges ved pålogging. 
Priser - aktuelt for lokaler som kan leies 
ut. 
Fasiliteter - beskriver hva som finnes av 
utstyr. 
Kontaktperson(er) ς ansvarlig for 
rommet. 
For å slette en registrert kontaktperson, 
velger du ikonet med rødt kryss nederst i 
hjørne til høyre for navnet -  

 

 

Fordelen ved å skrive detaljer om 
lokaler, er at denne informasjon vises 
når brukerne velger lokale i en hendelse. 
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Legg til kontaktperson  

¶ Klikk på [Legg til kontaktperson] og velg en aktuell kontaktperson for lokalet. 
 

¶ Skriv inn søkekriteriet. 

Du kan skrive hele eller deler av 
navnet enten det er fornavn eller 
etternavn. I utgangspunktet henter 
søket frem inntil 15 poster, men du 
kan endre dette tallet hvis du ønsker. 
Husk: Dess flere poster du henter inn, 
dess lengre tid tar søket. 

¶ Marker personen du skal legge til 
som kontakt. 

¶ Klikk på [Ok] 
 

¶ Trykk [Lagre & Lukk] når du er ferdig. 
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PERSONER 

Kontakter  

Alle personer ς enten de er ansatte, frivillige, konfirmanter må registreres som kontakt i 
systemet. Kontakten kan kobles til en eller flere grupper. Endring av informasjon på 
kontakten medfører da automatisk samme person koblet til en eller flere gruppe blir endret. 
 
For ansatte og brukere av LabOra portal, må disse tildeles en rolle. Dette er nærmere 
beskrevet i brukerdokumentasjon for administratorer av Medarbeideren. 

Du kan velge mellom listevisning eller kontaktkortvisning. 

¶ Klikk på [Kontakter] (under Personer) 

¶ Klikk på [Vis] for å skifte mellom Listevisning og Kontaktkortvisning. 

Høyre musetast /Hurtigvalg  

De mest brukte valgene finnes under høyre musetast: 

Ny      Ctrl+N 
Rediger    Ctrl+R 
Merk alle   Ctrl+A 
Send e-post  Ctrl+S 
Legg til gruppe 
Oppdater   F5 

Listevisning  

 

Visning av felt  

Klikk på symbolet foran første kolonnen (her Fornavn) for å velge hvilke kolonner du ønsker 
å vise med å sette hake for disse kolonner. 
Du kan skifte rekkefølge på kolonnene ved å markere og dra dem i ønsket rekkefølge. Dette 
oppsettet lagres. 
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Sortering  

Sortering gjelder på alle kolonner. Sorteringen er synkende eller stigende. 

¶ Klikk på en kolonneoverskrift med venstre musetast. 

¶ Gjenta for å velge motsatt sorteringsrekkefølge 

Sortering gjelder for en kolonne. Hvis du vil sortere på flere 
felt, kan du bruke grupperingsfunksjonen. 

 

Gruppering  

Du kan gruppere på ett eller flere felt. 

¶ Plasser musepekeren på 
den overskrift som du vil 
gruppere innholdet etter. 

¶ Hold nede venstre musetast. 

¶ Flytt musepekeren til feltet over kolonneoverskriftene.  
 

Endre kolonnebredde  

¶ Plasser musepekeren mellom to kolonneoverskrifter. 

¶ Hold nede venstre musetast. 

¶ Flytt musepekeren mot høyre/venstre for å gjøre kolonnen 
smalere/bredere. 

 

 

Søk på kontakter  

 
Bak ikonet [Filter] kan du skrive "Etternavnet" til kontakten (det er kun etternavnet det 
søkes på). Etter hvert som du skriver vil markøren vise hvilken post som tilsvarer dine 
kriterier med en sort pil helt til venstre for posten som tilsvarer dine søkekriterier. 

Kontaktkortvisning  
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Registrere ny kontakt  

¶ Velg [Kontakter] (under 
Personer) 
 

¶ Klikk på [Ny] eller klikk høyre 
musetast eller Ctrl+N 

 
¶ Registrer informasjon om 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 på 
ikonet Navn, og redigere dette selv. 

 

Velg organisasjon  

En kontakt kan knyttes til flere organisasjoner. Dette er aktuelt hvor en kontakt er aktiv i mer 
enn en organisasjon. Kontakten vil vises i oversikten over kontakter i den(de) 
organisasjonen(e) vedkommende knyttes til under Personopplysninger. 

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

Hvis kontakten skal ha brukertilgang til flere organisasjoner MÅ aktuelle organisasjoner 
velges.  

 

Dette ikonet søker i medlemsregisteret for Den norske kirke (SKMR = 
Sentralt Kirkelig Medlemsregister) for angitt person. 
Hvis du er usikker på om personen har flere fornavn, kan du forsøke kun 
med etternavnet. 

 
±ŜƭƎ ŀƪǘǳŜƭƭ ǇŜǊǎƻƴ ǎƻƳ ǾƛǎŜǎ ƻƎ ǘǊȅƪƪ έIŜƴǘ ƻƎ ƭǳƪƪέ ŦƻǊ ň ǘŀ ƳŜŘ 
informasjon til kontaktbilde. 

 

Trykk dette ikonet for å hente telefonnr på angitt kontakt. 

Nettleser åpnes og viser personer med angitt navn. 
Du kan kopiere og lime telefonnr til aktuelle felter på kontakten. 

SMS Mobilnr benyttes som mottaker ved sending av SMS 

E-post E-post (std) og E-post 2 benyttes ved sending av e-post. Du kan ha 
flere e-postadresser adskilt med semikolon om du ønsker å få sendt til 
flere adresser samtidig. 

  






















































































