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Introduksjon

labOra Menighet er en egen modul i programmet Medarbeideren.

labOra Menighet er programmet for registrering av alle kirkelige handlinger,
overfgring til Medlemsregisteret og for uthenting av attester og statistikk knyttet til
de kirkelige handlingene.

Medarbeideren starter du fra nettsiden medarbeideren.no i nettleseren din enten pa PC, Mac eller
lesebrett.

For & ha tilgang til Menighetsmodulen i Medarbeideren ma du ha tilleggsrollen «Menighetsbruker».
Har du ikke denne tilgangen, ta kontakt med din administrator i Medarbeideren.

| venstre meny i Medarbeideren finner du modulen for labOra Menighet.

Dersom du ikke ser ikonet for labOra Menighet har ikke din organisasjon
lisens pa labOra Menighet sa da ma du ta kontakt med Vitec Agrando.

E D NY REGISTRERING v

R e ialize esial Nar du gar til denne modulen far du opp en meny som vist under.

Oversikt

e = Oversikt: Oversikt viser alle kirkelige handlinger som ikke er
B Kenfirmasioner overfort til e-Kirkebok.
B vielser
o » Dap, Konfirmasjoner, Vielser, Gravferder, Innmeldinger og
Utmeldinger: Disse sidene viser kirkelige handlinger som er
| overfort il e-Kirkebok
Utmeldinger

Velg hvilke(n) organisasjon(er) du vil arbeide med oppe til venstre.
For & velge flere organisasjoner holder du inne Ctrl-knappen nar du velger organisasjoner.

(D MEDARBEIDEREN

B [#] NYREGISTRERING [ ATTESTER
2 sandnes kirkelige fellesrad  (+2..) v
& ~ Sandnes kirkelige fellesrad
- Bogafjell menighet
Bymenigheten
= Gand menighet
@ Hana menighet
» Hole menighet
&
Heyland menighet
gﬁ"] Kyrkja i Forsand

Copyright © Vitec Agrando 2022 Brukerveiledning labOra Menighet 3


file://vitec.se/shared/VAG/Norge/Dokumentasjon/Medarbeideren/medarbeideren.no

Brukeradministrasjon

For & kunne bruke labOra Menighet ma brukerne ha brukerrollen «Menighetsbruker» og de ma ha lagt
inn sitt fedselsnummer i kontaktkortet sitt i Medarbeideren.

Tildeling/fjerning av brukerrollen «Menighetsbruker» kan administrator gjgre i adminmodulen i
Medarbeideren.

Den enkelte bruker kan selv legge inn sitt fedselsnummer ved & dpne sitt eget kontaktkort.
(Stad i Min kalender i kalendermodulen og klikk pa «Egenskaper»). Etter at brukeren har lagt inn denne
informasjonen ma de logge ut og inn igjen i Medarbeideren for & fa tilgang til labOra Menighet.

B [#] wvavTALE [=] ecenskapEr
a Filter
september 2022 - september 2022 4 >
L ber
B CLL
s 5 7 8 10
7 12 13 14 15 1 17
= = @ 21 2 13 24
S 26 2 23
(O]
v
i
020
i A Min kalender
Favaritter
¥ W Stornes menighet
4 Delte favoritter

KONTAKTOPPLYSNINGER

Organisasjon:

stornes kirkelige fellesrad

Fedselsnummer:

* Fornavn:
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Oversikt

Na&r du apner modulen labOra Menighet kommer du automatisk til siden Oversikt som viser alle
kirkelige handlinger som ikke er overfert til e-Kirkebok. Dette er pa mange mater ditt viktigste
arbeidsomrade i labOra Menighet.

[+] NY REGISTRERING [ ATTEST Q sek
Stornes menighet v
Oversikt Klar for overfering: @ Kiar til overfering 1
Dip 1 A Dato ikke nadd 0
Mangler informasjon 5
Konfirmasjoner
Overfor alle ® overfering feilet 3
Vielser
Gravferder Status = Type =  Navn =  Dawo = Tidspunkt Sokn =  Sted = Verktsy
G 7 ®
Innmeldinger - #
Solb P74
Utmeldinger ® 7 ¢
L] = 7 ®
L ] 2

Her er en kort oppsummering av innholdet pa denne siden:

Klar for overfgring

Dette feltet viser antall handlinger som er klar for & overferes til e-kirkebok.

Dette tallet vil samsvare med antall handlinger som ligger i oversiktslisten under og har grgnn prikk.

Disse er klar for overfering.

Her finner du ogsé knappen Overfer alle som overferer alle klare handlinger til e-kirkebok i en
operasjon.

Hayre infofelt

| heyre felt finner du forklaring pa statussymbolene som brukes pa handlingene.

Her kan du trykke pa Filter ved en status for @ se handlinger kun med denne statusen.
Trykker du pa Tem fjerner du filtreringen og ser igjen alle handlinger.
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Oversiktslisten
Oversiktslisten viser relevante opplysninger om hver handling direkte i fgrste visningsbilde.

Du kan sortere hver enkelt kolonne ved a trykke pa kolonneoverskriften. Trykk for stigende eller
synkende rekkefalge, anvises med pil.

& (#] NY REGISTRERING v E, ATTESTER
,O\ Stornes menighet W
ﬁ Oversikt

Oppe i venstre menyen kan du velge hvilke/hvilken organisasjon du gnsker a jobbe med.
Programmet husker de valgene du gjer her sa du trenger ikke velge nye organisasjoner her hver

gang.

For & apne eller redigere en handling, trykker du pa Blyant-ikonet til hayre pa linjen. Endre eller legg til
opplysninger i den enkelte handling, og lagre og lukk.
For & slette en handling klikker du pa krysset til hayre pa linjen.

For & overfere en handling til e-kirkebok klikker pd OVERF@R knappen til hayre pa linjen.

Filtrering av oversiktslisten

Du kan filtrere visningen din etter statuser ved & klikke pa «Filtrer liste» opp i statusvinduet.
Na&r du klikker pa en eller flere statuser her vil oversiktlisten vise bare de du har valgt.

@ Klar til overfering Filtrer liste 3
A Dato ikke nadd 0

Mangler informasjon 0
® oOverfaring feilet 2

Dersom en gnsker 3 filtrere etter data som star i en av kolonnene - for eks. vise alle hendelser i en
kirke — klikker en pa en rad som inneholder det ordet en vil filtrere etter. Deretter klikker en pa
filtreringssymbolet i den aktuelle kolonneoverskriften.

Sted =
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For & fjerne filtrereringer en har lagt pa klikker en pa «Tem alt» eller fjerner de filtrene en @nsker nede
i bunn av skjermen

Aktive filtre:  Sted - Stommes kirke & | Tém alt

:*] 20 / side

Sortering av oversiktslisten

For & sortere oversiktslisten stigende/synkende etter en av kolonnene klikker en bare pa
kolonneoverskriften pa den kolonnen som en gnsker & sortere etter.

Stigende

Nawvn T =
Synkende

MNawvn v =
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Overfgre kirkelig handlinger

Overfare kirkelige handlinger til e-kirkebok gjer du pa siden Oversikt.

Overfgr alle-knappen oppe i Klar til overfgrings-feltet overferer alle klare handlinger i en operasjon.

1

Klar for overfering:

Skal du overfare en enkelt handling, trykker du pa overfar-ikonet til hgyre pa linjen for den aktuelle
hendelsen.

L
a
™

rnes menighet

LA
a
T

nes menighet

Stornes kirke

Ny registrering

Denne knappen er for de anledninger der en registrering ma gjeres manuelt.

Vanligvis kommer registreringene inn i labOra Menighet som beskrevet under:

For & registrere manuelt, klikk pa Ny registrering og velg type registrering i nedfeltlisten:

Dap - overferes fra pameldingsmodulen i Medarbeideren nar dapen er gjennomfort.
Konfirmasjon — overfgres fra konfirmantgruppene i Medarbeideren etter konfirmasjonen
Vigsel - overferes fra pameldingsmodulen i Medarbeideren nar vigselen er gjennomfart.

Gravferd — informasjon overferes fra Ecclesia eller fra pAmeldingsmodulen i Medarbeideren.

St

Owe

Kaor

[+] NY REGISTRERING

Dap
Konfirmasjon
Vigsel
Gravferd
Innmelding

Utmelding
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Du kommer da til et skjema tilpasset informasjonen som skal registreres pa den typen registrering du

skal registrere.

Her er et eksempel pd skjema for registrering av dap.

Vanlig dép

Generelt

Sokn:

Sted:

Dept

Fadselsnummer:

Foresatte

Fedselsnummer:

Faddere

Fornavn:

Fornavn:

Gudstjeneste

Dapsdato: Tid:

20122022

Prest:
Etternawvn:
Etternavn;
Etternavn:
Etternavn:
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MERK! Om registrering av navn

Hvis du skriver inn fgdselsnummer gjgres det sgk etter navn i Medlemsregisteret. Om personen ikke
finnes der ma en legge inn fornavn og etternavn for & sgke etter navn i Folkeregisteret. Mellomnavn
brukes ikke i sgk derfor er det ikke felter for dette i skjemaene.

Fedselsnummer: Fornavn: Etternavn:

Nar personen er funnet i Medlemsregisteret/Folkeregisteret endres feltene som vist under:

Fedselsnummer: Fullt navn: (Navn er hentet fra Folkeregisteret)

@ 68865100772 Fryktsom Kamel

Navnet som vises i feltet «Fullt navn» er personens Folkeregistrerte navn. Dersom dette er feil ma det
endres i Folkeregisteret ikke i labOra Menighet.

Feltene som fylles ut for dap er:

Sokn: Her far du opp en nedtrekksmeny der du velger hvilket sokn dapen skal registreres
pa.
Sted: Nar du har valgt sokn far du her en liste over aktuelle gudstjenestesteder

Dapsdato og tid: Her legger en inn dato og tid for dapen
Prest: Her skriver dere inn navnet pa presten som har utfert dapen

Fedselsnummer: Nar fullstendig fedselsnummer er lagt inn sjekkes det automatisk etter info om
personen i Medlemsregisteret. Dersom personen er registrert der fylles navnet ut
automatisk.

Navn: For & soke etter personen i Folkeregisteret ma fornavn og etternavn legges inn.
Nar personen er funnet i Folkeregisteret vises feltet «Fullt navn» med navnet
hentet fra Folkeregisteret.

For dap er det kun fedselsnummer pa barn og foresatte som ma fylles ut.
For faddere er ikke dette pakrevd — der er det kun navn som registreres.

Copyright © Vitec Agrando 2022 Brukerveiledning labOra Menighet 10



Statistikk

| venstre felt finner du under Oversikt, sider for DAP, KONFIRMASJONER, VIELSER, GRAVFERDER,
INNMELDINGER og UTMELDINGER

Disse sidene viser statistikk for den valgte type handlinger.

Statistikk - graf

@verst pa disse sidene ser du handlinger for dette og forrige ar som punktgraf.

Grafen viser alltid dette og forrige ar, du kan ikke velge andre tidsperioder.

=

LR oW
N

Statistikk - liste

Nederst viser statistikk i listeform, og her kan du selv velge tidsperiode.

Tidsperiode:

| Forrige maned |

Denne maneden
n Forrige maned
R Dette aret

Siste 12 maneder

Tilpass

Du kan enten velge en tilpasset periode der du selv setter tidsrom eller bruke en av
standardperiodene som ligger inn i programmet.

Tidsperiode:

Denne maneden

Navn Dapsdato Tid Sted
TRU DAGSORDEN £.08.2022 5:00 Srrmes Kirke
ELEKTRONISK GELATIN 04.08.2022 09:00 Stornes kirke
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Eksport av statistikk

Dersom en gnsker & hente ut oversikten i statistikklisten til Excel for videre bearbeiding sa bruker du
knappen «Eksporter til Excel» oppe i menyen.

MEDARBEIDEREN

[+] WyDAP [ ATTEST [Eh EKSPORTER TIL EXCEL

Stornes kirkelige fellesrad W

Det lages da et Excel-dokument som inneholder den informasjonen som du har i visningen din.

Excel-filen finner du i Nedlastinger pa din maskin.

Eksport av relasjonsinfo til dgde

Dersom en gnsker & hente ut liste over parerende til dede sa bruker du knappen «Eksporter
relasjonsinfo» oppe i menyen.

MEDARBEIDEREN

[+] NYD@DSFALL [ EKSPORTER TIL EXCEL IE—(‘;} EKSPORTERRELAS]ONSINFOI

Det lages da et Excel-dokument som inneholder Navn og adresse til pargrende for dede 12 mnd
tilbake i tid. Excel-filen finner du i Nedlastinger pa din maskin.
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Sgk etter handlinger

Oppe i menylinjen er den Sgkeknapp der du kan sgke etter kirkelige handlinger registrert i Menighet
0og i Medlemsregisteret.

[+] MY REGISTRERING v E&, ATTEST Q sek

Ved & klikke pa Sek far en opp vinduet under og kan legge inn hva en gnsker a sgke etter.
Q. SPK LUKKVINDU X
Fadselsnummer: Fra dato: Type hendelse:
Sek i alle typer handlinger

Fornavn: Til dato:

Etternavn:

For & kunne sgke i Medlemsregisteret ma en legge inn fedselsnummer og navn.

Sekeresultatet kan veere som vist i eksemplet under.

LUKK VINDU X

Fedselsnummer: Fra dato: Type hendelse:
] Sek i alle typer handlinger
Fornavn: Til dato:
Emilie
Etternavn:
I

Sekeresultat

Sek Dato Navn Sokn

Dap * | EsE 00 | Arna sokn Apne >

Hvis typen er merket med stjerne (*) er dette sekeresultatet hentet fra medlemsregisteret.

For & se mer informasjon om den kirkelige handlingene som er registrert og eventuelt hente ut
attester kan en klikke pa «Apne» - da vil en f& opp informasjon tilsvarende den vist pa neste side.
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Registrert informasjon pa en kirkelige handling

Dersom en finner en kirkelige handling — enten via sgk som beskrevet pa forrige side eller ved finne
handlingen i tabellen over handlinger — kan en apne registreringen og f& opp mer informasjon.
For en dap vil en da kunne fa opp informasjon som vist under.

LUKKVINDU X

Dapsgudstjeneste - 11.12.2022
Arna kyrkje

Prest
Ikke Registrert

Navarende medlemsstatus: Medlem

Foresatt 1

Foresatt 2

Faddere

Data hentet fra medlemsregisteret

Velg sprak/malform for utskrift:

Lag attest Skriv ut registerutskrift

Avbryt

Morsk (Bokmal)
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Attester

Skriv ut dapsattest fer dapen har funnet sted

Du kan ta ut attest for dap og vigsel.

For & skrive ut dapsattest velger du ferst den handlingen du ensker en attest pa fra oversiktsbildet.
Etter & ha valgt handlingen klikker du pa «Attest» knappen oppe i knapperaden.

Dersom du skal skrive ut flere attester kan du velge flere handlinger forst.

[+] MY REGISTRERING ¥ [, atTesT
Stornes kirkelige fellesrad W

Oversikt

Velg onsket sprak pa attesten og klikk «Lag attest»

Velg sprak/malform for utskrift:
Norsk (Bokmal)

X

Avbryt

Attesten dpnes i en pdf-visning i nettleseren hvor du kan skrive den ut eller laste den ned.

(Hvis den ikke dpnes, sek pa vare hjelpesider: agrando.no/hjelpesider)

Copyright © Vitec Agrando 2022 Brukerveiledning labOra Menighet 15



= content

DEN NORSKE KIRKE

Dapsattest

SINDIG FOBI

(Fedt 19. mars 1931)
1. mai 2022

i Sandnes kirke,

Skriv ut dapsattest etter at dapen har funnet sted

Ga til «Dap» og velg den eller de handlingene i listen du @nsker attest pa, og klikk pa «Attest»
knappen oppe i knapperaden.

(+] NYDAP = ATTEST

Ll

stornes kirkelige fellesrad

Velg onsket sprak pa attesten og velg Attest eller Registerutskrift.

Velg sprak/mélform for utskrift:
Norsk (Bokmal)

X
Lag attest Skriv ut registerutskrift

Avbryt

Attest signeres av presten som utferte dadpen, mens registerutskrift signeres av behandlingsansvarlig.
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Attest:

4

DEN NORSKE KIRKE

Dapsattest

Lys Ballsko

(Fadt 23_juni 2017)

14. september 2022
i Fielltoppen,

Stornes menighet, Soler, Vinger og Odal prosti,
Hamar bispedemme.

Underskrift av p're:s.te'n som utierts dé'pen'

Alle dapshandlinger registreres | Den norske kirkes medlemsregister,
narmalt innen © uker atter dapen.

Copyright © Vitec Agrando 2022 Brukerveiledning labOra Menighet

17



Registerutskrift:

L4

DEN NORSKE KIRKE

Dapsattest

Lys Ballsko
(Fedt 23. juni 2017)
ble dept 14. september 2022
i Fjelitoppen,
Stomes menighet, Soler, Vinger og Odal prosti,

Hamar bispedemme.

Attesten er utskrift av den elektroniske kirkeboken i
Den norske kirkes mediemsregister.
19. oktober 2022

Underskrift av behandlingsansvarlig
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Skriv ut vigselsattest

Det er Skatteetaten som skriver ut vigselsattester.

Det er dog mulig & skrive ut historiske attester fra fer 01.02.2005.

Ga til «Vielser» og velg den handlingene i listen du ensker attest pa, og klikk pa «Attest» knappen
oppe i knapperaden.

(+] NYwIGSEL =y ATTEST

Ll

stornes kirkelige fellesrad

Velg onsket sprék pd attesten og klikk «Lag attest»:

Velg sprak/malform for utskrift:
Norsk (Bokmal)

X

Avbryt

Attesten apnes i en pdf-visning i nettleseren hvor du kan skrive den ut eller laste den ned.

(Hvis den ikke apnes, sok pa attest pa var hjelpeside agrando.no/hjelpesider)
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