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1. LabOra Gudstjenesteplanlegger

Velkommen til LabOra Gudstjenesteplanlegger!

LabOra Gudstjenesteplanlegger er et system tilrettelagt spesielt med tanke pa langtidsplanleggingen
av gudstjenester og andre kirkelige handlinger (Vielser og gravferder).

Vitec Agrando leverer ogséa et eget system for innholdsplanlegging av de enkelte kirkelige handlinger:
LabOra Verksted.

LabOra Gudstjenesteplanlegger fremstar teknisk som en modul i Medarbeideren. Den forholder seg til
samme kalenderen og samme ressurser (personer og lokaler ++) som Medarbeideren for gvrig.

Det eringen "synkronisering” mellom Gudstjenesteplanleggeren og kalenderen i Medarbeideren. Det
er kun forskjellige visningerav de samme data.

Lykke til med LabOra Gudstjenesteplanlegger!
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2. Starte LabOra Gudstjenesteplanlegger

MERK: For at Gudstjenesteplanleggeren skal fungere riktig, er det noen grunninnstillinger som ma
gjeres i Medarbeideren. Dette gjelder:

e (Gudstjenestesteder
e Roller og funksjoner
e Takkofferliste

o Etiketter

Se eget avsnitt om Innstillinger.

Gudstjenesteplanleggeren startes fra Medarbeideren. Den vises som en egen modul i
Medarbeideren. Klikk p& symbol for LabOra Gudstjenesteplanlegger.

i =) ——H

O .

* B — ==
L - . s L]

Hovedvinduet i Gudstjenesteplanleggeren vises:
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3. Ny gudstjenesteplan

Klikk pa knapp «Ny gudstjenesteplan» i hovedvinduet i Gudstjenesteplanleggeren:
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| vindu for ny gudstjenesteplan velges:

Tittel

Tittel er navnet pa avtalen slik den vil vises i Gudstjenesteplanleggeren (og Medarbeideren). Velg fra
listen, eller skrivinn @nsket tittel.

Titted

Tittel pa enkelthendelser kan selvsagt senere endres i gudstjenestelisten eller i kalenderen i
Medarbeideren
Etikett

Velg en eller flere etikett(er) alle gudstjenester du skal planlegge vil fa:

:RINeTeT -

Oppsett av etiketter gjeres i Admin-modulen i Medarbeideren. Etikettene kan vaere satt opp pa et
niva over din egen organisasjon (f.eks. prostiet).
Organisasjon

Avhengig av hvilke/hvilken organisasjon(er) du har tilgang til i Medarbeideren. Valg av organisasjon
styrer hvilke /okalersom kan velges som Sted:

Har du tilgang til flere organisasjoner, vil Gudstjenesteplanleggeren Auskehvilken organisasjon du
brukte sist og velge denne.
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Sted (i valgt organisasjon)

Velg gudstjeneste-sted i aktuell organisasjon. Her vises alle lokaler som er satt til «Tillat for
planlegging i LabOra Gudstjenesteplanlegger» pa oppsett av lokaler (Admin-modulen). Se eget
avsnitt om oppsett av gudstjenestesteder her...

Publiser til nettside

Nar du haker av for Publiser til nettside, blir gudstjenestene du planlegger umiddelbart tilgjengelig pa
menighetens nettsider.

Regelmessighet — varighet — start og sluttdato

Her er valgene for regelmessighet:

i [ il ! Varight

e Hver: Ukefrekvens.

e P3: Angir ukedag

e Tid: Klokkeslett

e Varighet: Hvor lenge planlegges gudstjeneste avare
e Start — Slutt: Velg fra-til dato

Utvidelser (kirkelig handling)

Her velger du hvilken type kirkelig handling (Utvidelse) du skal planlegge:

MERK: Gudstjeneste, Vielse eller Gravferd méa velges for at hendelser tillates 8 bli opprettet.

Funksjoner (kolonner)

Her velger du funksjoner og kolonner for planen du skal lage.
Klikk «Legg til funksjon». En liste av funksjoner vises.

Copyright © Vitec Agrando 2022 BrukerveiledingforlabOra Gudstjeneste 8



Funksjon

Klikk p& en funksjon for & legge den til.
Tilgjengelige funksjoner settes opp i Admin-modulen i Medarbeideren.

Personer til funksjonene/rollene
Nar du har lagt til en funksjon, kan du legge til en ressurs pa funksjonen. Klikk «Velg person»:

Fusnbos o Ressurser

Kontakter

En liste med alle personer som har denne funksjonen i gjeldende organisasjon vises. Du kan velge én
eller flere personer til funksjonen.

Om du ikke finner personenilisten (noe som tyder pd manglende innstillinger!) kan du klikke pa
knappen «Alle personer. Da vil du kunne velge fra ALLE kontaktene i valgt organisasjon. Ogsa grupper
kan slik velges til en funksjon.

Hvilke personer som er tilgjengelig for de forskjellige funksjonene, settes opp pa kontakt-kortet til
hver person (Stabsfunskjoner), eller det kan gjgres i Admin-modulen (Stabsfunksjoner).

Merk at du ogsa kan bestemme ANTALL personersom trengs i de forskjellige roller. Denne
informasjonen er senere nyttig for & enkelt se hvilke gudstjenester du mangler ressurser til.

Puiilijor Bekiarier
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Opprett nye gudstjenester

Nar du har gjort alle valg klikker du p& «Opprett hendelser» for & opprette gudstjeneste-planen:
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Gudstjenesteplanleggeren vil nd opprette gudstjenester basert pa de valg du har gjort i vinduet for ny
gudstjenesteplan. Gudstjenestene vil vises i hovedvinduet i Gudstjenesteplanleggeren:
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Alle gudstjenester settes til status «Bekreftet» nar de opprettes.

MERK: Nar nye gudstjenester (eller vielser eller gravferder) er opprettet, setter
Gudstjenesteplanleggeren startdato til den fgrste hendelsen i den nye serien du har planlagt, OG

filter pa stedet du nd har planlagt for.
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Opprett kun EN gudstjeneste
EN enkeltgudstjenste er det som oftest raskest & lage i Medarbeideren (i kalenderen), men det kan

0gsa gjeres i Gudstjenesteplanleggeren.
For & opprette kun EN ny gudstjeneste, krysser du av her:

Hv#r Ph: Tid Varighat

Da far du kun velge én dato (ikke datoperiode). Ellers er alle valg identiske som nar du oppretter
FLERE gudstjenesterien gudstjenesteplan.
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4. Kopiere gudstjenester i Medarbeideren

For & planlegge gudstjenester som har ujevn frekvens (f.eks. paskeuken) kan det veere lurt 8 bruke
kopierings-funksjonen i Medarbeideren.

Finn gudstjenesten du vil kopiere i kalenderen i Medarbeideren, klikk for & f& opp PopUp vinduet, og
velg «Kopier»:

® £+ Gudstjeneste
@ Gudstjenesie

Tid: 3380 . 30

Eontakter: Pemmer Dass, Pefber Gustay Nisten , Ingunn Kirkews

Grupper;

» Ee&krWGmmﬁnm'en

= & A o B O @

Dette vinduet vises:

0 KDPIER AVTALE

1043921

S ack B ; e e Fape f : eq.04.3021

S m

Hold nede Ctrl-knappen mens du velger de datoene du vil kopiere gudstjenesten til. Klikk «Kopier».
Gudstjenester du kopierer pa denne maten, vil i Gudstjenesteplanleggeren tilordne seg tilden
kirkearsdagen du kopierer gudstjenesten til (f.eks. Skjeertorsdag eller Langfredag). Alle ressurser som

ligger pa gudstjenesten du kopierer, vil felge med til gudstjenestene du kopierer til (lokaler,
funksjoner, personer m.m.).
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5. Gudstjenester kan planlegges i Medarbeideren

Gudstjenester kan ogsa gjerne planlegges i kalenderen i Medarbeideren. For at slike gudstjenester
skal vises i Gudstjenesteplanleggeren ma TO premisser vaere oppfylt:

1. Avtalen ma ha én av fglgende utvidelser: Gudstjeneste, Vielse eller Gravferd.
2. Etlokale som er definert som gudstjeneste-lokale ma vaere ressurs pa avtalen.

Utvidelsene «Gudstjeneste», «Vielse» eller «Gravferd»

Alle hendelser som opprettes i Gudstjenesteplanleggeren far automatisk utvidelsen «Gudstjeneste»,
«Vielse» eller «Gravferd». Det er derfor slike hendelser er synlige i Gudstjenesteplanleggeren (og ikke
bare i Medarbeideren).

Nar en planlegger slike hendelser fra kalenderen i Medarbeideren, mé en sette slike utvidelser
manuelt om hendelsen ogséa skal vises i Gudstjenesteplanleggeren. Dette kan vaere nyttig nar en har
forst opprettet hendelser i Medarbeideren som en siden gnsker skal veere synlige i
Gudstjenesteplanleggeren. Motsatt kan en «fjerne» hendelser fra visning i Gudstjenesteplanleggeren
ved & ta bort utvidelsen «Gudstjeneste», «Vielse» eller «Gravferd».

Sett utvidelsene «Gudstjeneste/Vielse/Gravferd» paen avtale i Medarbeideren

Dette gjores ved a dpne avtalen i Medarbeideren:

GLUDSTIENESTE - 07.03.2021 11200 - BOOKING MR- 000128-2021

EESERINELSE

= Emne: Ewtalemal

£
ale dagen ¢ ﬁ +! Eileaner
-
2 Liryrciniver
Ed Peatar Gl Meky A
Awvtaleny sgatuy LT D2 SRTTLRL
—~ @ -
A ;
Martverd
Regeimayyighat i 'D
Bk rrvalin

Gudsljemeste

Er utvidelsen «Gudstjeneste», «Vielse» eller «Gravferd» huket av (og et riktig lokale er valgt), betyr
det at avtalen ogsa vil vises i Gudstjenesteplanleggeren. Utvidelsene «Dap» eller «Nattverd» betyr
ikke alene at avtalen vil vises i Gudstjenesteplanleggeren.

MERK:

Forat en hendelse skal vises i Gudstjenesteplanleggeren, ma ogsa valgtlokale vaere satt opp til
«Tillat for planlegging i LabOra gudstjenesteplanlegger». Denne innstillingen settesi Admin-modulen.
Se dokumentasjon ...
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6. Hovedvinduet: Gudstjenestelisten

Dette vinduet er stedet for det daglige arbeid med gudstjenesteplanen. Her finnes funksjonalitet for
redigering, filtrering og andre ngdvendige operasjoner idet jevne arbeidet med gudstjenesteplanen.

Utseende/Layout av listen settes opp og lagres automatisk separat for den enkelte bruker.
Nar du dpner gudstjenestelisten vil den alltid starte med forrige sendag som startdato (dersom det

finnes noen gudstjenester pa denne). Din lagrede layout (utvalg kolonner, vidde og rekkefalge av
kolonner i visningen) vil automatisk anvendes:

[ Bay Fa o Sarm [EEpe—— e — e

" &% B B @
)
-
&
¥
1
-
i

Verktaylinjen i Gudstjenesteplanleggeren viser de viktigste funksjonene:

LT L oFecat [l 4 DILmE 2} rommewe s

Nedenfor fglger en beskrivelse av alle funksjonene som er tilgjengelige i gudstjenestelisten.

Verktaylinjen i Gudstjenesteplanleggeren
Farste del av verktgylinjen viser disse funksjonene:

=] WY GUDSTINISTIPLAN [ oPPDATIR [y mareoETER i poums i} russIENG

Ny Gudstjenesteplan

Dette er allerede beskreveti eget avsnitt. Se dokumentasjon ...
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Oppdater

Oppdaterer visningen ved & hente data pa nytt fra serveren.

Rapporter

Her finner en rapportene som er tilgjengelige i Gudstjenesteplanleggeren. Beskrives i eget avsnitt. Se
dokumentasjon ...

Deling

Ble i tidligere versjon kalt Internett-rapport. Men egentlig handler det om effektiv deling av
informasjon fra Gudstjenesteplanleggeren. Beskrives i eget avsnitt.
Se dokumentasjon ...

Publisering (til nettsidene)

Her gjgres alle innstillinger for publisering av gudstjenester til menighetens nettsider. Bare brukere
med Administrator-rettigheter har tilgang til denne. Beskrives i eget avsnitt. Se dokumentasjon ...

Sgk etter

@verst til heyre pa verktaylinjen finner du et sekefelt:

T Sek

Her kan du raskt sgke etter hva som helst pa gjeldende side.
Merk:
Denne sgkefunksjonen sgker ikke i lagrede data pa serveren, men soker i alle felt pg den viste siden.

Andre linje i verktgylinjen viser til venstre disse funksjonene:

£ B O B8 @ Ak Filtes [ Utseende

Rediger valgt gudstjeneste

&

Denne knappen vil dpne valgt gudstjeneste i standard avtale-vindu i Medarbeideren for
videre redigering.

Slett gudstjeneste(r)

Slett en eller flere gudstjenester.
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Send SMS til personer knyttet til gudstjenesten

©

Send SMS til personer knyttet til gudstjenesten. Dette vil 3pne standard-vinduet i
Medarbeideren for sending av SMS.

Send e-post til personer knyttet til gudstjenesten

=

Send e-post til personer knyttet til gudstjenesten. Dette vil dpne standard-vinduet i
Medarbeideren for sending av e-post.

Sett status til bekreftet

O
Sett status pa valgt(e) gudstjeneste(r) til BEKREFTET.
Se dokumentasjon om denne funksjonen ...

Velg steder du vil vise

Alle

Velg steder du vil vise plan for.
Klikk pa pil ned for & velge de stedene du na vil vise plan for. Lokalene listes pr. organisasjon som du
har tilgang til:

Klikk «OK» for & anvende de steder du har valgt 8 vise. Knappen vil vise «Alle», «Flere» eller navn pa
lokalet om bare ett lokale er valgt.
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Visninger: Gudstjeneste — Vielse - Gravferd

aravierg

it

Quastjenaste

Visninger gjer det enklere for all som planlegger gudstjenester, vielser og gravferder i
Gudstjenesteplanleggeren a veksle mellom visning av disse.

Merk:
- Hvervisning lagrer automatisk sin egen layout. Det betyr at du kan ha helt forskjellig layout
for visningene «Gudstjeneste», «Vielse» eller «Gravferd».
- Nar du skifter visning blir alle Filter (se punkt nedenfor) automatisk nullstilt.
- Vil du se bdde gudstjenester, vielser og gravferder kan du gjere det ved & velge filter under
«Type utvidelser» (se punkt nedenfor). Valg av filter endrer ikke gjeldende layout.
Filter

Klikk «Filter» for & finne valgene for filtrering:

B Lseende

e Personer:Velg afiltrere pa personer som har roller i gudstjenesteplanen.

e Etikett: Velg afiltrere pa etiketter som er brukt i gudstjenesteplanen.

e Status: Velg afiltrere pa statuser som er brukt i gudstjenesteplanen.

e Type utvidelse —Kirkelig handling: Velg a filtrere pa «Type utvidelse» (Gudstjeneste, Dap,
Nattverd, Vielse, Gravferd) som er brukt i gudstjenesteplanen.

e Manglerressurser: Velg afiltrere visning til alle gudstjenester som mangler ressurser.

e Tem:Klikk «Tem» for & fjerne alle filtervalg.

Utseende

Klikk p& «Utseende» for a velge hvilke kolonner du vil vise i gudstjenesteplanen:
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B Utseende  [] Vis funksjoner [_] Vis manglende ressurser [_] Vis dép

Dette vinduet vises:
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Velg hvilke kolonner du vil vise, og klikk "Bruk”.

Du kan her 0gséa velge hvordan navn pa personer og kirkearsdager skal vises i gudstjenestelisten.

Egendefinerte felt kan legges til og slettes i panelet til hayre.

MERK:

e Bare en somer Administrator i Medarbeideren kan legge til eller slette egendefinerte felt.

o Nar et egendefinert felt slettes, slettes ogsa alla data knyttet til feltet.

Vis funksjoner

] Vis funksjoner

Med dette valget kan du sla pa visning og redigere antall personer som er ngdvendige til hver rolle:
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Prest Organist Kirkevert

Bjorn Berg P B Petter Dass L Pl s o/t

Patrer GUSta... 111 o Hegekanor 111 o Christing Ly, i1
o2 o o2 |

Sigwe Fast 11 [ Hegekantor i 02
oo C oo 173 I
o0 o o0 a0
oo oo /0

Petter Gusta... 11 o Petter Dass 1 o IngunnKirke.. 11

Vis manglende ressurser

Vis funksjoner Vis manglende ressurser |

Med dette valget vises alle roller som mangler personer med blatt:

Prest Organist Kirkevert

Bjorn Berg 171 -2 Petter Dass 142

Petter Gusta... 1/1 -2 Hege kantor 141 2 Christine Ly... 177 Lo

Sigve Fast Hege kantor

0/0 -2 0/0 -3

0/0 C 0/0 0/0 {

0/0 -5 0/0 o0/0 2
Petter Gusta... 1/1 -5 Petter Dass 171 2 IngunnKirke... 171

Vis dap
Vis dap

Med dette valget vil det pa alle gudstjenester vises antall dapsplasser som er satt pa en gudstjeneste
med dap, og hvor mange av plassene som er opptatt:
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Utvidelser

Gudstjeneste , Dap , Nattverd 0/6
Gudstjeneste

Gudstjeneste , Nattverd

Gudstjeneste , Dap 1/5

- Du kan aldri sette tilgjengelig antall dapsplasser lavere enn det antall som eventuelt allerede
erreservert.

- Du kan ikke fjerne utvidelsen «Dap» fra en gudstjeneste der det allerede finnes pdmeldte som
har reserverte plasser.

Ga til dato

Ga til dato 3

Velg dato du vil navigere til.

| dag

| dag B3

Naviger til i dag (= fra og med forrige sgndag)

Bla frem og tilbake

Bla til forrige/neste side i gudstjenesteplanen.
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/. Rapporter

Det er egen Rapporter-knapp pa verktgylinjen:

EQ, RAPPORTER

Her finner du forskjellige rapportmuligheter i LabOra Gudstjenesteplanlegger:

Gudstjenesteliste (Excel-rapport)

RAPPORTER LUKKVINDU X

Gudsrjenastelisis
Start: Slurt:

13.04.2021 13.07.2021

Dk ﬁ.\-i;r':,u‘l

Gudstjenesteliste lager en rapport til Excel. Velg start- og sluttdato for hendelser du ensker a
eksportere. Eksporterte data vil veere identisk med viste kolonner (antall kolonner og rekkefelge).

Takkoffer (Excel-rapport)

RAPPORTER LUKK VINDU ¥

Takkoffer

Stare: Slutt

13.04.2021 13.07.2021

Ok Avbryt

Eksporterer en rapport til Excel med oversikt over takkoffer for valgt periode.

Merk: Valg du har gjort pa VIS STED(ER) og eventuelt valgte FILTER blir ogsa gjort gjeldende i

Excel-rapporten.
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Statistikk (spesialrapport for arsstatistikk)

RAPPORTER LUKKVINDU

Suatistikk
Start: Slutt: Sted:
13.04.201 13.07.201 Velg

i oy

Velg steder og start/slutt-dato. Klikk «OK». Ferdig rapport til den arlige statistikken genereres.
Valget «XML-fil» eksporterer automatisk drsstatistikken til en XML-fil som kan lastes direkte opp til
SSB.

8. Deling (tidligere "Internett rapport”)

Det er ogsa en egen knapp for deling pa verktgylinjen:

[ DELING

En delings-rapport er en rapport der du ved hjelp av en lenke kan gi hvem som helst tilgang til & se
gudstjenesteplanen i nettleseren. Rapporten erstatter alle de Excel-ark med tjenestelister for frivillige
m.m. som jevnlig sendes ut - enten papirkopier eller som vedlegg til e-poster. Delings-rapport gir en
helt ny mulighet til 3 alltid serge for at mottager har en oppdatert rapport (Deling henter data
dynamisk fra Gudstjenesteplanleggeren hver gang noen bruker lenken).

Delings-rapporter er felles for alle brukere som har tilgang til Gudstjenesteplanleggerenidin(e)
organisasjon(er).

MERK:
Bare gudstjenester med status "Bekreftet” visesi delingsrapporten.

| en planleggingsperiode kan det derfor veere lurt & sette til status "Under planlegging” slik at de
gudstjenester som ikke er ferdig/endelig planlagt ikke vises.
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Her vises en liste av de delingsrapporter du har laget tidligere.

rttjereten  Sorn et atinn ATFETIIE VT A6 a=m £ 0
pd. BOFFE AL .
Gromas kirke, Feltoppen, Gamds Stornas krke, Kads Katedral, #
Mensghetoial Stormes iorie, Sandnes kirke, Solbris tyleehjem, » A ELER
Seornas rks, Stornes Derkris, Aane kapall, Trebadighe
wirke
OE 40
i =1 [ E {ELH
b krks ik
L i {
rh
O®m£0
aBE£0
¥ ¥ '] g b Fra
L G k - #
¥ - - T
Om£0
L ¢ i} e il
A el Tow =l ok -
= £ 9

@verst har du knapp for & lage ny delingsrapport (se nedenfor):

® Ny delingsrapport

Til hayre for hver tittel vises knapper for aktuelle valg:

0B 20

Velgene er:
- Kopier. Kopierer lenke til den aktuelle rapporten til utklippstavien.
- Send E-post: Send e-post til alle som har roller/tjenester i aktuell plan. Se avsnitt nedenfor.
- Rediger: Apner delingsrapporten for redigering. Se nedenfor.

- Slett: Sletter valgt delingsrapport.

Hgyre panel i vinduet viser hvilke kolonner som er med i den delings-rapporten som er valgt.
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Klikker du pa den bla tittelen pa en delingsrapport, dpnes denne i din standard nettleser:

Stedier), Storres dombrke Stormes hirke
Penonsr  a ] Feoge N e
ek by NTRD ™ T —_pET A amngvinr LR ] ety FEEaRTERYT
PRSI e e ik 1148 Oinlepeeas CgE L s —_—— v ey Arrrree fos Gty il Stend 4 -
ML e LLE- N k- g e g G Ve P it LERRE RS st L]
EE L T 10 iy BAs N g Cman S s Ry Taniyt Meirmriens Rt L L LT ™
S e s memens (000 hvsipaieieimen G fas s we——— [ - | e — e TR EF
B sets s soemens 1000 Fostdpainieres Sgew Can smige s S Chvmbes Lt e B B
P ey T 1198 Gimwpemas Tags Trssem  ==ps === = ey Arepw Tow faiivy Doy Sty She B J-0D L]
VU P P B et |10 Fuvisljpaleleiers Sebe Ped S S P | it ATy A1
TR M P e ANl e Bl dare e Dt Vi i byl TRty [bmibe e [ F 2] L]
W P Tl e st |00 Fliviljalrieiess Sgbe fasl g S himien § pead Pt T
Wi v e 100 Guiieese agn e g (sl b e vy Aripw T ety o L F L
R e Seeess newess 1§00 Hosmipaivgeress Sges Fes g s— [T - pee Ny § e 58 FS
P e 180 Guivpras i b g — o st W o L -
I I e e . e [ STe—— [ee— RN
SN N e b 1 e sl dnarean  Fuige e Vinas  Sae Feery it o Sarieg st L LR B
VL S e s 1100 e b g sa— | Frimiie i " A PR ]
VIR b s s 00 O 3. g —— [ L EEALE
WERITE W e et (100 Hovmdjuinieierr Ggee i g s Crie L el Supem Lab 1 4850
LUL UL 11 Gintepesas Tigs Prsarae ssiger Dwes ldnas = daery Arpse Tow Raviey i Lk 1 4858
L R T R T T TSRS S ATy Sy e — [ r—— Lo — T
THEL I P e A Gk S Ml i w—— il Lt AL

Velg person i listen «Personer» for & filtrere p& gudstjenester valgt person har en oppgave i. Slik kan
mottaker av rapport-lenken enkelt finne de gudstjenester en selv skal gjore tjeneste pa. Bare
personer somfinnesinoen av de VISTE kolonnene finnes ilisten.

Naviger i rapporten ved & klikke pa knappene:

Faorrige Meste ldag
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Ny delingsrapport

Klikk pa knappen "Ny delingsrapport”:

® Ny delingsrapport

Falgende vindu vises:

Ttk Srad
Ay w Wianing: Cuos enesie
Hesdehar ‘S jrrwte
Dute
&}
1 2 €
Praasrnat
=l Lag
v Ta
.
. g
gari
ret

fustisjaner Ependafinene el
[bpaant T (YRS P
Berkenpenes

Du ma gidelingsrapporten et navn. Det ogsad mulig & velge hvilke sted(er) som skal tas med i
rapporten.

MERK: Det gir ikke mening & gi et navn som henviser til en periode (f.eks. Hasten 2021). En
delingsrapport er et dynamisk vindu der de som har lenken til visningen kan bla frem og tilbake i

tid.

En delingsrapport velger den visning som er aktiv i gudstjenesteplanleggeren. Skal du lage en
delings-rapport for gudstjenester, m&”Gudstjeneste” veert aktiv visning. Tilsvarende for vielser og
gravferder.

Klikk pa @ bak kolonne-navnet for & ta kolonnen med i delings-rapporten. Klikk pa pilene opp/ned
(eller dra og slipp) i panelet til hayre for & endre rekkefelge pa kolonnene.

Kiikk p& ~ = for & fjerne en kolonne fra delings-rapporten.

Klikke knappen "Lagre” for & lagre det oppsett til delings-rapport du na har laget.
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Rediger delingsrapport

Klikk pa rediger-ikonet bak rapport-tittelen for & redigere delings-rapporten:

Gudstjenester i Stornes (Petter Gustav Nilsen) ame0
Fjelitoppen, Gamle Stornes kirke, Kafé Katedral,

Menighetssal Stornes kirke, Sandnes kirke, Solbris

sykehjem, Stornes kirke, Stornes storkirke, Asnes kapell,

Trefoldighet kirke, Grones kirke

Vinduet som vises er akkurat likt vinduet som for ny delingsrapport, og du har de samme valgene. Se
beskrivelse i forrige avsnitt.

Send e-post

Klikk p& e-post ikonet for & sende e-post med lenke til rapporten:

I
(]

Gudstjenester i Stornes (Petter Gustav Nilsen) g
Fjelitoppen, Gamle Stornes kirke, Kafé Katedral,

Menighetssal Stornes kirke, Sandnes kirke, Solbris

sykehjem, Stornes kirke, Stornes storkirke, Asnes kapell,

Trefoldighet kirke, Grones kirke

Vanlig vindu for sending av e-post i Medarbeideren dpnes:

e
trost
v D kontakber WM mangier ¢ poiadnese Lagy vl og wek
" M pewi
L Barrie i Dot Wb R ek a0
b Myeird e
- OEs Eirrsen Happr i s no
Peiter Gulas Filen daglFam vhogoBage a3 Ao
- Sigwe Fant g Pt Semasei e e
v O ANl Mg S ere N Bk PRERTRT] B L ey et Crarryalen b o g ter e e et B ) sealer 8o pnle
Erne
it aetsrapeor fra LabOrs CacinEmrardepd snio gper
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Alle kontakter/brukere som har tjenester pa fremtidige gudstjenester (i de aktuelle funksjoner/roller
som vises i rapporten) vises i listen over mottakere som e-posten vil sendes til. Du kan velge a ta bort
mottakere — eller legge til e-poster til personer som ikke finnes ilisten.

Innholdet pa denne e-posten kan ikke redigeres — der har Gudstjenesteplanleggeren konstruert et
innhold som for mottakeren (= de frivillige og/eller ansatte) fremstar som en knapp til 8 dpne delings-
rapporten:

F Malding E o Foriedl meg bva du wil gene
; -
x X[ e A Bl
St Arowed  Swar  Hustigtinn  Blytl  Merder Bedigening Zoom  Cuslome:
é - - v ¥ x blariager
et FRATRR T o ~
norepy idagranca.no Chaegfirn Shagery

Internett-rapport fra LabOra Gudstjenesteplanlegger

Internett-rappart fra LabOra Gudstjenesteplanlegger
Tittel: Gudstjenester Stornes kirke og Stornes domkirke

9. Publisering (til nettsider)

Det er en egen knapp for publisering pa verktaylinjen:

&) PUBLISERING

MERK:

Dette valget er bare tilgjengelig for den som er Administrator i Medarbeideren.

Her styrer du hvilke felter og i hvilken rekkefglge detaljer som en gudstjenesten skal publiseres til
nettsidene.

Merk: Denne funksjonaliteten med publisering av detaljer om gudstjenesten forutsetter at

en har nettsiderlevert av Vitec Agrando.

Det kan f.eks. se slik ut pa nettsiden:
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Gudstjeneste

Tid: 18.04 kl. 11200

Tittel: Gudstjenaste

Sed: Gamle Stormes kirke

Dag | kirkedret: 3 sandag | plakatiden
Prest: Sigwe Fast

Organist: Hege kantor

Prikemtakst: oh 10,1-10

Forste lesetekst: Esek 34,23.31

Andre lesetekst: Hebr 13,20-21

Tilbake

Klikk p& knappen "Publisering”, og felgende vindu vises:

PUBLISER TIL NETTSIN

Mpndeiter Guditjeneile

Drgintijon

Data i L P A T,

e a8 2l a8

Ti keI o = =
Tit

il Dag i

B et e 13 e

Staby i Dag %

Fliaime

- O 5
K e
LT, a
Freaen

Funkijoner Egendefinerie felt =

¥ et - Werknjder = -
L nader

te e
- L. L

Crgar o g

Kretenes &

Pre 11

=3

Velg organisasjon gverst i listen tilhgyre (dersom du er Administrator i mer enn EN organisasjon).

e Klikk pa ® ved feltet for & velge at aktuelt felt skal publiseres (legges til i heyre panel).

=

e Klikk pa o i listen til heyre for a fjerne et felt fra publiseringen.
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e Dra/Slipp et felt opp/nedi listen til hayre (eller klikk pa pilene) for & endre pa rekkefalgen i
publiseringen av detaljene.

e Klikk knappen «Oppdater» for & lagre publiseringsinnstilling for gjeldende organisasjon. Valgte
innstillinger vil umiddelbart bli effektuert for alle FREMTIDIGE gudstjenester.

MERK: Valget OM gudstjenesten skal publiseres styres ved a huke av i kolonnen « WWW» i

Gudstjenesteplanleggeren (eller ved a krysse av «Publiser til nettside» pa avtale-vinduet i
Medarbeideren).

10. Arbeid med gudstjenesteplanen (redigering)

Det pdgdende arbeidet med gudstjenesteplanen gjgres rett i tabellvisningen:

e 45 T N
| b i [ b F—— TR re——— 1Y
a = = Ry ¥ rime B iasnis g el
= Dt g Tl Ued [ Papheird ey WA

*ns - Soo . - kT 3-50 e aToa
L an o o - kg o w 2 ar =
E LN - s = M o
L & oo 1] = L] H FCEE IR T
LI - - . ” =
i i i Rt ke ot wam u LR T =
O - O i G =] Sk ELT FLCESEIE T
HE 5 = S i o e ear - =
0 wros w1 wm G ary =
] o ) Camia Cmemmr =arams ok b i ’
a i T e e a - =
o B St e e e e PR 7
] [ Az sz arazm == —— =,
o O e —r Tz CarExer L ot =
. - B DAL £ram = "
Ao win aTie SErmeT Gree LT R TE o T =
. X L e iy Tt bren g L ¥ o
— ] = s . B SO & - usn rlhs =
=
Kolonner

Kolonnene i LabOra Gudstjensteplanlegger er av litt forskjellig type og har som konsekvens
forskjellige muligheter nar det gjelder redigering.

Kolonner som settes opp i Medarbeideren

Noen kolonner henter sitt innhold fra oppsettet i Medarbeideren. Dette gjelder:

- Sted (lokaler fra Medarbeideren)
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Alle funksjoner/roller (Funksjoner fra Medarbeideren)

Takkoffer til

Se avsnitt om innstillinger i Medarbeideren her ...

System-kolonner

System-kolonner er kolonner du kan velge a vise eller ikke — og innholdet i disse kan redigeres. Men
du kan aldri slette disse kolonnene. Dette gjelder:
Gruppe «Hendelser»

Dato

Sted

Tid

Tittel
Beskrivelse
Status
Etiketter
WWW

Uke

Gruppe «Statistikk»

Statistikk ype
Deltakere
Nattverdgjester
Dgpte
Takkofferbelop
Antall til skrifte

Gruppe «Gudstjeneste»

1. lesning

2. lesning
Prekentekst
Dag
Takkoffer til
Utvidelser

Redigerbar

Redigerbar

Redigerbar

Redigerbar fritekst

Redigerbar fritekst

Redigerbar

Redigerbar

Redigerbar (Publiser til nettside)
lkke redigerbar

Redigerbar
Redigerbar
Redigerbar
Redigerbar
Redigerbar
Redigerbar

Redigerbar fritekst

Redigerbar fritekst

Redigerbar fritekst

Dag i kirkearet — valgbar nar aktuelt.
Redigerbar

Redigerbar

Pa datoer der det finnes mer enn en liturgisk dag kan dette velges i kolonnen Dag (Dag i kirkedret).
For 2021gjelder det f.eks 31. oktober (som béde Bots- og Bennedag OG Reformasjonssgndagen).
Lesninger vil automatisk bli satt riktig alt etter hvilken liturgisk dag som velges.
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Se innhold til en skriftlesning

Merk: Nar du beveger og stopper musen over en lesningsreferanse, vises lesningens tekst:

F
b
b,
o
[

]
1
0]
L
[T
T
T
|

Feltet «Beskrivelse»

Feltet «Beskrivelse» er et felt som ogsa vises pa kalender-avtalen i Medarbeideren. Feltet kan
redigeres rettilisten i LabOra Gudstjenesteplanlegger:

dser WA Beikrivelie

Brste [+] Dette or en beskrivelse.

Lagring av layout eller utseende

LabOra Gudstjenesteplanlegger lagrer automatisk gjeldende layout ndr du avslutter programmet eller
endrer layouten. Programmet lagrer separat layout for de forskjellige visninger (Gudstjeneste — Vielse
— Gravferd). Dette gjelder pr. bruker. Det som lagres er fglgende:

- Viste kolonner

- Rekkefelge pa kolonnene
- Bredde pa kolonnene

- Valgt sted(er).

Visning av dobbel-booking (konflikter)

LabOra Gudstjenesteplanlegger viser med et eget ikon dersom det er konflikter mellom noen av de
planlagte gudstjenestene. Dette gjelder konflikter (dobbel-booking) enten nar det gjelder lokaler eller
personeriroller/funksjoner.

Slike dobbel-bookinger vises pa denne maten:
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Beveger du musen over konflikt-ikonet, vil det vises hvilke ressurser som er dobbelbooket (lokaler
og/eller personer).

Velge personer til roller/funksjoner
Velg person(er) for en rolle ved & klikke pa aktuell celle i tabellen. En liste vises:

Prast Organist

|| @A, Alfon Anderser

[ ®A Bamse Mums

«| B Blarm Ber

[] A Hanne Christine Larsen
] @A Magne Pederser

| &8 Oda Maordmand

[[] @A Ciza Einarser

[ A Petter Guitaw Mils

[ mA sigve Fast

+ Alle parsoner

Begynn & skriv for eventuelt & filtrere i listen.

| utgangspunktet vises bare personer som er knyttet til rollen «Prest» i den organisasjonen gjeldende
lokale tilhgrer.

Klikk p& knappen «Alle personer» for a kunne velge fra ALLE kontakter OG grupper i Medarbeideren.
Alle kontakter og grupper fra gjeldende organisasjon (= organisasjonen aktuelt lokale tilhgrer) vises:

Prest Organist

Bjarn Berg
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Na kan du ogsa skrive for & begrense sgket og finne akkurat den eller de du er ute etter.

MERK:

Bare grupper som har satt egenskapen "Tilgjengelig som ressurs i LabOra
Gudstjenesteplanlegger” vises i denne listen.

Visning av tilgjengelighet
Na&r personer velges til roller vises med en gang om aktuell ressurs er ledig.

Prest Organist

Slik vises det om personer er ledige:
Petter Gustav Nilsen v Suvarna Bottu, Pette

e Person opptatt: Rad sirkel
[ @A Alfon Andersen e Person ledig: Grgnn sirkel
] ®8 Bamse Mums
[] ®A Bjern Berg
[] @A Hanne Christine Larsen
[ ®& Magne Pedersen Samme funksjonalitet er ogsa tilgjengelig ved valg av lokaler.
] @& Ola Nordmann
[] ®A Olga Einarsen
@] Petter Gustav Nilsen
[] @R sigve Fast

+ Alle personer

Rediger flere gudstjenester pa en gang

| LabOra Gudstjenesteplanlegger kan du sveert enkelt redigere mange gudstjenester pa en gang.
Velg flere gudstjenester ved vanlig bruk av Shift og Ctrl:

B o e - —arm —— -

Fiiid
i
i
i
11 [

Mim B [ L c— i —— — e — -
EPTY - v — - errm—

A - by g et -
CEES = 1 bl 1 e —— -

LT o - e Rt L e t— e — —
CEE = - R b & iRderd -y R AR rw e -
Tt ] ] s e e P ) e L —
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Gudstjenester kan ogsa velges ved a klikke i sjekk-boksen helt til venstre pa hver linje.

Gjer sa onsket redigering pa en av de merkede gudstjenestene. Valget du gjer blir da gjort gjeldende
for alle valgte gudstjenester.

Alle kolonner i LabOra Gudstjenesteplanlegger kan pa denne maten redigeres for EN eller FLERE
gudstjenester paen gang.

Kopier fra gudstjenestelisten

Du kan kopiere fra gudstjenestelisten i LabOra Gudstjenesteplanlegger. Resultatet kan f.eks. limes inn
i Excel (eller hvilket som helst annet program).
Merk gudstjenesten(e) du snsker a kopiere i gudstjenestelisten, og trykk Ctrl-C.
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11. Statistikk

LabOra Gudstjenesteplanlegger gir mulighet for registrering av alle ngdvendige data til den kirkelige

statistikk, og utskrift eller rapportering til SSB.

Registrer tall til statistikken

Klikk knapp «Utseende» og kryss av for visning av ngdvendige kolonner for registrering av data til
statistikken. | eksemplet nedenfor har vi valgt a ikke vise de fleste kolonner som ikke angar

statistikken:

UTSEENDE

IUKKVINDU X

B Hondelser [ Gudstjeneste ~| Ependefinerte felr
br] Deate - [ 1. lesning [ merknader £
el Sted (] 2 lesning
| Tl | Prekentsis!

) Tate O pag
) Beskriveise 0 takkofe
0 su
- [ Funksjomer
_i Daprovedt
(] krketens
mE B T

MNatteerdutdeler

0000

Cirganist

)

Format pd visrdng av kirkedrsdager

Flit nanm T

Skjermbildet nedenfor vises (som eksempel):
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Fyll inn informasjon i aktuelle kolonner.

Merk:

| kolonnen ”Statistikktype” finner du alle tilgjengelige statistikk-typer fra avsnitt 3 i den offisielle
Kirkelige statistikken. En gudstjeneste kan ha INGEN, EN eller FLERE statistikktyper knyttet til seg.

Utskrift av statistikk
Utskrift og rapportering av statisikken gjer du under knappen “Rapporter” pa verktaylinjen:

¥, RAPPORTER

Velg rapport "Statistikk”:

RAPPORTER

Gudstienssiolisie

Gudspenesraliane
Takkoffer

Statisiiek

Denne skjermen vises:
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RAPPORTER LUEKWINDU X

Statrstikk

Start: Slatt: Sted:
13042021 13072021

= [ ane

= [vl Grones menighet
- I: Groned kirke

= | Stormes menighet
I.;-_ Figlltogpen
[ Gamile Stornes kirke
[+ Kafé Katedra
= Menighetssal Stornes kirke
[+ sandnes kirke
[+l Solbeis sykehjem
[ stornes kirke
[wA Srories Storkirke
v Asnes kapel

= [ Trefoldighet Menighet

|.v-' Trefaldighet kirke

Velg start/slutt-dato og sted(er) som skal vaere med i rapporten. Klikk «OK». Ferdig rapport til den
arlige statistikken dpnet i eget nettleser-vindu.

Merk:

Valget “XML-fil” gir deg muligheten til & lagre statistikk-rapporten i et format som kan lastes
direkte opp til SSB sine sider for rapportering.

12. Innstillinger

De fleste ngdvendige innstillinger i LabOra Gudstjenesteplanlegger gjgres i Medarbeideren.

MERK: En m& ha Administrator-rettigheter i Medarbeiderenford kunne sette de fleste av disse
innstillingene. Noen av innstillingene pavirkes ogsa av innstillinger gjort i en organisasjon hayere oppe
i organisasjons-hierarkiet i Medarbeideren.

Innstillingeri Medarbeideren som styrer LabOra Gudstjeneste

Gudstjenestesteder - lokaler

Lokaler (= kirke og andre lokaler/steder) som skal brukes som gudstjenestestederilabOra
Gudstjenesteplanlegger, ma settes opp som lokale i Medarbeideren. Valget «Tillat forplanlegging i
LabOra Gudstjenesteplanlegger» méa slds pa for at lokalet skal veere tilgjengeligi LabOra
Gudstjenesteplanlegger. En ma ha Administrator-tilgang for & gjere dette.

Husk ogsa a gjere riktig valg for statistikk-type dette lokalet skal tilordnes (Kirke i soknet, Institusjon i
soknet, Annet sted).
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Funksjoner (roller) og personer

Roller/funksjoner og tilherende personer settes ogsa opp i Medarbeideren.

Funksjoner (roller)

Roller/funksjoner settes opp pa flippen «Funksjoner» for gjeldende organisasjon, eller organisasjoner
hgyere oppe i organisasjonshierarkiet. l en underorganisasjon (sogn) vil funksjoner fra denne
organisasjonen (sognet) + funksjoner fra organisasjoner hgyere i hierarkiet (Fellesrad, prosti) veere
tilgjengelige stabsfunksjoner.
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Husk & krysse av eller pa valget «Vis i Gudstjenesteplanleggeren». Mange funksjoner er ikke
relevante for gudstjenesteplanleggingen (f. eks. Adm.leder, Kirkeverge, Daglig leder, Prost ++). SI3 p3
visning av bare de funksjoner som er relevante funksjoner i gudstjenesteplanleggingen.

Personer til funksjoner (roller)

Personer til de forskjellige funksjonene kan du sette opp pa tp forskjellige mater.

Alternativ 1 (duma veere administrator i Medarbeideren)
Velg grenen ”"Stabsfunksjoner” under Bruker-innstillinger i Admin-modulen:

Her far du en sveert god oversikt over hvem som har de forskjellige funksjoner i din organisasjon. Har
en person stabsfunskjoneriflere organisasjoner, vises det med en pil ned ytterst til hgyre i listen.
Klikk pa pilen for & se spesifikk informasjon om hvilke funksjoner personen har i de forskjellige

organisasjonene.

Alternativ 2 (du ma IKKE veere administratori Medarbeideren)
Apne kontaktkortet for den kontaken/brukeren du vil redigere stabsfunksjoner for, og ga til seksjonen

"Stabsfunksjoner”:
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[EET .

Utdrag av skjermbildet:

TANGFURKLIONEN (e ]

O g i i e g |

e s Tr mem e |

Her kan du legge til og fjerne stabsfunksjoner for kontakten/brukeren.

Merk:
En kontakt/person ma tilegnes aktuell funksjon (f.eks. organist) i alle de organisasjoner (ofte sokn)

en skal ha denne funksjonen.

Takkofferliste

Oppsett for Takkoffer-formal kan gjares pa forskjellige niva i organisasjonen. Takkoffer-formal vil

"drysse” nedover i et organisasjonshierarki. Grenen «Takkofferliste» finner du under oppsett av
organisasjonen:
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Opprett takkofferliste
Ved igangkjering av LabOra Gudstjenesteplanlegger bistar Vitec Agrando med a opprette et
utganspunkt for en takkoffer-liste. Videre vedlikehold av listen ivaretas av organisasjonen(e) selv.

e Listen fra hovedorganisasjonen (= Fellesradet?) «faller ned» til underorganisasjonene.
e Underorganisasjonen (= lokalmenigheten) kan i tillegg legge til sine egne offerformal.

Etiketter

Etiketter settes opp pa grenen «Etiketter» under oppsett for organisasjonen. Avhengig av innstillinger
for organisasjonen kan ogsa etiketter «falle gjennom» fra hovedorganisasjon til underorganisasjoner i
et organisasjonshierarki:
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