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1. LabOra Gudstjenesteplanlegger 
 
Velkommen til LabOra Gudstjenesteplanlegger! 
 
LabOra Gudstjenesteplanlegger er et system tilrettelagt spesielt med tanke på langtidsplanleggingen 
av gudstjenester og andre kirkelige handlinger (Vielser og gravferder). 
 
Vitec Agrando leverer også et eget system for innholdsplanlegging av de enkelte kirkelige handlinger: 
LabOra Verksted. 
 
LabOra Gudstjenesteplanlegger fremstår teknisk som en modul i Medarbeideren. Den forholder seg til 
samme kalenderen og samme ressurser (personer og lokaler ++) som Medarbeideren for øvrig.  
Det er ingen ”synkronisering” mellom Gudstjenesteplanleggeren og kalenderen i Medarbeideren. Det 
er kun forskjellige visninger av 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 må 
gjøres i Medarbeideren. Dette gjelder: 

• Gudstjenestesteder 
• Roller og funksjoner 
• Takkofferliste 
• Etiketter 

Se eget avsnitt om Innstillinger. 
 
Gudstjenesteplanleggeren startes fra Medarbeideren. Den vises som en egen modul i 
Medarbeideren. Klikk på symbol for LabOra Gudstjenesteplanlegger.  
 

 
Hovedvinduet i Gudstjenesteplanleggeren vises: 
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3. Ny gudstjenesteplan 
 
Klikk på knapp «Ny gudstjenesteplan» i hovedvinduet i Gudstjenesteplanleggeren:  

 
 
Dette vinduet vises: 

 
 
 
 
 
 
 
 



Copyright © Vitec Agrando 2022                          Brukerveileding for labOra Gudstjeneste 7 
 

I vindu for ny gudstjenesteplan velges: 

Tittel 
Tittel er navnet på avtalen slik den vil vises i Gudstjenesteplanleggeren (og Medarbeideren). Velg fra 
listen, e ller skriv inn ønsket tittel. 

 
Tittel på 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 få: 

 
Oppsett av etiketter gjøres i Admin-modulen i Medarbeideren. Etikettene kan være satt opp på et 
nivå 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 lokaler som kan velges som Sted:  
 
Har du tilgang til flere organisasjoner, vil Gudstjenesteplanleggeren huske hvilken 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» på oppsett av lokaler (Admin-modulen). Se eget 
avsnitt om oppsett av gudstjenestesteder her… 

Publiser til nettside 

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

Regelmessighet – varighet – start og sluttdato 
Her er valgene for regelmessighet: 

 

• Hver: Ukefrekvens. 
• På: Angir ukedag 
• Tid: Klokkeslett 
• Varighet: Hvor lenge planlegges gudstjeneste å vare 
• 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 må velges for at hendelser t illates å bli opprettet. 

Funksjoner (kolonner) 

Her velger du funksjoner og kolonner for planen du skal lage.  
Klikk «Legg til funksjon». En liste av funksjoner vises. 
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Klikk på en funksjon for å legge den til. 
Tilgjengelige funksjoner settes opp i Admin-modulen i Medarbeideren. 
 
Personer til funksjonene/rollene 
Når du har lagt til en funksjon, kan du legge til en ressurs på funksjonen. Klikk «Velg person»: 
 

 
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 personen i listen (noe som tyder på manglende innstillinger!) kan du klikke på 
knappen «Alle personer. Da vil du kunne velge fra ALLE kontaktene i valgt organisasjon. Også grupper 
kan slik velges til en funksjon. 
Hvilke personer som er tilgjengelig for de forskjellige funksjonene, settes opp på kontakt-kortet til 
hver person (Stabsfunskjoner), eller det kan gjøres i Admin-modulen (Stabsfunksjoner). 
Merk at du også kan bestemme ANTALL personer som trengs i de forskjellige roller. Denne 
informasjonen er senere nyttig for å enkelt se hvilke gudstjenester du mangler ressurser til. 
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Opprett nye gudstjenester 
Når du har gjort alle valg klikker du på «Opprett hendelser» for å opprette gudstjeneste-planen: 

 
Gudstjenesteplanleggeren vil nå opprette gudstjenester basert på de valg du har gjort i vinduet for ny 
gudstjenesteplan. Gudstjenestene vil vises i hovedvinduet i Gudstjenesteplanleggeren: 

 
Alle gudstjenester settes til status «Bekreftet» når de opprettes. 
 

MERK: Når nye gudstjenester (eller vielser eller gravferder) er opprettet, setter 
Gudstjenesteplanleggeren startdato til den første hendelsen i den nye serien du har planlagt, OG 
filter på stedet du nå har planlagt for. 
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Opprett kun ÉN gudstjeneste 
ÉN enkeltgudstjenste er det som oftest raskest å lage i Medarbeideren (i kalenderen), men det kan 
også gjøres i Gudstjenesteplanleggeren. 
For å opprette kun ÉN ny gudstjeneste, krysser du av her:  

  
Da får du kun velge én dato (ikke datoperiode). Ellers er alle valg identiske som når du oppretter 
FLERE gudstjenester i en gudstjenesteplan. 
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4. Kopiere gudstjenester i Medarbeideren 
 
For å planlegge gudstjenester som har ujevn frekvens (f.eks. påskeuken) kan det være lurt å bruke 
kopierings-funksjonen i Medarbeideren. 
Finn gudstjenesten du vil kopiere i kalenderen i Medarbeideren, klikk for å få opp PopUp vinduet, og 
velg «Kopier»: 

 
 
Dette vinduet vises: 

 
Hold nede Ctrl-knappen mens du velger de datoene du vil kopiere gudstjenesten til. Klikk «Kopier». 
Gudstjenester du kopierer på denne måten, vil i Gudstjenesteplanleggeren tilordne seg t il den 
kirkeårsdagen du kopierer gudstjenesten til (f.eks. Skjærtorsdag eller Langfredag). Alle ressurser som 
ligger på gudstjenesten du kopierer, vil følge med t il gudstjenestene du kopierer til (lokaler, 
funksjoner, personer m.m.). 
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5. Gudstjenester kan planlegges i Medarbeideren 
Gudstjenester kan også gjerne planlegges i kalenderen i Medarbeideren. For at slike gudstjenester 
skal vises i Gudstjenesteplanleggeren må TO premisser være oppfylt: 

1. Avtalen må ha én av følgende utvidelser: Gudstjeneste, Vielse eller Gravferd. 
2. Et lokale som er definert som gudstjeneste-lokale må være ressurs på avtalen. 

Utvidelsene «Gudstjeneste», «Vielse» eller «Gravferd» 
Alle hendelser som opprettes i Gudstjenesteplanleggeren får automatisk utvidelsen «Gudstjeneste», 
«Vielse» eller «Gravferd». Det er derfor slike hendelser er synlige i Gudstjenesteplanleggeren (og ikke 
bare i Medarbeideren). 
Når en planlegger slike hendelser fra kalenderen i Medarbeideren, må en sette slike utvidelser 
manuelt om hendelsen også skal vises i Gudstjenesteplanleggeren. Dette kan være nyttig når en har 
først opprettet hendelser i Medarbeideren som en siden ønsker skal være synlige i 
Gudstjenesteplanleggeren. Motsatt kan en «fjerne» hendelser fra visning i Gudstjenesteplanleggeren 
ved å ta bort utvidelsen «Gudstjeneste», «Vielse» eller «Gravferd». 

Sett utvidelsene «Gudstjeneste/Vielse/Gravferd» på en avtale i Medarbeideren 

Dette gjøres ved å åpne avtalen i Medarbeideren: 

 
Er utvidelsen «Gudstjeneste», «Vielse» eller «Gravferd» huket av (og et riktig lokale er valgt), betyr 
det at avtalen også vil vises i Gudstjenesteplanleggeren. Utvidelsene «Dåp» eller «Nattverd» betyr 
ikke alene at avtalen vil vises i Gudstjenesteplanleggeren. 
MERK: 
For at en hendelse skal vises i Gudstjenesteplanleggeren, må også valgt lokale være satt opp t il 
«Tillat for planlegging i LabOra gudstjenesteplanlegger». Denne innstillingen settes i 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 nødvendige operasjoner i det jevne arbeidet med gudstjenesteplanen. 
 
Utseende/Layout av listen settes opp og lagres automatisk separat for den enkelte bruker. 
 
Når du åpner gudstjenestelisten vil den alltid starte med forrige søndag som startdato (dersom det 
finnes noen gudstjenester på denne). Din lagrede layout (utvalg kolonner, vidde og rekkefølge av 
kolonner i visningen) vil automatisk anvendes: 
 

 
 
Verktøylinjen i Gudstjenesteplanleggeren viser de viktigste funksjonene: 
 

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

Verktøylinjen i Gudstjenesteplanleggeren 
Første del av verktøylinjen viser disse funksjonene: 

 

Ny Gudstjenesteplan 

Dette er allerede beskrevet i eget avsnitt. Se dokumentasjon … 
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Oppdater 
Oppdaterer visningen ved å hente data på 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 gjøres alle innstillinger for publisering av gudstjenester til menighetens nettsider. Bare brukere 
med Administrator-rettigheter har tilgang til denne. Beskrives i eget avsnitt. Se dokumentasjon … 

Søk etter 

Øverst til høyre på verktøylinjen finner du et søkefelt: 

 
Her kan du raskt søke etter hva som helst på gjeldende side. 
Merk: 
Denne søkefunksjonen søker ikke i lagrede data på serveren, men søker i alle felt på den viste s iden. 
 
Andre linje i verktøylinjen viser til venstre disse funksjonene: 

 

Rediger valgt gudstjeneste 

Denne knappen vil åpne 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 åpne 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 åpne standard-vinduet i 
Medarbeideren for sending av e-post. 

Sett status til bekreftet 

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

Velg steder du vil vise  

Velg steder du vil vise plan for. 
Klikk på pil ned for å velge de stedene du nå vil vise plan for. Lokalene listes pr. organisasjon som du 
har tilgang til: 

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

 
Visninger gjør det enklere for all som planlegger gudstjenester, vielser og gravferder i 
Gudstjenesteplanleggeren å veksle mellom visning av disse. 
 
Merk: 

- Hver visning lagrer automatisk sin egen layout. Det betyr at du kan ha helt forskjellig layout 
for visningene «Gudstjeneste», «Vielse» eller «Gravferd». 

- Når du skifter visning blir alle Filter (se punkt nedenfor) automatisk nullstilt. 
- Vil du se både gudstjenester, vielser og gravferder kan du gjøre det ved å velge filter under 

«Type utvidelser» (se punkt nedenfor). Valg av filter endrer ikke gjeldende layout. 

Filter 
Klikk «Filter» for å finne valgene for filtrering: 

 
• Personer: Velg å filtrere på personer som har roller i gudstjenesteplanen. 
• Etikett: Velg å filtrere på etiketter som er brukt i gudstjenesteplanen. 
• Status: Velg å filtrere på statuser som er brukt i gudstjenesteplanen. 
• Type utvidelse – Kirkelig handling: Velg å filtrere på «Type utvidelse» (Gudstjeneste, Dåp, 

Nattverd, Vielse, Gravferd) som er brukt i gudstjenesteplanen. 
• Mangler ressurser: Velg å filtrere visning til alle gudstjenester som mangler ressurser. 
• Tøm: Klikk «Tøm» for å fjerne alle filtervalg. 

 

Utseende 

Klikk på «Utseende» for å velge hvilke kolonner du vil vise i gudstjenesteplanen: 
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Dette vinduet vises: 

 
 

Velg hvilke kolonner du vil vise, og klikk ”Bruk”. 

Du kan her også velge hvordan navn på personer og kirkeårsdager skal vises i gudstjenestelisten. 
 

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

 

 

Vis funksjoner 

 
Med dette valget kan du slå på visning og redigere antall personer som er nødvendige til hver rolle: 

MERK: 

• Bare en som er Administrator i Medarbeideren kan legge til eller slette egendefinerte felt. 

• Når et egendefinert felt slettes, slettes også alla data knyttet til feltet. 
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Vis manglende ressurser 

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

 
 

 

Vis dåp 

 
Med dette valget vil det på alle gudstjenester vises antall dåpsplasser som er satt på en gudstjeneste 
med dåp, og hvor mange av plassene som er opptatt: 
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- Du kan aldri sette tilgjengelig antall dåpsplasser lavere enn det antall som eventuelt allerede 
er reservert. 

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

Gå til dato 

 
 
Velg dato du vil navigere til. 
 

I dag 

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

Bla frem og tilbake 

 
Bla til forrige/neste side i gudstjenesteplanen. 
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7. Rapporter 
Det er egen Rapporter-knapp på verktøylinjen: 

 
 
Her finner du forskjellige rapportmuligheter i LabOra Gudstjenesteplanlegger: 
 

Gudstjenesteliste (Excel-rapport) 

 
Gudstjenesteliste lager en rapport til Excel. Velg start- og sluttdato for hendelser du ønsker å 
eksportere. Eksporterte data vil være identisk med viste kolonner (antall kolonner og rekkefølge).  
 

Takkoffer (Excel-rapport) 

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

 

Merk: Valg du har gjort på VIS STED(ER) og eventuelt valgte FILTER blir også gjort gjeldende i 
Excel-rapporten. 
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Statistikk (spesialrapport for årsstatistikk) 

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

8. Deling (tidligere ”Internett rapport”) 
Det er også en egen knapp for deling på verktøylinjen: 

 
En delings-rapport er en rapport der du ved hjelp av en lenke kan gi hvem som helst tilgang til å 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 å alltid sørge 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 Gudstjenesteplanleggeren i din(e) 
organisasjon(er). 
I listen vises de rapporter som er laget tidligere: 

 

 

 

 

 

 

 
MERK:  
Bare gudstjenester med status ”Bekreftet” vises i delingsrapporten. 
I en planleggingsperiode kan det derfor være lurt å 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. 

 
Øverst har du knapp for å lage ny delingsrapport (se nedenfor):  

 
Til høyre for hver tittel vises knapper for aktuelle valg: 

 
Velgene er: 

- Kopier. Kopierer lenke til den aktuelle rapporten til utklippstavlen. 

- Send E-post: Send e-post til alle som har roller/tjenester i aktuell plan. Se avsnitt nedenfor. 

- Rediger: Åpner delingsrapporten for redigering. Se nedenfor. 

- Slett: Sletter valgt delingsrapport. 

 

Høyre panel i vinduet viser hvilke kolonner som er med i den delings-rapporten som er valgt. 
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Klikker du på den blå tittelen på en delingsrapport, åpnes denne i din standard nettleser: 

 
Velg person i listen «Personer» for å filtrere på gudstjenester valgt person har en oppgave i. Slik kan 
mottaker av rapport-lenken enkelt finne de gudstjenester en selv skal gjøre tjeneste på. Bare 
personer som finnes i noen av de VISTE kolonnene finnes i listen. 
Naviger i rapporten ved å klikke på knappene: 
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Ny delingsrapport 
Klikk på knappen ”Ny delingsrapport”:  

 
Følgende vindu vises: 

 
Du må gi delingsrapporten et navn. Det også mulig å velge hvilke sted(er) som skal tas med i 
rapporten. 

 

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

Klikk på  bak kolonne-navnet for å ta kolonnen med i delings-rapporten. Klikk på pilene opp/ned 
(eller dra og slipp) i panelet til høyre for å endre rekkefølge på kolonnene. 

Klikk på for å fjerne en kolonne fra delings-rapporten. 

 

Klikke knappen ”Lagre” for å lagre det oppsett til delings-rapport du nå har laget. 

MERK: Det gir ikke mening å gi et navn som henviser til en periode (f.eks. Høsten 2021). En 
delingsrapport er et dynamisk vindu der de som har lenken til visningen kan bla frem og tilbake i 
tid. 
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Rediger delingsrapport 
Klikk på rediger-ikonet bak rapport-tittelen for å redigere delings-rapporten: 

 
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 på e-post ikonet for å sende e-post med lenke til rapporten: 

 

 
 

Vanlig vindu for sending av e-post i Medarbeideren åpnes: 
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Alle kontakter/brukere som har tjenester på 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 å ta bort 
mottakere – eller legge til e-poster til personer som ikke finnes i listen. 

Innholdet på denne e-posten kan ikke redigeres – der har Gudstjenesteplanleggeren konstruert et 
innhold som for mottakeren (= de frivillige og/eller ansatte) fremstår som en knapp til å åpne delings-
rapporten: 

 
 
 
 
 
 

9. Publisering (til nettsider) 
 
 
Det er en egen knapp for publisering på verktøylinjen: 

 

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

Det kan f.eks. se slik ut på nettsiden: 

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

Merk: Denne funksjonaliteten med publisering av detaljer om gudstjenesten forutsetter at 
en har nettsider levert av Vitec Agrando. 
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Klikk på knappen ”Publisering”, og følgende vindu vises: 

 
 
 
 
Velg organisasjon øverst i listen til høyre (dersom du er Administrator i mer enn EN organisasjon). 

• Klikk på ved feltet for å velge at aktuelt felt skal publiseres (legges til i høyre panel). 

• Klikk på  i listen til høyre for å fjerne et felt fra publiseringen. 
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• Dra/Slipp et felt opp/ned i listen til høyre (eller klikk på pilene) for å endre på rekkefølgen i 
publiseringen av detaljene. 

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

 

 

10. Arbeid med gudstjenesteplanen (redigering) 

 
Det pågående arbeidet med gudstjenesteplanen gjøres rett i tabellvisningen: 

 
 

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

Kolonner som settes opp i Medarbeideren 
Noen kolonner henter sitt innhold fra oppsettet i Medarbeideren. Dette gjelder: 

- Sted (lokaler fra Medarbeideren) 

MERK: Valget OM gudstjenesten skal publiseres styres ved å huke av i kolonnen «WWW» i 
Gudstjenesteplanleggeren (eller ved å krysse av «Publiser til nettside» på avtale-vinduet i 
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 å vise eller ikke – og innholdet i disse kan redigeres. Men 
du kan aldri slette disse kolonnene. Dette gjelder: 
Gruppe «Hendelser» 

- Dato   Redigerbar 
- Sted   Redigerbar 
- Tid   Redigerbar 
- Tittel   Redigerbar fritekst 
- Beskrivelse  Redigerbar fritekst 
- Status  Redigerbar 
- Etiketter  Redigerbar 
- WWW   Redigerbar (Publiser til nettside) 
- Uke   Ikke redigerbar 

Gruppe «Statistikk» 

- Statistikk ype  Redigerbar 
- Deltakere  Redigerbar 
- Nattverdgjester  Redigerbar 
- Døpte   Redigerbar 
- Takkofferbeløp  Redigerbar 
- Antall til skrifte  Redigerbar 

Gruppe «Gudstjeneste» 

- 1. lesning  Redigerbar fritekst 
- 2. lesning  Redigerbar fritekst 
- Prekentekst  Redigerbar fritekst 
- Dag   Dag i kirkeåret – valgbar når aktuelt. 
- Takkoffer til  Redigerbar 
- Utvidelser  Redigerbar 

 
På datoer der det finnes mer enn en liturgisk dag kan dette velges i kolonnen Dag (Dag i kirkeåret). 
For 2021gjelder det f.eks 31. oktober (som både Bots- og Bønnedag OG Reformasjonssøndagen). 
Lesninger vil automatisk bli satt riktig alt etter hvilken liturgisk dag som velges. 
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Se innhold til en skriftlesning 
Merk: Når du beveger og stopper musen over en lesningsreferanse, vises lesningens tekst: 

 

Feltet «Beskrivelse» 
Feltet «Beskrivelse» er et felt som også vises på kalender-avtalen i Medarbeideren. Feltet kan 
redigeres rett i listen i LabOra Gudstjenesteplanlegger: 

 

Lagring av layout eller utseende 
LabOra Gudstjenesteplanlegger lagrer automatisk gjeldende layout når 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 følgende: 

- Viste kolonner 
- Rekkefølge på kolonnene 
- Bredde på 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 når det gjelder lokaler eller 
personer i roller/funksjoner. 
Slike dobbel-bookinger vises på denne måten: 
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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 å klikke på aktuell celle i tabellen. En liste vises: 

 
Begynn å skriv for eventuelt å filtrere i listen. 
I utgangspunktet vises bare personer som er knyttet til rollen «Prest» i den organisasjonen gjeldende 
lokale tilhører. 
Klikk på knappen «Alle personer» for å kunne velge fra ALLE kontakter OG grupper i Medarbeideren. 
Alle kontakter og grupper fra gjeldende organisasjon (= organisasjonen aktuelt lokale tilhører) vises: 
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Nå kan du også skrive for å begrense søket og finne akkurat den eller de du er ute etter. 
 

 

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

 
Slik vises det om personer er ledige: 

• Person opptatt: Rød sirkel 
• Person ledig: Grønn sirkel 

 
 
Samme funksjonalitet er også tilgjengelig ved valg av lokaler. 
 
 

 

 

Rediger flere gudstjenester på en gang 
I LabOra Gudstjenesteplanlegger kan du svært enkelt redigere mange gudstjenester på en gang. 
Velg flere gudstjenester ved vanlig bruk av Shift og Ctrl: 

 
 

MERK: 
Bare grupper som har satt egenskapen ”Tilgjengelig som ressurs i LabOra 
Gudstjenesteplanlegger” vises i denne listen. 
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Gudstjenester kan også velges ved å klikke i sjekk-boksen helt til venstre på hver linje. 
 
Gjør så ønsket redigering på en av de merkede gudstjenestene. Valget du gjør blir da gjort gjeldende 
for alle valgte gudstjenester. 
 
Alle kolonner i LabOra Gudstjenesteplanlegger kan på denne måten redigeres for EN eller FLERE 
gudstjenester på en 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 ønsker å kopiere i gudstjenestelisten, og trykk Ctrl-C. 
 
 
  



Copyright © Vitec Agrando 2022                          Brukerveileding for labOra Gudstjeneste 35 
 

11. Statistikk 
 
LabOra Gudstjenesteplanlegger gir mulighet for registrering av alle nødvendige data til den kirkelige 
statistikk, og utskrift eller rapportering til SSB. 

Registrer tall til statistikken 
Klikk knapp «Utseende» og kryss av for visning av nødvendige kolonner for registrering av data til 
statistikken. I eksemplet nedenfor har vi valgt å ikke vise de fleste kolonner som ikke angår 
statistikken: 

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

Utskrift av statistikk 
Utskrift og rapportering av statisikken gjør du under knappen ”Rapporter” på verktøylinjen:  

 
 
Velg rapport ”Statistikk”: 

 
 
Denne skjermen vises: 

Merk: 
I kolonnen ”Statistikktype” finner du alle tilgjengelige statistikk-typer fra avsnitt 3 i den offisielle 
kirkelige statistikken. Én gudstjeneste kan ha INGEN, EN eller FLERE statistikktyper knyttet til seg. 
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Velg start/slutt-dato og sted(er) som skal være med i rapporten. Klikk «OK». Ferdig rapport til den 
årlige statistikken åpnet i eget nettleser-vindu. 
 

12. Innstillinger 
 
De fleste nødvendige innstillinger i LabOra Gudstjenesteplanlegger gjøres i Medarbeideren. 
MERK: En må ha Administrator-rettigheter i Medarbeideren for å kunne sette de fleste av disse 
innstillingene. Noen av innstillingene påvirkes også av innstillinger gjort i en organisasjon høyere oppe 
i organisasjons-hierarkiet i Medarbeideren. 
 

Innstillinger i Medarbeideren som styrer LabOra Gudstjeneste 

Gudstjenestesteder - lokaler 
Lokaler (= kirke og andre lokaler/steder) som skal brukes som gudstjenestesteder i LabOra 
Gudstjenesteplanlegger, må settes opp som lokale i Medarbeideren. Valget «Tillat for planlegging i 
LabOra Gudstjenesteplanlegger» må slås på for at lokalet skal være tilgjengelig i LabOra 
Gudstjenesteplanlegger. En må ha Administrator-tilgang for å gjøre dette. 
 
Husk også å gjøre riktig valg for statistikk-type dette lokalet skal tilordnes (Kirke i soknet, Institusjon i 
soknet, Annet sted). 
 

Merk: 
Valget ”XML-fil” gir deg muligheten til å lagre statistikk-rapporten i et format som kan lastes 
direkte opp til SSB sine sider for rapportering. 
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Funksjoner (roller) og personer 
Roller/funksjoner og tilhørende personer settes også opp i Medarbeideren. 
 
Funksjoner (roller) 
 
Roller/funksjoner settes opp på flippen «Funksjoner» for gjeldende organisasjon, eller organisasjoner 
høyere oppe i organisasjonshierarkiet. I en underorganisasjon (sogn) vil funksjoner fra denne 
organisasjonen (sognet) + funksjoner fra organisasjoner høyere i hierarkiet (Fellesråd, prosti) være 
tilgjengelige stabsfunksjoner. 
 

 
 
 



Copyright © Vitec Agrando 2022                          Brukerveileding for labOra Gudstjeneste 39 
 

Husk å krysse av eller på valget «Vis i Gudstjenesteplanleggeren». Mange funksjoner er ikke 
relevante for gudstjenesteplanleggingen (f. eks. Adm.leder, Kirkeverge, Daglig leder, Prost ++). Slå på 
visning av bare de funksjoner som er relevante funksjoner i gudstjenesteplanleggingen. 
 
Personer til funksjoner (roller) 
 
 
Personer til de forskjellige funksjonene kan du sette opp på tp forskjellige måter. 
 
A lternativ 1 (du må være administrator i Medarbeideren) 
Velg grenen ”Stabsfunksjoner” under Bruker-innstillinger i Admin-modulen: 

 
 
Her får du en svært god oversikt over hvem som har de forskjellige funksjoner i din organisasjon. Har 
en person stabsfunskjoner i flere organisasjoner, vises det med en pil ned ytterst til høyre i listen. 
Klikk på pilen for å se spesifikk informasjon om hvilke funksjoner personen har i de forskjellige 
organisasjonene. 
 
A lternativ 2 (du må IKKE være administrator i Medarbeideren) 
Åpne kontaktkortet for den kontaken/brukeren du vil redigere stabsfunksjoner for, og gå til seksjonen 
”Stabsfunksjoner”: 
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Utdrag av skjermbildet: 

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

Takkofferliste 
Oppsett for Takkoffer-formål kan gjøres på forskjellige nivå i organisasjonen. Takkoffer-formål vil 
”drysse” nedover i et organisasjonshierarki. Grenen «Takkofferliste» finner du under oppsett av 
organisasjonen: 
 

Merk: 
En kontakt/person må tilegnes aktuell funksjon (f.eks. organist) i alle de organisasjoner (ofte sokn) 
en skal ha denne funksjonen. 
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Opprett takkofferliste 
Ved igangkjøring av LabOra Gudstjenesteplanlegger bistår Vitec Agrando med å opprette et 
utganspunkt for en takkoffer-liste. Videre vedlikehold av listen ivaretas av organisasjonen(e) selv. 
 

• Listen fra hovedorganisasjonen (= Fellesrådet?) «faller ned» til underorganisasjonene. 
• Underorganisasjonen (= lokalmenigheten) kan i tillegg legge til sine egne offerformål. 

 

Etiketter 

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