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Introduksjon

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

Nar du har logget deg inn i Medarbeideren kommer du til dette kalendervinduet i Medarbeideren

. RUNESORBO @& G

w23 emert sonaa emmmaen

hele dagen

| den gra margen til venstre finner du de forskjellige modulene i Medarbeideren.

Kalendermodulen - i denne modulen kan du se din og andres kalender og opprette/redigere
avtaler. Du kan ogsa se hvilke ressurser (utstyr, grupper, lokale, brukere) som er opptatt/ledige slik at
du enkelt kan booke det du trenger til mgter og andre aktiviteter.

Kontakt- og gruppemodulen - gir deg en oversikt over kontaktene og gruppene som er
tilknyttet organisasjonen. Her kan du opprette/redigere kontakter og grupper.

Administrasjonsmodulen er kun synlig for brukere som har administrasjonsrettigheter i
Medarbeideren. Her gjeres felles innstillinger og oppsett for organisasjonen.

labOra Gudstjeneste modulen — i denne modulen kan du planlegge gudstjenester. Denne
modulen er kun synlig for organisasjoner som har lisens pa gudstjenesteplanieggeren

@
Pameldingsmodulen - denne modulen gjer dapspameldinger og vigselsforesparsler enkelt &
administrere. Denne modulen er kun synlig for de organisasjoner som har lisens pa
pameldingsmoaulen.
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De tre ferste modulene blir ngye gjennomgatt i dokumentet og du vil fa inn innfering i de forskjellige
valgene og mulighetene Medarbeideren gir deg og din organisasjon.

For labOra Gudstjeneste og Pameldingsmodulen er det laget egne brukerveiledninger sa de blir ikke
beskrevet i dette dokumentet.
Disse og andre brukerveiledninger finner du pa var hjemmeside agrando.no
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Palogging

Nar du gar til nettsiden medarbeideren.no kommer du til innloggingsvinduet vist under.

O VIEDARBEIDEREN

Brukernavn

Logg inn

Annen innlogging

Her logger du inn med ditt brukernavn i Medarbeideren.

Om du ikke har fatt en bruker enda tar du kontakt med en administrator i din organisasjon som kan
opprette bruker til deg.

Etter at du har lagt inn brukernavn og passord kommer du til en side for a legge inn en to-faktorkode.
Denne koden mottar du enten pa SMS eller via en To-faktorapp.

For & sette opp bruk av To-faktorapp se egen veiledning om dette pa agrando.no/hjelpesider. Sek pa
«tofaktor».

Palogging via ID-porten

Alternativt kan du bruke ID-porten for innlogging, men da ma du ferst ga til profile.mylabora.com og
registrere brukernavnet ditt med passord og tofaktorkode.

Siden klikker du pa «Annen innlogging» og pa ID-porten.

Annen innlogging

Glemt passord?

Dersom du har glemt passordet ditt kan du resette passordet ved a klikke pa «Glemt passord».
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Flere vinduer apne

Hvis du dpner en avtale eller et kontaktkort vil dette automatisk vise i margen til venstre. | dette
tilfellet er to avtaler dpne og ett kontaktkort.

1
R e — For & apne avtalen igjen trykker du pa avtale ikonet
] [#] Ny AvVTALE & 1
A Filter v o o . o .
I ., For a apne kontaktkortet igjen trykker pa kontakt ikonet
februar 2021
& Dsowomomon o
22 B} 23 226 27 28
e}
Q
A, Min kalender (Rune Testbruker)
4 Favoritter
» B Stornes menighet
m‘\
E‘\
|
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Kalendermodulen
= | =
Q Trykk pa kalenderen i margen til venstre.

D

Bildet nedenfor er hovedbilde nar du trykker deg inn i kalendermodulen.

MEDARBEIDEREN . RUNESORBO @& @ C

B @ wavae &% BORTE () FNNSTATUS (% OPPDATER  [5) RAPPORTER [ SOKETTERAVTALER <) ERSTATT RESSURSER

8 Fiter v < > 29mars-0dapr2l Gitldato B ldag B Bl @ B Ustewsning (R Etketter v Funksioner v Maler v
mars 2021 - mars 20
=]
5209 30 nesar 3 o 1 sgm w2 3 » 4 oy
& s u
c I
2 o2 5 n &
B = @ a8

Babysang Vigsel

@verst har du en verktaylinje.

| spalten venstre kan du velge hvilken kalender du vil se, ved & markere organisasjonens kalender, i
dette tilfelle Stornes menighet, vil du se alle hendelser som er tilknyttet organisasjonen.

De datoene som har fet skrift er dager det er satt opp hendelser pa. Alle valgene og mulighetene er
forklart videre i seksjonen.
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Valg pa verktaylinjen

[+] Ny avTALE =] ecenskaper &” BORTE Q) FINN STATUS (7 OPPDATER [£) raPPORTER [?, SOKETTER AVTALER ) ERSTATT RESSURSER

Ny avtale

Ved a klikke her kan du opprette nye avtaler i kalenderen — denne blir beskrevet i detaljer senere i
brukerveiledningen.

Egenskaper

Denne knappen er kun aktiv nar du er pa en bruker. Enten deg selv eller en annen bruker. Ved &
trykke pa knappen kommer du inn pa kontaktkortet til valgt bruker.

Borte

Brukes for & markere at du er borte fra kontoret. Velg varighet og skriv inn hva fraveeret skyldes i
feltet «<naermere informasjon», hvis dette er relevant for dine kollegaer. Klikk pa «ok».

& BORTE LUKKVINDU X

Varighet

Narmere informasjon

N

Mens du er bort vil dine kollegaer fa beskjed om at du er bort om de sjekker din status.
Pa din maskin vil bildet under vise og nar du er tilbake klikker du pa «Er tilbake».

& BORTE

Status: Borte
Borte til:

Grunn:
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Finn status

Q. FINN STATUS LUKK VINDU X

Her kan du sgke opp en person, og se om

petter Gustav Nisen v brukeren er palogget eller ikke. For & raskt
komme til brukerens kalender, trykk pa «Ga til
Petter Gustav Nilsen kalender». '
Avbryt
e et 7 Dersom brukeren har pagdende avtaler, vil
brukeren vise som opptatt og avtalen vil vise i
Epost = ruten nederst i vinduet.

Booking oppsummering
oo ctabermate Det er ogsa mulig & sende SMS eller e-post
o IS direkte til brukeren fra dette vinduet.
ul . april 2021 kI 10:00 . o .
Da klikker en pa ikonene for det etter e-
postadressen eller mobilnummeret.

Oppdater

Oppdatering av skjermbilde.

Rapporter

Her kan du ta utskrift av hendelser i kalenderen. | vinduet som kommer opp kan du velge mellom flere
ulike rapporter og deretter sette tidsrom rapporten skal dekke. For & se en forhandsvisning trykker du
pa «Forhandsvisning», du kan ogséa eksportere listen/skjemaet ved & trykke «eksporter». Da kan du
selv velge hvilket format du vil lagre i.
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Sok etter avtaler

Her er en mulighet for 8 sgke etter avtaler — bade aktive og slettede avtaler.
Du far opp vinduet under og kan legge inn ulike sgkekriterier for & finne den avtalen du leter etter.

£ S@K ETTER AVTALER LUKKVINDU X

o —

startdato: 24.02.2021 sluttdato: 24022021

Booking nr:

A Avansert filter

Emne Beskrivelse Booking nr Staredato Sluttdato Privat Publisert

Erstatt ressurser

Dersom en har behov for & bytte ressurser pa flere avtaler kan en gjere det via denne funksjonen.
Eksempel pa bruk er dersom et lokale er stengt i en periode og en skal flytte alle planlagte avtaler i
dette lokalet til et annet lokale.

Denne funksjonen er ogsa veldig nyttig dersom en person er sykemeldt og en annen skal tre inn i den
sykemeldtes avtaler.

| vinduet som en far opp her kan en sgke opp alle avtale pa en ressurs i et gitt tidsrom og velge a
erstatte ressursen med en annen.

D ERSTATT RESSURS LUKKVINDU X

Start: 24.02.2021 Slutt: 25.02.2021 Sek
Ressurs-type : Contact

O velgalle [J velgalle uten konflike

Sek etter ressurs Avtaler med konflikt

Startdato Emne Emne Startdate Sluttdato
Ingen poster tigjengelige

Copyright © Vitec Agrando 2022 Brukerveileding for Medarbeideren 12



Kalendervisning

G4 til dato 3 Idag &4 i5i Listevisning ( J29

Her kan du velge a ga til en dato med «Ga til dato»-knappen.
Du kan komme direkte til dagen i dag med «I dag» knappen.

Du kan velge ulike kalendervisninger — dag, uke, maned eller listevisning.

Ved 3 velge listevisning, vil kalenderen se slik ut:

< > 22feb-28feb21 Gatildato 5 ldag B i) 53] Llstewsmngm Vis/skjul kolonner Eksporter
Emne Y Etiketter YT startdato YT Lokaler T

-] Mate i Menighetsradet 22.2.2021, 11:00:00 Stornes kirke

] Planleggingsdag, staben 24.2.2021, 08:00:00

] Menighetsradsmete 24.,2,2021, 19:00:00

] Babysang 25.2.2021, 14:00:00 Menighetssal Stornes kirke

] Speidermote 26.2.2021, 17:00:00 Menighetssal Stornes kirke

-] Gudstjeneste [ ] 28.2.2021, 11:00:00

g Gudstjeneste L] 28.2.2021, 11:00:45 Stornes kirke

Hvis du trykker pa knappen «Vis/skjul kolonner» kan du velge hvilke kolonner du gnsker a se i
listevisningen.

Knappen «Eksporter gir deg mulighet for 8 eksportere/lagre listevisningen enten som PDF eller Excel-
fil.

Visning av flere dager samtidig

februar 2021 - februar 2021 « > Hvis du vil se flere dager, som for eksempel mandag, onsdag og
fredag, kan du markere disse dagene i kalenderen til hgyre ved a
ToON TO. R18. S klikke pa datoen og holde inne CTRL knappen pa tastaturet.

4 5 6
10 1" 12 12 14
16 17 18 19 20 21

: B 2z E 5 EB 7 =

o
o ra
W

n

Vise flere maneder

februar 2021 - februar 2021 « » | margen til venstre har du en kalenderoversikt. Ved a trykke pa
pilene gverst, gar kalenderen bak eller frem en maned.
. i w m 1 & 4. Vilduse hele uke 8, trykker du p& ukenummeret, da vil hele uke 8
15 16 17 18 19 20 2 vise i kalendervisningen.
22 2z E} 2 26 27 28

Om du vil se flere maneder samtidig kan du trukke pa «Vis flere»

s flere
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Filtrering av kalendervisning

Under menyvalget «Filter» (se bildet) er det flere muligheter til a filtrere visningen av avtaler i
kalenderen.

2 MEDARBEIDEREN

] [¥] WY AVTALE &
jo) Filter v

februar 2021 - februar 2021 a4 [ 3
februar 2021

5 1 2 E a 5 £ 7
ég 5 8 s 10 11 12 13 14

7 15 16 17 12 19 20 21

22 22 24 E3 2 27 28

i

Nar du klikker pa «Filter» far du opp en meny med ulike filtreringsvalg.

Filtervalgene er:

Funksjoner = Valg for visning

Valg om 8 kun vise avtaler som har fatt en eller flere valgte Funksjoner v

stabsfunksjoner. Etiketter y

Etiketter Avtalens status v
N . N Avansert filter W

Valg om a kun vise avtaler som har fatt en eller flere valgte

etiketter. Velg ressurs v

Avtalens status Vis private avtaler

Vis arbeidsplan fra TID
Mulighet til filtrering av visningen basert pa statusen som er

satt pa avtaler (Bekreftet/Forelgpig/Under planlegging). Vis bare avtaler med spesiell
overvakning

Avansert filter Vis bare avtaler som mangler
ressurser

Her kan du velge a vise avtaler kun for en gitt tidsperiode Vis bare avtaler som er publisert til

og/eller bare bestemte ukedager. web

Velg ressurs sla pa "Privat modus” (CJE)

Dette valget vises kun om du star pa en | Tom ‘

organisasjonskalender, da kan du velge hvilke ressurstyper —

som skal vises (Grupper, Lokaler, Utstyr, Brukere).
Vis private avtaler
Ved planlegging av avtale kan en sette om en avtale er privat. Her kan en velge om en skal vise andre

brukeres private avtaler eller ikke. (De vil kun vise som «Private avtaler»).

Vis arbeidsplan fra TID
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For brukere som planlegger sin arbeidstid i labOra TID er det mulig & vise planlagt tilstedevaerelse og
fraveer fra TID inne i Medarbeideren. Dette valget kan en sla av og pa her.

Vis bare avtaler med spesiell overvaking

Avtaler som en gnsker & gi ekstra oppmerksomhet kan merkes med «Spesiell overvaking». For lett a
finne disse avtalene i kalenderen kan en her velge & kun se de avtalene.

Vis bare avtaler som mangler ressurser

Ved planlegging av avtale kan en legge til funksjoner/ressurser som en vet en trenger til denne
avtalen uten 3 legge til en konkret person. For eks. at en trenger en prest, men vet ikke enda hvem.
For lett a finne slike avtaler kan en velge & kun se de avtalene her.

Vis bare avtaler som er publisert til web

Dette valget gir deg mulighet til kun se de avtalene som hukket av for & vise pa nettsider.

Sl pa «Privat modus»

Dersom en slar pa privat modus vil dine egne «Private» avtaler vises med kun Privat som tittel. Dette
kan veere nyttig for eks. om en viser kalenderen pa et stabsmote.

Vis flere kalendere samtidig

Hvis du vil se flere kalendere samtidig, for eksempel i forbindelse med planlegging av et mgte, kan du
markere de brukerne, gruppene, lokalene og utstyret du @nsker & se kalenderen til. Du kan markere
flere ved & holde inne CTRL knappen mens du trykker p& dem.

Stornes menighet Helge Standal Petter Gustav Nilsen

ons. 28 07 eer1 sonagitasesoe ons 28O0 enert sonsagitesenae ons. 28 On eee 1 ssnagiraseeie

hele dagen

#00 | Planieggingado, staben Planieggingsdag, stoben

hetsradsmate Menighetsridsmete
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Sok etter kalendere

Dersom du @nsker & se kalenderen til en kollega, et lokale eller en gruppe kan du na enkelt sgke etter
kalendere rett i kalendertreet i den venstre spalten.

april 2021 - april 2021 4 *
april 2021
3 1 2 3
4 5 3 7 [E] 5 10 11
=y 12 [KEd]
g 19 20 21 22 23 24 25
28 27 28 29 20
Vis flere
W
Q

B, Min kalender (Rune Testbruker)
L4 Fawvoritter

» W Stornes menighet

Nar du begynner & skrive et navn i dette feltet kommer det opp forslag og gjer det lett & ga til den
aktuelle kalenderen.

Qetted ® Q

¥ B Stornes menighet

¥ @ Brukere

¥ @ Kateket

® Petter Gustav Nilsen
¥ @ Kirkegener

® Petter Gustav Nilsen
¥ @ Kirkevert

® Petter Gustav Nilsen
¥ @ Prest

® Petter Gustav Nilsen

® Johannes Pettersen

® Ole Pettersen
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Legg til ny avtale

For a opprette en ny avtale i kalenderen gar du ferste til den aktuelle kalenderen og trykker pa
knappen «Ny avtale» opp til venstre.

> MEDARBEIDEREN

i [#] nyavraLe & .
2 Filter v
mars 2021 - mars 2021 4 L3
mars 2021
2 1 2 2 4 5 E 7
ﬁ 08 £l 10 1 12 13 14

Hele dagen
Privat

Start 19.03.2021 i 10:00
slutt 19.03.2021 11:00
(+) Etiketter

| dette vinduet kan du legge inn «basisinfoen» om avtalen.
Om det ikke er behov for & legge inn mer info enn dette om avtalen kan du klikke pa Lagre.

@nsker du derimot & legge inn mer informasjon pa avtalen eller legge til flere ressurser klikker du «Vis
mer» og far opp vinduet pa neste side.
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MEDARBEIDEREN . RUNE.SORBO ol

NY AVTALE BESKRIVELSE RESSURSPLANLEGGING TILGANGSRETTIGHETER S|EKKLISTE VEDLEGG

» [T N

BESKRIVELSE LUKK FANE <

[
®

* Emne: (® Avtalemal

& 7 l
F\ Emne-feltet kan ikke veere tomt!
© (@) Etiketter
Hele dagen
Start 19.03.2021 10:00
(@ Utvidelser
Slutt 19.03.2021 11:00
Eier Rune Testbruker R Privat CD
g
B Avtalens status Overvik spesielt CD
L A .
Forelepig Under planlegging Paminnelse
Regelmessighet

Beskrivelse

Detaljer knyttet til avtalen

Emne
Tittel pa avtalen/hva avtalen gjelder. Dette feltet er obligatorisk.

Heldagsavtale
Hvis avtalen gjelder hele dagen.

Start og slutt
Tidspunkt for avtalen.

Eier
Her skal navnet pa den som er ansvarlig for avtalen std. Om du ikke legger inn noe
annet her er det den som oppretter avtalen som legges til her.

Avtalens status

Her kan du sette avtalen som bekreftet, forelgpig eller under planlegging.

Dersom ikke annet blir valgt settes avtalens stauts til det som i din organisasjon er satt som
standard status (normalt sett «Bekreftet»).
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Regelmessighet
Dersom avtalen er en regelmessig avtale kan det settes opp regelmessighet her.
Slar du pa regelmessighet far du opp menyen under.

Her setter du opp hvordan avtalen skal gjentas og for hvor lang periode.

Regelmessighet m
Gjentakende menster

(8) Ukentlig Manedlig Arlig

Qpptrer hver | 1 uke pa

[] mandag [] tirsdag [ ] onsdag [ ] torsdag fredag [ ] lerdag [ ] sendag

Periode for gjentakende avtaler
Start 20.03.2021 (o) slutt etter 1 Maneder

Slutt innen 20.04.2021

Beskrivelse
Neermere spesifikasjoner i forbindelse med avtalen.

Avtalemal
Dersom dere har mange avtaler som skal ha det samme innholdet kan dere lage en avtalemal
som dere velger her.

Etiketter

Fargekode som gjor det lettere & se i kalenderen hvilken avtaletype det er, du kan ogsa
filtrere kalenderen etter etiketter. Du kan velge flere etiketter pa en avtale.

Listen over etiketter en kan velge mellom settes opp felles for din organisasjon.

Utvidelser
Her legger du til utvidelser til avtalen — se lenger nede i veiledningen for beskrivelse av
utvidelser.

Privat
Settes avtalen som privat, vil andre bare se at du har en privat avtale, de kan ikke se tittel
eller innhold.

Overvak spesielt

Gjer avtalen lett & finne igjen, hvis du filtrerer kalenderen med «vis kun avtaler med spesielle
merknader». I Dette utropstegnet viser pa avtalen i kalenderen hvis du har valgt «overvak
spesielt».

Paminnelse
Varsling i forkant av avtalen, du setter selv hvor lenge fgr avtalen du skal varsles.
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Interne kommentarer

Kommentarer til avtalen som kun er til intern bruk. Dette feltet er kun synlig for de brukerne
som er «Administratorer» eller har tilgangen «Sensitive tilgang».

Digitalt arrangement

Dersom dette er et digitalt arrangement, kan en velge a sla pa dette og deretter legge inn
lenke til dette arrangementet i feltet «Lenke».

Publiser pa nettside
Avtalen publiseres pa nettsiden til menigheten.
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Ressursplanlegging
Her kan du velge hvilke ressurser og funksjoner du vil legge til avtalen.

RESSURSPLANLEGGING LUKK FANE

(® Legg til funksjon

() Min kalender (Rune Testbruker) m (©ICIO)] SESEE 19.03.2021 10:00

slutt: 19.03.2021 11:00

For & legge til en ressurs (brukere, lokale eller utstyr) kan du begynne & skrive navnet i sgkefeltet og
programmet kommer med forslag fortlgpende. Nar du finner den rette ressursen klikker du pa den for
a legge denne til avtalen.

Hvis dere har mange ressurser kan det vaere lurt & bruke Avansert sek for kjapt finne de du er pa jakt
etter.

For a seke etter kontakter som ikke er brukere ma en ogsa bruke Avansert sgk.

Dersom du @nsker & legge til funksjoner (for eks. prest, organist osv) pa avtalen bruker du knappen
«Legg til funksjon».

Du far ogsé opp en oversikt pa alle de ressursene som er lagt til avtalen — se bildet under.

RESSURSPLANLEGGING

@ Legg til funksjen

Min kalender (Rune Testbruker) D) start: 18.03.202

shutt: 19.03.2021 1:00

%) Petter Gustav Nilsen = Leggulfunksjon(s)  seare: 19,03.2021

Slute: 19.03.202

Stornes kirke Start: 19.03.2021 10:00

slutt: 18.03.2021

| eksemplet over ser vi at Rune Testbruker har godtatt invitasjonen.
Petter Nilsen har ikke fatt noen invitasjon enda — det kan vi sende ved a klikke pa e-post eller SMS
ikonet ved siden av navnet hans.

Dersom det er behov at for eks. lokalet Stornes kirke bookes en tid fgr selve matet skal veere kan en
sette egne tider for lokalet 0gsa i denne oversikten. Dette kan for eksempel brukes hvis lokalet ma
reserveres/bookes noen timer fer for & gjeres klart.

Valgt tid for lokalet vil ogsa styre eventuell varmestyring for de som har det.
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Tilgangsrettigheter

TILGANGSRETTIGHETER

Legg til brukere som skal ha rettighet til a endre denne avtalen
Nar du har gitt tilgangsrettigheter til noen, er det bare brukere p& denne listen som har tilgang til denne avtalen

(¥ Gideg selv tilgang

{E} Gi avtalens kontakter tilgangsrettigheter til avtalen

Navn

Rune Testhruker & Les®  Rediger®  Slen®

Her kan du legge til brukere/grupper som skal ha tilgang til avtalen. Andre kan se tittelen, men vil ikke
kunne apne avtalen.

| det farste feltet skriver du navnet pa personen/gruppen du skal gi tilganger, deretter velger du
hvilke tilganger som skal tildeles i nedtrekksmenyen «Velg tilganger».
Husk & legg til deg selv for at du senere skal kunne endre avtalen.

HVis du ikke benytter denne funksjonen, er avtalen apen for alle brukerne.

Sjekkliste

Her kan dere opprette egne sjekklister knyttet til den konkrete avtalen. For eksempel kan dere legge
inn en huskeliste i forbindelse med et arrangement.

Dere kan ogsa lage maler pa sjekklister som dere bruker ofte. Disse oppretter dere i Admin-delen av
Medarbeideren.

SJEKKLISTE

Legg til
[ Bestille kake
Booke lokalet

[J send utinvitasjoner

(#) Legg til ny sjekkliste mal
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Vedlegg/legge til dokumenter (krever tilleggslisens)

Her kan en legge inn vedlegg til avtaler som da blir tilgjengelig for dine kollegaer.
For & legge til et dokument som du har pa din maskin klikker du pa «Legg ved dokument» og finner
det aktuelle dokumentet.

VEDLEGG

Vedlegg

Legg ved dokument

Navn Opprettet den Storrelse

Lenke avtale

Denne funksjonen kan brukes til 8 lenke avtalen du lager mot en annen avtale. For a gjere det klikker
du pa plusstegnet foran «Lenke avtale».

Dette kan for eksempel brukes til 8 lenke (koble) en avtale om dapssamtale med dapsgudstjenesten.

Lenke avtale

(®) Lenke avtale

Navn Start Slutt

Nar du har trykket pa det grenne plusstegnet, kommer vinduet nedenfor opp.

E S@K ETTER AVTALER LUKKVINDU X

Ressurser :

Aktive avtaler
Emne: Beskrivelse: Avbryt
Startdato: 06.04.2021 Sluttdato: 06.04.2021

Booking nr:

B Avansert filter

Emne Beskrivelse Booking nr Startdato Sluttdato Privat Publisert

Her segker du opp avtalen som du @nsker 3 lenke den aktuelle avtalen med.
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Na&r det er opprettet en lenke mellom avtaler, vil dette som vist pa bildet under.

Emne Beskrivelse Booking nr

Stabsmete 000174-2021

(#) Lenke avtale

Navn Start Slutt

Eh

= Stabsmate 2021/03/30 08:30 am 2021/03/30 10:00 am

Om du klikker pa ikonet i starten av linjen apner du den lenkede avtalen.
For & slette lenken mellom to avtaler klikker du pa seppelbatten til hoyre.

En kan ogsa lenke en avtale ved a hayreklikke pa den eksisterende avtalen i kalenderen og velge
alternativet «Lenke fra» og deretter ga til avtalen en vil lenke sammen og hgyreklikke pa den og velge
«Lenk til»

Utvidelser/pameldinger (krever tilleggslisens)

Til en avtale kan du legge til ulike utvidelser — disse legger du til ved & velge de i «Utvidelser» menyen
under Beskrivelse — se bildet under.

BESKRIVELSE

* Emne: (£) Avtalemal

£ Ny avtale

Hele dagen m () Etiketter
Start 19.03.2021 10:00
Slutt 19.03.2021 11:00 @ Utvidelser
Eier Rune Testbruker A

Hvis avtalen du oppretter i Medarbeideren skal inneholde dap, dapssamtale eller vielse legges det til
her, du ma ferst huke av for type utvidelse.

Nar du har lagt til en eller flere utvidelser far du et nytt menyvalg kan du klikke pa Utvidelser for & ga
til detaljene for den aktuelle utvidelsen.

(®) Utvidelser

Utvidelser

Dap

Alt etter hvilken type utvidelse har lagt til kan du gjere forskjellige valg knyttet til dette.
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Utvidelsen Dap

Dersom avtalen er en dapsgudstjeneste kan en legge til antall dapsplasser som da blir tilgjengelige
bl.a. pa nettsiden.

Dersom det er dapsforesparsler knyttet til den aktuelle avtalen vil informasjonen om dapsbarnet og
foresatte vise her.

Herfra kan en ogséa sende SMS eller e-post til de foresatte ved a klikke pad SMS og
e-postikonene oppe i hayre hjgrne.

8]
®

Barn 2

Fornawn Mellomnawn Etternavn

Adresse Mobil
Foreldre
Postnummer Poststed Land

Husaummer €-post (standard)

Utvidelsen Vigsel

Utvidelsen virker pd samme mate som utvidelsen for Dap — se beskrivelse over.

Utvidelsen Dapssamtale

Dersom avtalen er en dédpssamtale — enten for en eller flere — kan utvidelsen Dapssamtale legges til
avtalen.

Pa samme mate som for dap legger en inn antall deltakere pa dapssamtalen.
| fra «Pameldingsmodulen» kan en koble en dapsforespearsel til den aktuelle avtalen og da vil
informasjon om Dapsbarnet vises her.

Dapssamtaler

*

Tilgjengelig ®

I Fornavn Mellomnavn Etternavn
Adresse Mobil
Postnummer Poststed Land

Husnummer E-post
(standard)
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Valgene inne i en avtalevinduet/knappene i margen til hgyre

Nar du apner en ny avtale, eller er inne pa en avtale for a redigere den, vil du i margen til hayre se
knappene.

Hvis en trykker pa pilen @verst margen far en frem en beskrivelse av hva knappene gjer — se bildet til
hgyre under.

£ > Vis mindre

® ® Lukk
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Redigere avtale

Nar du klikker pa en avtale som ligger i kalender far du opp et vindu tilsvarende det under som viser
den viktigste informasjonen om avtalen.

® stabsmote Lukk vindu
Stabzrmate
Tid: 08:30 - 10:00
Lokaler: Kursrom
Eier: Helge Standal
Kontakter: Torstein Skretting, Petra Milsen, Hanne sjef, Bjarn Berg,

Per Halvorsen , Per Olav Halvorsen , Petter Gustav Milsen ,
Hege kantor, Ane Olsen, Egil assistent, Trond Prest, Ola Olsen

> Beskrivelse og kommentarer

B & B £ % B8 0 0O

Om du @nsker mer informasjon om avtalen eller vil redigere pa den kan du klikke pa

: & : .
ikonet og vinduet for avtalen apnes.

I menylinjen i bunn av vinduet har du ogsa flere muligheter til handlinger du kan gjere med den
aktuelle avtalen.
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Slette avtale

For & slette en avtale som ligger i kalenderen kan du heyre klikke pa avtalen og velge Slett avtale i
vinduet som da kommer opp.

Dersom det er en gjentagende avtale eller den inneholder flere ressurser vil du fa opp et vindu
tilsvarende vinduet under.

Her kan du ta stilling til om du vil slett avtalen for alle ressurser og om du vil slette hele serien eller
bare den aktuelle avtalen.

Q. FJERN RESSURSER

LUKK VINDU X

"Planlegging, gudstjeneste" avtalen inneholder ressurser. Velg
de du vil slette.

Avb
Fjern fra ryt

@ Denne avtalen (30. mars 2021 kl. 11:00) Hele serien

[] velg alle

[] stornes menighet
[] Per Olav Halvorsen
\:| Petter Gustav Nilzen
\:| Hege kantor

[] Trond Prest

[] Heidi kirketjener 1
[ ] ola Olsen

Kopiere avtale

For & kopiere en eksisterende avtale, kan du hayre klikke pa avtalen og velge «Kopier avtale». Da vil
du fa opp en kalender som vist under. Her kan du velge hvilke datoer du vil kopiere avtalen til. Du kan
markere flere datoer ved a holde inne CTRL mens du velger dato.

For & fullfgre trykker du «Kopier».

Alle ressurser du la inn pa den opprinnelige avtalen, blir kopiert til de andre avtalene.
Funksjonen passer godt til avtaler som ikke er regelmessig, eller der du gnsker a publisere pa
hjemmesiden med forskjellig detaljinformasjon om avtalen.

0 KOPIER AVTALE X

Avtale som vil kopieres : Gudstjeneste med dap - 24.03.2021 11:30

mars 2021 - august 2021

12 3 4 5 6 7

8 g 10 11 12 13 14

15 16 17 18 19 20 21

22 23 24 25 26 27 28

29 30 31

12 3 4

5 6 7 8 9 1011

12 13 14 15 16 17 18

19 20 21 22 23 24 25

26 27 28 29 30

12

3 4 5 6 7 8 9

10 11 12 13 14 15 16

17 18 19 20 21 22 23

24 25 26 27 28 29 30

31

Kopier avtale
Hold nede Ctrl-tasten og klikk
pa datoene du vil kopiere til
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Sok etter avtaler

| verktgylinjen har du et alternativ «Sgk etter avtaler» hvor du kan sgke etter avtaler med ulike
sekekriterier. Du kan ogsa seke etter slettede avtaler.

Sekefunksjonen sgker i den kalenderen du star i sa du ma sta i den rette kalenderen for du klikker pa
«Sgk etter avtaler».

Du far da opp vinduet under.

B S@K ETTER AVTALER LUKKVINDU X

Ressurser : Stornes menighet

aktive avtaler [ ] Slettede avtaler Sek
Emne: Beskrivelse: Avbryt
Startdato: 24.03.2021 Sluttdato: 24.03.2021
Booking nr:
[E Avansert filter

Emne Beskrivelse Booking nr Startdato Sluttdato Priv

For a spesifiere segket mer kan en trykke «Avansert filter».

For a redigere en avtale du har funnet i sgket kan du trykke pa blyanttegnet foran avtalen i
spkeresultatet.
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Etiketter og funksjoner

Skal du legge en etikett eller en funksjon til en eksisterende avtale i kalenderen, kan du enkelt gjgre
det ved & klikke pa etiketten/funksjonen og dra den til avtalen i kalenderen.

I dag B [ Etiketter v Funksjoner v

Barn

> tirsdag 30 mars, 21 Gatildato (5

Stornes menighet
Begravelser

. 30 Ti etter Palmesandag Beredskap

dagen ® Diakoni
08:00 Dapssamtale
Stabsmete ® Fridag
Hzlz al (Kursrom)

09:00 | | 02:3

® Gudstjeneste

@ Konfirmant
® Privat

10:00 Stabsmete

Pa denne maten kan du se avtalen ved visning av ulike Etiketter.
Du kan ogsa lage en visning av kalender pa hjemmesiden som inneholder ulike typer hendelser

(Gudstjenester, Konserter, Barn & Unge osv.)

30
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Favoritter

Her kan du definere dine favoritter for & fa rask tilgang til kalenderen til personer, lokaler eller
grupper.

A Min kalender (Rune Testbruker)
Favoritter
B Stornes menighet
Delte favoritter
® Grupper
® Brukere

@ Utstyr

v v ¥ w ¥

® Lokaler

Favoritter er dine egne favoritter som kun er synlig for deg.
Delte favoritter er favoritter opprettet av administrator og kan brukes av alle i organisasjon.

For & opprette en favoritt, begynn alltid med 3 velge en ressurs (person, lokale, utstyr), hayreklikk og
legg til som (delt) favoritt.

Du kan for eksempel markere 3 brukere, hayre-klikke og velge «Legg til som privat favoritt». Som
betyr at du oppretter en favoritt som kun er tilgjengelig for deg.
Alternativt kan en opprette en delt favoritt som da er tilgjengelig for andre ogsa.

® Brukere

Bjarn Berg
Dina Lea
Egil assistent
Even ungdomsarbeider
Hanne Christine Larsen
Legg til som privat favoritt
Hanne sjef
Legg til som delt favoritt

Hans Hansen

Ved opprettelse av favoritten far du opp vinduet under.
¢ FAVORITT LUKKVINDU X

Favoritt-navn: Lagre og lukk

Lagre

Legg til ressurs:

Lukk
Ressurser: A Bjern Berg ]
A Dina Lea (]
A Hanne Christine Larsen (0]

Etiketter:

ical URL:
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Her gir du favoritten et navn — kan legge til eller fjerne ressurser og/eller etiketter.
Du kan ogsa opprette iCal-strem var favoritten som gjer at du kan dele den med andre som ikke har
tilgang til Medarbeideren.

Om du allerede har opprettet en favoritt kan du heyreklikke pa den for a redigere favoritten.

For & se pa kalenderen til en favoritt velger du favoritten i kalendertreet.
Du kan ogsa velge & ga inn pa kalenderen til en enkelt ressurs i en favoritt ved a klikke pa pilen foran
favorittnavnet.

2, Min kalender (Rune Testbruker)
Favoritter
Prester
® Bjarn Berg

® Dina Lea

® Hanne Christine Larsen

¥ B Swornes menighet
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Kontakt- & Gruppemodulen

& MEDARBEIDEREN . TONE.GRETE
B [¥] nv KONTAKT Af VIS RELASJONER (J OPPDATER Q| valgtg..
> I §oW KONTAKTER OG GRUPPER Alle kontakter Rediger i listen CJE®  Kort-visning CIED

0Valgt. Vis / skjul kolonner 1Sorterv

2] 2
[J* | Fornavn Mellomnavn Etternavn Initialer Adresse

® Alle kontakter
&, ® Stzbsfunksioner 0O Ase nilsen
EE‘ * @ Grupper ] Administration 5023afe3-790c-480e-20d0-0ch41a2...
® Credo-bruke
recerbrukers O agrando srilanka
O Alfon Andersen AA Skolegata 1
O Alvhild Norbotn abde aaa Gauselstraen 10
O Andre Hansen Skoleveien 22
O Andreas Norbotn Gauselstraen 10
D Ane Kristin Olzen Boganesringen 9 1
O Anita pollestad AP Broastelveien 5 o
4 »
(1J2 3456789 > 20/sde
Antall poster: 163 Valgre kontakeer: 0

=] T} svmsnTasr L £ errsans y rcaTmTEGan - Valgs gren

LI S
gt e @ S — 11 |
= & Endorbruaes 2080

o mpz

® uua“.'

e Lgpme

® ' o000
0o
PR Oty

B o
~
¢ N— T 1 |
= [T - N T fan)

Kontakt- og gruppemodulen ser ut som et av bildene ovenfor, alt etter om du velger a se kontaktene i
liste eller som kontaktkort.

Dette velger du ved a skru av eller pa Kort-visning oppe i vinduet.
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| margen til venstre kan du velge om du vil se alle kontakter, personer med stabsfunksjon, grupper
eller Credobruker. Med de sma svarte pilene kan du utvide og se undergrupper.

® Alle kontakter
L Stabsfunksjoner
P @ Grupper

® Credo-brukere

For & opprette ny kontakt eller gruppe, finner du ikon for dette i menyrekken over:

¢G> MEDARBEIDEREN

| [+] NYKONTAKT

| det store feltet til hgyre finner du informasjon om de forskjellige kontaktene/gruppemedlemmene.
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Sgk etter kontakter

En kan segke etter kontakter ved & skrive inn bade tall og bokstaver i sgkefeltet oppe til hayre. Dette
gjer det mulig a seke bade pa navn, telefonnummer og gateadresse.

. TONEGRETE & @& G

| Valgt gren

Ved siden av sgkefeltet er en nedtrekksliste der du kan velge hvilket omrade du vil sgke i.

. TONEGRETE @& & G

‘ Valgt gren l

Redigerilisten C  Kort: Valgt gren

Organisasjon{er)

Heile sulamitten
Valgt gren gjor sok i det omradet som er valgt i venstre grenstruktur (Alle kontakter, stabsfunksjon
eller gruppe).
Organisasjoner gjor sgk etter kontakter som er knyttet til en organisasjon du har tilgang til.

Hele sulamitten sgker alle kontakter med eller uten organisasjonstilknytning i de organisasjonene du
har tilgang til.

Sek etter grupper

Dersom du leter etter en gruppe, men ikke vet helt hvor i strukturen denne gruppen er plassert kan du
spke etter den direkte i trestrukturen — se bildet under.

&= [+] WY KONTAKT

I R Stornes menighet

® Alle kontakrer

£

= > ®Gn pper
E
® Credo-brukere

® Stabsfunksjoner

Nar en begynner a skrive i sgkefeltet kommer det forslag som vist under, og en kan ga direkte til
gruppen.
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Stornes menighet
skol @ Q

¥ @ Grupper

¥ ® Konfirmanter

¥ @ Testkonfirmanter
¥ ® Skoler

® Fagerlia

® Sandnes

v @ Kor

® Ledere sendagsskolen 3-6 ar

® Ledere sendagsskolen 6-10 ar

Det er ogsa mulig & bruke sgkefunksjonen beskrevet i forrige kapitel.
Da velger du Alle kontakter i venstre grenstruktur, og sgker pa grupper i sgkefeltet.
Gruppene i sgkeresultatet vil legge seg som kort over kontaktlisten:

MEDARSEIDEREN
] WY ETART BA vil ELASNER {1 GeBATER L mrEirLTEusRE - e : walg gren
SLorras mangtet Alle Kositakter ls - I - i
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Sortere kontaktene i kolonnene

Du kan velge hvordan du vil sortere kontaktene. Hold musen over «Sorter»:
Alle kontakter

|
0 WValgt. Vis { skjul kolonner

Og du vil se en nedtrekksliste der du kan velge hva du vil sortere pa og om det skal vaere synkende
eller stigende rekkefglge:

Alle kontakter

0Valgr Vis f =kjul kolonner @ Eornavn
[J= | Fornavn Mellemnavn Mellomnavn
O Wenche Etternavn
Wayne Adresse
i Postnummer
] vikar
Poststed
D User2
Initialer
] User 1
C/O adresse
Trond
O Land
O Trond Fedselsdato
D Torstein KJB nn
O Tore Telefon (privat)

Endre rekkefglgen pa kolonnene

Rekkefalgen pa kolonnene kan enkelt endres ved & klikke pa overskriften til kolonnen og dra den til
gnsket plassering.

Du kan sette ulike visning pr. gruppe og programmet husker de innstillingene/valgene du har gjort til
neste gang.
Innstillingene er kun knyttet til den bruker.
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Velg hvilke kolonner som skal vises

Trykk pa Vis/skjul kolonner:

Alle kontakter

0 Valgt. Vis f skjul kolonner I Sorterw
|

Og du far opp et vindu der du kan velge hvilke kolonner du vil skal vise:

#| VELG KOLOMNNER LUKKVINDU X

[] Huk avalle [] standard kolonne-visning Oppdater
[] Pin [+]

Mellomnavn Etternavn

Initialer Adresse

C/0 adresse Postnummer

Poststed Land

Fedselsdato Kjann

Huk av gnskede kolonner og trykk Oppdater.
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Betaling

Betalingsmodulen blir beskrevet i egen veiledning. Se agrando.no/brukerveiledninger.

Vis relasjoner til kontakt(er)

Relasjonene til en eller flere kontakter kan vises ved & markere kontakten(e) og trykke pa «Vis
relasjoner» knappen. Denne knappen finner du pa verkteylinjen pa toppen av siden.

=8 IS RELASJONER

(+] NY KONTAKT

Da vil relasjonene til valgt kontakt vise i hgyre side:

Alle kontakter Kort-visning CIED

1Valgt. AW = 0Valge.
Vis / skjul kelonner MSortery Merk alle Fjern merker MSortery

[J» | Fornavn Mellomnaw O Navn pa kontakt Type relasjon Fornavn Mellomna

- -
O Kari O Camilla Nilsen Foresatt Petter Gustav

Kare
Petter Gustav

Petra

O 00

Camilla

O &

A Age

Relasjon visningen er dpen til du lukker den igjen. Du kan ha apen relasjonssvisning uavhengig av om
du er pa kontakter eller grupper.
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Vis alle knappen

Hvis du er inne pa en gruppe som har flere undergrupper, kan du trykke pa «Vis alle» knappen for &
vise medlemmene i hovedgruppen og alle tilhgrende undergrupper.

[+] NYKONTAKT &% NY GRUPPE

Importer/Eksporter

[#] mYkONTAKT &% NYGRUPPE &% VIS RELASJONER

Stornes menighet Besekstjeneste
Q 0Valgr.
[J« | Fornavn
® Alle kontakter
¥ @ Stabsfunksjoner O Alvhild
® Ansatt (Stornes menighet) D Andreas

28 VIS RELASJONER

() VISALLE

Vis / skjul kalonner

Mellomnavn

(7 OPPDATER

(1 VISALLE (7 OPPDATER

[E3 IMPORTER/EKSPORTER v

Eo Importer kontakter
5 Importer brukere
Sorterv

& overfar til Menighet

Etternavn

E® Hent fra SKMR
Norbotn

ES Eksport
Norbotn

Hold musen over Importer/eksporter og du far se en nedtrekksmeny med falgende muligheter:

e Importere kontakter, forklart lenger nede Importer kontakter

e Importere brukere

e Overfar til Menighet (overfgrer konfirmanter til kirkeboka i LabOra Menighet)

e Hent fra SKMR, forklart lenger nede Hent fra SKMR
e Eksporter, forklart lenger nede Eksporter kontakter
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Vise kontaktene med utvalgte merker

Trykk pa knappen Merker. Hvis du ikke ser den i menyen, hold musen over prikkene i menyen for & se
alle menypunkt. Trykk pa menypunkt Merker.

[3] N¥ KONTAKT 8% NY GRUPPE A VIS RELASJONER Q) wisALLE [J OPPDATER @

Stornes menighet Besekstjeneste
E&IMPORTER/EKSPORTER v
Q 0 Valgt Vis / skjul kolonner FSortery
[J+ | Fornawn Mellomnavn Etternavn B& RAPPORTER
@ Alle kontakter -
¥ @ Stabsfunksjoner B Alvhild Morbotn Q) MERKER
® Ansaut (Stornes me B Andreas Morhotn
@ Dizkon (Stornes m R SMS-HISTORIKK
O Ane Kristin Olsen

& Nincuzrs (Srarnes

Da far du opp dette vinduet hvor du kan velge hvilke merker kontaktene du vil se skal ha:

VELG MERKE LUKKVINDU X

[ velg alle
[ Konfirmant
[ Konfirmantforesatt

[J sanger
[ Tekstleser

For a sette merke pa en kontakt, kan du enten gjare det i kontaktkortet til kontakten eller ved a
hayreklikke pa kontakten og velge Legg til merke:

Bjarn Ol Steinmoen
My kontakt

O Christing  Rediger kontakt Lillemoen

\:| Elze Legg til i gruppe Kopperstad
Fjern kontakt fra gruppe

0 Emil ) R
Legg til merke »  Konfirmant

O Erling Velg alle Konfirmantforesatt

n Glenn Fjern alle merker Sanger
Send e-post » | Tekstleser

\:| Hans He Kopier kontakt Arntzen

] Heidi Vis relasjoner kirketjener 1
Oppdater

M Holger Devre kP Milsen

Merket «Konfirmant» har mange forhandsdefinerte felt. Trykker du pa knappen Merker
oppe pa menylinjen og huker av «konfirmant» vil alle de forhandsdefinerte feltene vise i kontaktlisten.
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Rapporter

Her kan du lage lister over kontakter du har i kontaktlisten.

Trykk pa knappen Rapporter. Hvis du ikke ser den i menyen, hold musen over prikkene i menyen for &
se alle menypunkt. Trykk pd menypunkt Merker.

NY KONTAKT &% NYGRUPPE A& VIS RELASJONER O, VIS ALLE (7 OPPDATER @

Stornes menighet Besekstjeneste
E®IMPORTER/EKSPORTER v
a 6 Valgt. e W] Bl v  Vis/ skjul kelonner Sorterv
[J~ | Fernavn Mellomnavn Etterna E& RAPPORTER ialer
@ Alle kontakeer -
. . )
¥ @ Stabsfunksjoner Gihild Norbotf  ©'\1ERkER ==
® Ansat (Stornes menighet) Andreas Norbotr
® Diskon (Stornes menighet % SMS5-HISTORIKK
Ane Kristin Olsen

@ D3opsvert (Stornes menich

Velg hvilken type rapport du ensker i nedtrekkslisten. Velg sa Alle poster eller Valgte poster. (Du ma
velge de kontaktene/postene far du trykker pa Rapport)

= RAPPORTER LUKKVINDU X

Velg:

Avbryt

Hvis du vil skrive ut rapporten, velg Forhandsvis og skriv ut fra forhandsvisningen.
Du kan ogsé eksportere til Pdf, Jpg. Xls eller Rtf.
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SMS historikk

Her har du en oversikt over de sms-ene som har blitt sendt ut og nar.
Trykk pa knappen SMS historikk.

Hvis du ikke ser den i menyen, hold musen over prikkene i menyen for & se alle menypunkt. Trykk pa
menypunkt Merker.

[#] wvKONTAKT &% NY GRUPPE A8 VIS RELASJONER QO VIS ALLE ("7 OPPDATER @

Stornes menighet Besokstjeneste
E&IMPORTER/EKSPORTER v
a Valgt. Eé ‘f 9 * Vis/ skjul kolonner M Sortery
Q
[]= | Fornavn Mellomnavn Etterna B& RAPPORTER sial
® Alle kontakter -
f . .
¥ @ Swabsfunksjoner U Alvhild Norbotr  y'\merker lei
® Ansat (Stornes menighet) D Andreas Norbotr
® Diakon (Starnes menighet BR SMS-HISTORIKK
\:| Ane Kristin Olsen

® Dipsvert (Stornes menigh
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Ny kontakt/bruker

Det er viktig a skjonne forskjellen pa en kontakt og en bruker.

En person opprettes fgrst som kontakt, og ligger da inne som kontakter i Medarbeideren.
Dersom en kontakt ogsa skal veere bruker gis denne kontakten ogsa brukerrettigheter til
Medarbeideren — dette er beskrevet i avsnittet Opprett bruker.

For & legge til en ny kontakt klikker pa knappe «Ny kontakt» oppe i menylinjen:

[+] MY KONTAKT #2 VIS RELASJONER {7 OPPDATER

Du vil fa opp et nytt vindu hvor du skal fylle inn @nsket informasjon til den nye kontakten.

(*] NY KONTAKT- STORNES MENIGHET e’ X
A A A
= 0
Stornes menighet x =
Avbryt Vis mer

Dette er et «hurtigvindu» for et minimum av informasjon, men du kan klikke pa Vis mer og da kommet
du til fullstendig kontaktkort

Du far da mulighet til 8 legge til mer informasjon pa kontakten. Det er delt inn i 4 omrader som du
finner bade i toppen som en meny:

KONTAKTOPPLYSNINGER MEDLEMSKAP RELASJON MERKER STABSFUNKSJONER

..0g nedover i kontaktkortet som uttrekksfaner:

NY KONTAKT

KONTAKTOPPLYSNINGER

MEDLEMSKAP

RELASJON

MERKER

STABSFUNKSJONER
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Legd til kontaktopplysninger

Fornavn og etternavn er de eneste feltene som er obligatorisk.

&

For & sjekke om kontakten allerede eksisterer kan du trykke pa

* Fornavn: Mellomnavn: * Etternavn:

9 Nilsen

o
>

Petter

!

o

Da foretar du en duplikatsjekk og dersom det allerede er en kontakt med samme navn far du opp en

melding om dette og kan velge & bruke denne kontakten istedenfor & opprette en ny.

Medlemskap

Medlemskap betyr at kontakten er medlem i en av organisasjonens grupper.

MEDLEMSKAP

(#) Legg til i gruppe

Egendefinerte felt i gruppen

For & legge til i en gruppe klikker du pa «Legg til i gruppe»

Naviger til riktig gruppe i gruppestrukturen (sma sorte piler utvider gruppene) eller sgk etter riktig

gruppe i sgkefeltet. Velg gruppe og OK.

LEGG TIL | GRUPPE LUKKVINDU X

Q

¥ W Grones menighet
® Arrangement - Medarbeideren

® Hovedgrupps

»
»
» @ Konfirmanter 2017
» @ Konfirmanter 2018
» @ Konfirmanter 2019
¥ @ Trosopplaring
T @ LysViken

> @ LysViken2016

» B Stornes menighet

¥ B Trefoldighet Menighet
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Relasjoner

Relasjoner (foresatt, kontaktperson, barn, ektefelle, fadder osv.) kan legges til en kontakt i denne
fanen. Relasjonene som skal legges til, ma veere lagret som kontakt eller ligge som medlem i en

gruppe.

Skriv inn navn pa slektning, velg relasjonstype og trykk pa Legg til.

Relasjonene kan slettes ved & ta pilen bort til personen i relasjonslisten, det kommer da en liten boks
med redt kryss. Trykk pa det rade krysset for & slette.

RELASJON
Slektning: Type relasjon:
Glenn Danielsen Ektefelle Legg il
Navn Type relasjon
Camilla Nilsen Ektefelle 'ﬁ !
Merker

Kontakten kan merkes. Eksempler pa merke kan veere konfirmantforesatt, konfirmant og depte. Du
kan sgke opp alle med samme merke. Nar du er inne pa kontakt og gruppemodulen vil du gverst i
menyen finne et eget menypunkt som heter Merker.

Du finner mer informasjon om merker i seksjon 3.1. og 4.5.

MERKER

Legg til merke(r):

Konfirmant
ST konfirmantforesatt
Sanger

funksjon:
Tekstleser

Stabsfunksjon

Stabsfunksjon kan legges til kontakten ved & velge organisasjon og stabsfunksjon.
Dette angir hvilken stilling/roller vedkommende har i organisasjonen, eller funksjoner om du vil. Det er
mulig a ha flere stabsfunksjoner. Stabsfunksjonene er predefinert av administrator.
Veer oppmerksom pa at det gverst i kontaktkortet er et felt for stilling der du kan angi stilling i fritekst.

Kontakter med innlagt Stabsfunksjon, kan ogsa vises pa hjemmesiden.
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STABSFUNKSJONER

Organisasjon:

Stornes menighet

Stornes menighet

Stabsfunksjon:
Kirketjener (Stornes menighet) | Legg til

Kantor (Stornes menighet) &

For & fjerne stabsfunksjoner fra kontakten, trykk pa det lille krysset ved tillagt stabsfunksjon.

Opprett bruker

Nar du har lagt inn en kontakt, kan du gjere denne kontakten til bruker i organisasjonen.
Du ma veere administrator for 8 gjere dette.

De ulike brukerrollene har ulike tilgangsnivaer.

Hvilke tilganger de ulike brukerne kan ha kan endres i Adminmodulen.
Som standard finnes brukerrollene under.

For de fleste er det enten Bruker eller Administrator som mest naturlig.

Bruker:
Administrator:
Begrenset bruker:
Betalingsbruker:
Credo

Sensitiv tilgang:

Vanlig bruker som har full tilgang, utenom til adminmodulen
Samme tilganger som bruker, men ogsa tilgang adminmodulen
Begrenset tilganger

Gir tilgang til betalingsmodulen for de som har det

For brukere som skal bruke Credo-appen

Tilgang til & sensitiv informasjon (som personnummer) i kontakter

Trykk pa Opprett bruker-knappen i heyre marg:

Opprett bruker J83

Da far du opp en ny seksjon som heter Brukerinformasjon. Her kan du knytte kontakten til
organisasjon og legge til brukerroller i organisasjonen.
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BRUKER-INFORMASJON

Organisasjon Rolle
Organisasjon: Rolle:

Stornes menighet Bruker Legg til
Standard organisasjon Tillat dobbel-booking

Bruker-informasjon

Opprettet : Siste innlogging :

Endret: Endret passord :

Brukerens e-post:

Velg organisasjon og hvilken rolle brukeren skal ha i organisasjonen. Husk a trykke pa «Legg til»
knappen etter du har valgt organisasjon og rolle.

De ulike rollene har ulik tilgang og muligheter til & gjere endringer. Hvilke handlinger de forskjellige
rollene skal kunne utfere settes inne pa Administrasjonsmodulen under fanen «Brukerrolle».

@ Legg til ny rolle [ velg alle [ velgalle [ velgalte

Handling Organisasjon Kontakt

]
=

Sensitiv tilgang Utstyr Avtale Lokale Gruppe

O
O

Gjeste-bruker Slett O

Bruker

Administrator

Begrenset bruker

Web-bruker
Credo

Payment user

Test rolle B
. 0 Ol [l [l
Bruker + intern E T

kommentar

Det er automatisk huket av pa Tillat dobbelbooking nar du oppretter en ny bruker, det vil si at
brukeren kan bookes inn i flere avtaler samtidig. Du vil allikevel motta en melding om at du foretar en
dobbelbooking og méa bekrefte eller avkrefte handlingen. For a ta vekk muligheten til dobbelbooking
ma du ta vekk haken.

Nar du har lagt brukerrolle, skriv inn e-post til kontakten og Send invitasjon. Kontakten vil da motta en
e-post med lenke der hen kan knytte seg til med brukernavn og passord. Denne lenken er aktiv i 48
timer.
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Legg kontakt(er) i en gruppe

Ga til omradet Kontakter og grupper:

E D NY KONTAKT A8 VIS RELASJONER 7 opp
I JOR¥' KONTAKTER OG GRUPPER Alle kontakter
ovalge. Vis / skjul kolonner
@
[J+ | Fornavn Mellomnavn
@ Alle kontakrer
&, @ Stabsfunksjoner O annenarie
B > @ Grupper O Ny kontakt
.}

Ved & merke en eller flere kontakter i kontaktlisten kan disse legges til i en gruppe ved a hoyreklikke
og velge Legg til i gruppe, eller trykk pa Legg til i gruppe-knappen:

FAIEY'G: Legg til i gruppe

5 Valgt. 2(%. f =] w Vis/skjul kolonner [ sorer
[J+ | Fornavn Mellomnavn Etternavn
] Per Olav Halvorsen
Per Halvorsen
Petter Hansen

Da vil felgende vindu komme opp, trykk pa ensket gruppe(r) (utvid gruppestrukturen med de sma
sorte pilene) og sa OK:

LEGG TIL | GRUPPE LUKKVINDU X

> B Grones men ghet
¥ W Stornes menighet
@ 2020.11.22 Gudstjeneste kl. 11:00
® 20201201Pédmelding
@ 20201206P&dmelding
® 20201212Padmelding
¥ @ Arrangement- Medarbeidersn
@ Bergenswr2014
» @ Besokstjeneste
® Beralingstest
® Cellegruppe 104

» @ Cellegrupper

Avbryt
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Redigere kontakt

En kontakt kan redigeres ved &:
e Dobbeltklikke pa kontakten

e Haoyreklikke pa kontakten og velge Rediger kontakt

Dette gjelde bade for liste-visning og kort-visning.

Redigerilisten @D Kort-visning (D

Ved liste-visning kan du ogsa redigere kontakten rett i listen ved & huke pa Rediger i listen.

Pin kontakter og grupper

Pin-funksjonen er en mate og markere flere kontakter, grupper eller funksjoner pa hvis du f.eks. skal utfare
flere operasjoner med disse slik at du slipper a velge dem pa ny og pa ny.

Trykk pa Vis/skjul kolonner og huk av Pin, oppdater.

Alle kontakter N

-
O aigt RL\}_;_;;_;. kolos -)r FSortaey

[[]= | Fornavn Mqllor:lm:_ Etternavn

O Jukka

O Administration 5093afe3-790c-480e-90

FAVELG KOLONMER LU WMDY X

Det vil da bli plass foran hver kontakt/gruppe til & pin’e dem. Du ser pin (tegnestift) nar du holder
musepekeren over linjen.

Pin’ede kontakter og grupper ligger da som kort i et arbeidsomrade under din vanlige listevisning eller
kortvisning. Herfra kan du jobbe med denne gruppen av kontakter og grupper. F.eks legge dem til i forskjellige
grupper etc. Drag and drop.
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Alle kontakter Redig

1 Valgt % @ (O v vis/skjulkolonner Jsorterv

O~ Fornavn Mellomnavn Etternavn Adresse Postnummer Poststed
] @u kka

O Administration 5093afe3-790c-480e-90d0-0cb413a2... 2222

O @A nne Alvheim

D kaleeswari ANBALAGAN SKEIENESKOGEN

D Kaleeswari Anbalagan

@ve\'n Erik Andersen

(| Maren Andersen Tuneveiendd A1A SANNNES

23456789>20ﬁside

0 Valgt Fjern merker

Svein Andersen

@ Anne Alvheim Mer...

Pin-merkingen blir ikke lagret. Dette er som et midlertidig arbeidsomrade.
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Ny gruppe

Marker Grupper, og trykk pa «Ny gruppe» knappen i menyen:

a8
&% NY GRUPPE

Stornes menighet

® Alle kontakter
¥ @ Swbsfunksjoner
» @ Grupper

® Credo-brukere

Ved & markere en spesifikk gruppe kan du opprette en undergruppe til den gruppen.
Informasjon om gruppen

Det er ikke mulig & legge til nye kontakter hvis antall medlemmer overskrider det som er satt til
«Maksimalt antall medlemmer». Prgver du a legge til nye medlemmer etter at maksimum antallet er
nadd, vil du fa opp en melding om det.

Tilgjengelig pa nett gjer at du kan finne denne gruppen fra nettsiden din nar du skal lage
pameldingsskjema. Hvis maksimalt antall medlemmer er nddd i gruppen som er knyttet til et
pameldingsskjema, vil ikke skjemaet lenger vises pa nettsiden.

Tilgjengelig som ressurs i LabOra Gudstjenesteplanlegger betyr at gruppen blir mulig a legge til som
en ressurs pa avtaler som planlegges i Gudstjenesteplanleggeren.

Gruppeledere/kontaktperson kan legges til ved & seke dem opp, og trykke Legg til.
Egendefinerte felt

Du kan legge til egendefinerte felt for gruppen. Navnet er valgfritt og du kan velge mellom 4
datatyper.

o Tekst

e Dato

e Tall (Da vil den kun veere mulig & skrive tall i kolonnen)
e «Ja/Nei» - felt (avkryssing)
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EGENDEFINERTE FELT

Feltnavn Datatype
Ball slettdato Date
Ballesertifikat Yes/No
Antall baller Int
Ballenavn Text
Feltnavn: Datatype:
| \ Text

Du kan redigere innholdet i de egendefinerte feltene direkte i listen ved & skru pa Rediger i listen.

Gruppe med egendefinerte felt Rediger i listen GEYD “YKort-visning CIED
1Valge. % 2 ¥ vis/skjul kelonner 1 Sortery

[[]+ |Ball slettdato Ballesertifikat  Antall baller Ballenavn Dapsdato Skale Klasse Fedested
. —
O 8]

Du kan ogsé redigere innholdet i de egendefinerte feltene ved & ga inn pa kontakten og se pa
seksjonen som heter Medlemskap:
Velg gruppen som har egendefinerte felt:

MEDLEMSKAP

(+) Legg til i gruppe

NSNS Sl Gruppe med egendefinerte felt Sandnes %

Egendefinerte felt i gruppen

Ball slettdato: Ballesertifikat: Antall baller:
12

Ballenavn:
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Tilgangsrettigheter

TILGANGSRETTIGHETER

Spesifiser hvilke brukere som skal ha rettigheter til a redigere gruppen. og 4 se medlemmene i gruppen.

(*) Gi deg selv tilgang

[ slett
Rediger
[ Planlegg hendelse

A& Maria Slettebe Velg tilgangsrettigheter Legg til

) Privat gruppe

(+) Gi kontaktene i gruppen tilgangsrettigheter

| utgangspunktet har alle brukere tilgangsrettigheter til en ny gruppe.

Dersom du @nsker & begrense tilgangen til en gruppe gjer du det under Tilgangsrettigheter.

Nar du gir tilganger her, er kun de du gir tilgang som har mulighet til a redigere gruppen. Slik fratar du
andre tilgang: de kan na kun se navnet pa gruppen. Hvis noen uten tilgangsrettighet klikker pa
gruppen vil de fa opp en melding med informasjon om at de ikke har tilgang til denne gruppen.

Huker du av at gruppen er privat, vil ikke navnet pa gruppen vises i gruppelisten. Den er da kun synlig
for de som har tilgangsrettigheter til gruppen. Kan benyttes til grupper bare du i organisasjon har
behov for & ha kjennskap til.

Merker

Du kan merke gruppen. Merke predefineres av administrator.

Gruppehistorikk

Under gruppehistorikk kan du se hvem som har redigert gruppen og hva de redigerte. Du kan velge
hvor langt tilbake du vil se historikk fra:

GRUPPE-HISTORIKK

Brukernavn Endret Endring
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Rediger gruppe

Nar du holder musepeker over gruppen i listen kommer det frem en knapp for Rediger (og slett).
Trykk pa denne, eller du kan hgyre klikke og velge Rediger.
Alle detaljene som er forklart i seksjon 3.6 kan redigeres her.

Stornes menighet

@ Alle kontakter
» @ Stabsfunksjoner
¥ @ Grupper
® 7020.11.22 Gudstjeneste kl. 11:00
® 20201201Pamelding

® 20201206P3melding B T

By

® 20201212P3melding

b e Arrangement - Medarbeideren

Fjerne kontakter fra en gruppe

Kontakter kan fjernes fra en gruppe ved 3 klikke pa kontakten(e), og klikke pa seppelbatten oppe til
hayre.

test tone Slett kontakt

1Valgt. /Q(%' E =1 w  Vis/ skjul kolonner {1Sorter v
[Jv | Fornavn Mellomnavn Etternavn
|:| Arne Braut
Erlend Bru

O Jon Brekke

Du vil da fa opp et vindu som ber om bekreftelse pa handlingen.
Du kan ogsé fjerne en kontakt fra en gruppe inne pa kontaktkortet til kontakten.

Slette en gruppe

o o i Stornes menighet
For a slette en gruppe ma gruppen veere tom (ingen medlemmer),

og kan ikke inneholde undergrupper.
Na&r du holder musepeker over gruppen i listen kommer det frem en

knapp for Slett. Trykk pa denne, eller du kan hayre klikke og velge @ Alle konsakrer
Slett. Du vil da fa opp et vindu som ber om bekreftelse pa @ Swbsfunksjoner
hand”ngen. ¥ @ Grupper

® 2020.11.22 Gudstjeneste kl. 11:00
® 30201201Pamelding

® 20201206Pamelding B> Tl

® 20201212Pamelding

4 LJ Arrangement - Medarbeideren
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Se kontaktene til en gruppe og dens undergrupper

For & se kontaktene i en gruppe trykker du pa den spesifikke gruppen i gruppelisten.
For a se undergrupper ma du trykke pa den lille sorte pilen foran gruppenavnet.

@ Alle kontakter

L ] Stabsfunksjoner

@® Grupper

® 2020.11.22 Gudstjeneste k. 11:00
® 20201201P3melding
® 20201206Pamelding
® 20201212P&melding

¥ ® Arrangement - Medarbeideren

® 2020.11.26 Basar

Hvis du vil se alle kontaktene i en gruppe og dens undergrupper i en liste, trykker du pa gruppen og -
Vis alle-knappen oppe i menyen:

[+] NYKONTAKT &8 NY GRUPPE &£ VIS RELASJONER (), VISALLE (7 OPPDATER

Se personene som har stabsfunksjon

Kontaktene som har stabsfunksjon kan ses under grenen «Stabsfunksjon» i listen.

Stornes menighet Diakon (Stornes menighet)
Ovalgt Vis / skjul kolonner Isorterv
Q
[Jv | Fornavn Mellomnavn Etternavn

® Alle kontakrer

¥ @ Stabsfunksjoner O | gunnar testen
® Ansam (Stornes menigher) O ole Olsen
® Diskon (Stornes menighet)
O Olga Einarsen

@ Dipsver: (Stornes menighet}
@ Kantor (Stornes menighet)
@ Kateket (Stornes menighet)

@ Kirketjener (Stornes menighet)
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Eksporter kontaktene i en gruppe til en fil

Ved & klikke pa en gruppe, kan du eksportere kontaktene til filer (Excel, Word og XML) ved a velge

filformat.

[£] NYKONTAKT &% NY GRUPPE

Stornes menighet

® Gruppe tone
® Gruppepémelding
® Gudstjenester med pimelding

® Konfirmanter

v v v -

® Konfirmantleders
® KonfMedBilde
® Kor

¥ @ LabOradager 2011

SR VIS RELASJONER

0Valg

e
O

Ooooo

O sKIUL ALLE (77 OPPDATER

Gruppe tone

Vis / skjul kolonner
Fornavn Mellomnavn
Arne

Erlend

Jon

Ola

Suvarna Raju

[E3 IMPORTER/EKSPORTERY
B Importer kontakter

a B Importer brukere
B Overfar til Menighet

Ei Initialer
Eo Hent fra SKMR
B
E® Eksport > B Excel
Blu
Eo pdf
Brekke
B csv
Bogne
Bottu
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Importer kontakter fra Excel til en gruppe

Marker gruppen du vil importere kontakter til, og ga til Importer/eksporter i toppmenyen og velg
Importer kontakter:

[*] mY KONTAKT &% NY GRUPPE A# VIS RELASJONER (O VISALLE {75 OPPDATER [ IMPORTER/EKSPORTER v (52
Stornes menighet Gruppe tone Eo Importer kontakter
) E& Importer brukere
a OWvalgr. Vis / skjul kolonner A\ Sorter
B Overfer til Menighet ~
N A [J* | Fornavn Mellomnavn Etternavn Initialer
® Fellesrad - =
Eo Hent fra SKMR
® Gruppe tone O Arne Braut
» ® : E® Eksport >
Gruppepémelding D Erlend B
e Gudstjenester med pémeldi
jon Brekke
» @ Konfirmanter /

Du far opp dette vinduet:

IMPORTER KONTAKTER LUKKVINDU X

@ mportertrati Koble k

[an)

Farste rad inneholder kolonnenavn

Kolonne-overskrift Eksempel pa informasjon

Folg stegene:

IMPORTER KONTAKTER LUKKVINDU X

@ mporterfrafil Koble kolonne

eksportt.xlsx
& Bla...

Ferste rad inneholder kolonnenavn

B Kolonne-overskrift Eksempel pa informasjon

First Name Judith -
Last Name Bjerk

Email judith@aurekyrkje.no

[0  Associated Company

Trykk bla for & finne xml-fil i filbehandleren pa din maskin. Huk av hvilke kolonner i xml-filen du vil
importere.
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IMPORTER KONTAKTER LUKKVINDU X

7N
() mporterfrafil —— o Koble kolonner

Kolonne-overskrift Felt i Medarbeideren
First Name Fornavn

Last Name Etternavn

Email E-post2

Associated Company

Her styrer du hvor hver kolonne i xml-filen skal legge informasjonen i Medarbeideren (hvilke felt i
kontaktkortet)

IMPORTER KONTAKTER LUKKVINDU X

\:{) Importer fra fil — @l koble kolonner ——m——— o Importer organisasjon/gruppe

[ importer til organisasjon Importer til gruppe

Stornes menighet

Valgte grupper

Her kan du velge organisasjon og gruppe du vil importere til. Hvis ikke du velger noe her importerer
du til den organisasjonen og gruppen som er markert fgr du startet.

Varsel nar en gruppe har veert inaktiv i seks maneder

Hvis en gruppe har veert inaktiv i 6 maneder, vil administratoren og kontaktpersonen for gruppen
motta en melding hvor en blir spurt om & deaktivere gruppen. Du kan velge & se bort ifra meldingen
eller deaktivere gruppen.

Du kan aktivere gruppen igjen ved a hayre klikke pa gruppen i gruppelisten og velge «Aktiver».

Motta en e-post nar noen legges til i en gruppe

Nar en kontakt legges til i en gruppe, vil kontaktpersonen(e) til den gruppen fa melding om det pa e-
post.

Send e-post til medlemmene i en gruppe

Du kan sende e-post til medlemmer i en gruppe ved a markere medlemmene en vil sende til, og
trykke pa postknappen oppe i gruppevinduet. Du kan ogséa heyreklikke pa de aktuelle kontaktene i
kontakt/gruppelisten og velge Send e-post.
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Gruppe tone

3 Valge /Q(% "f B w vis/skjulkolonner [ Sorterv
D v ‘ Fornavn Mellomnavn Etternavn
| Arne Braut
Erlend Bru
Jon Brekke
ola Bogne
J Suvarna Raju Baottu

| nedtrekks-menyen ved e-post symbolet har du tre valg:

Gruppe tone

1 Valgt. fq(% f ] w Vis/skjul kolonner M Sortery

0 Fornavn Fra Medarbeideren
v

D Arne

Fra ditt e-post program -

Kopier e-post adressene til utklippstavien »

Vil du sende fra Medarbeideren far du opp dette vinduet der du kan legge til mottakere, forfatte
eposten og legge ved dokumenter:

SEND E-POST E-POST KONTAKTER SOM MANGLER
E-POST
[ vis bare kontakter som mangler e-postadresse Legg til og sek:
= Navn E-post
Erlend Bru edvin@online.no

[0  JonBrekke

I

©Ola Bogne ola.bogno@vitecsoftware.com

Emne:

Tekst:

(@ Legg ved dokument

For kontaktene som mangler e-postadresse, kan redigere denne kontakten og legge i e-post adresse.
Hvis du haker av pa «Vis bare kontakter som mangler e-postadresse», vil kun disse vise i listen.

Send e-post knappen finner du i h@yre marg: <
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Hvis du hayreklikker pa gruppenavnet i gruppelisten, kan du velge & sende e-post til gruppens

kontaktpersoner.

P® Fellesrid
@ Gruppe tone @ ﬁ

Send e-post til kontaktpersoner

b e Gruppepémelding
. Ny

P e Gudstjenester med panmi
[3 . Rediger

® Konfirmanter
» @ Konfirmandedere Sler

® KonfledBilde Deskaiver
LA e Gi tilgangsrettigheter

E-post historikk

Inne i Send e-post fra Medarbeideren-vinduet kan du se e-posthistorikk.

Her kan du seke opp tidligere sendte e-poster innen ett visst tidsrom ved & angi tidspunkt fra og til.

Du kan ogséa eksportere e-post historikken ved knapp i heyre marg:

KONTAKTER SOM MANGLER E-POSTADRESSE

E-POSTHISTORIKK

Fra: 2021-03-24
Emne sendt g tus
dato

Péskeferien
er
fremskyndet
tilkl 13

mars ola.bogno@vitecsoftware.com - Sent
2021 tonegrete.gundersen@vitecsoftware.com

Kl -Sent
11:08

E-post innhold

To: ola.bogno@vitecsoftware.com
tonegrete.gundersen@vitecsoftware.com,
Dette fordi jeg ma test epost utsendelse i
Medarbeideren. God paske!

C

LUKK FANE

Eksporter e-posthistorikk k4
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Send SMS

For & kunde sende sms ma du ha fatt tilgang til dette av administrator. ???
For & sende SMS til gruppens kontaktpersoner, hayreklikk pa gruppenavnet i listen.

For & sende SMS til medlemmer i en gruppe, marker medlemmene du vil sende til og klikk pd sms
knappen oppe i gruppevinduet:

Gruppe tone Send SM5

2 Valgt. fQ{E) Jf 3 M ¥  vis/skjul kolonner [T Sorterv
[J+ | Fornawn Mellomnavn Etternavn
] Arne Braut
Erlend Bru
Jon Brekke
] Ola Bogne

Du far da opp dette vinduet:

SEND SMS SMS UTSATTE SENDINGER SMS-HISTORIKK
SMS
Fakturer: Stornes menighet Avsender: 48270993
[ vis bare kontakter som mangler Legg til og sek:
mabilnummer
[ Navn Mobil
] Erlend Bru +4798616857
& Jon Brekke +47123456789
(®) Umiddelbart Utsatt sending

Meldingstekst:

Velg hvem som skal faktureres.

Velg hvilken avsender som skal vise pa mottakernes mobil. For at mottakeren skal kunne svare pa
SMSen, ma avsenderen veere et nummer.

Du kan legge inn nye nummer manuelt i feltet Legg til og sgk:.

Nar du begynner & skrive et navn her sa sgker programmet etter aktuelle kontakter som du kan velge
mellom.

Om du vet mobilnummeret du vil sende til kan du skrive inn nummeret direkte i dette feltet.

Velg om sms skal sendes Umiddelbart eller om det skal vaere en Utsatt sending. Velger du utsatt
sending kan du velge hvilken dato og hvilket klokkeslett SMS-en skal sendes.

For kontakter som mangler mobilnummer kan du legge dette til ved a trykke pa rediger-knappen som
blir synlig nér du holde musepeker over kontakten i listen.
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Velger du «Vis bare kontakter som mangler mobilnummer», viser kun disse i listen.

O Navn Mohil
O Erlend Bru X
[]  JonBrekke 2
L4
En eller flere av de valgte kontaktene har ikke registrert mobilnummer. Sjekk listen over kontakter som mangler mobilnummer fer du sender meldingen.

Utsatte sendinger

Under utsatte sendinger kan du se planlagte sms-meldinger. Du kan bade redigere og slette utsatte
sendinger, samt endre tidspunkt for sending. Rediger-knappen ser du ved a holde musepeker over
sendingen i listen.

UTSATTE SENDINGER

Avsender Mobil Melding Sendt dato

+4798616857 Husk & ha med varme klzer for
£ i

48270993 +A793616857 hele metet blir utendars 2021-04-05 12:41:50 X O
denne gang.

Mottakere uten mobilnummer

Her kan du se hvilke kontakter som mangler mobilnummer. Har du for eksempel markert alle
kontaktene i en gruppe for a sende en felles SMS, vil de som mangler mobilnummer legge seg i listen

under.
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SMS-historikk

Meldinger som er sendt tidligere vil vises i SMS historikken. Du kan ogséa seke opp tidligere sendte
meldinger innen ett visst tidsrom med & angi tidspunkt fra og til.
Du kan ogsa eksportere SMS historikken ved & trykke knapp i hayre marg:

®
©

Eksporter SM5-historikk ke

Endringer i kontaktlisten huskes selv om du logger av

Hvis du endrer hva som skal vises i kontaktlisten, vil det automatisk veere likt neste gang du logger
pa. Kontaktlisten kan endres ved a:

e Sgke pa kontakter

e Sortere kontaktene

e Endre rekkefglgen pa kolonnene

e Bruke filter i kontaktlisten

o Velge hvilke kolonner som skal vises

Dra grupper i gruppelisten for & endre plassering pa dem

| gruppelisten i venstre panel kan du dra en gruppe for a plassere den en annen plass.

Grupper som ligger pa samme niva vil alltid ligge alfabetisk.

Du kan legge en gruppe inn som undergruppe i en annen gruppe eller som en gruppe pa toppniva. For
a flytte gruppen, klikk og dra pa gruppenavnet.
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Se antall medlemmer i en gruppe

Medlemstallet i en gruppe vises nederst til hgyre. Der kan du ogsa se antall valgte kontakter:

Bergenstur2014 Rediger i listen CJ®  Kortvisning () #6 Legg til medlem
2 Valgt. fq(% ‘f (9 BA w  Vis/ skjul kolonner \F Sorterv
[]v | Fornavn Mellomnavn Etternavn Initialer Adress
O Anne Torgersen Ordfar
Egil assistant
Kirkedata Testbruker
] Nils Nilsen Her
] Olga Einarsen
O Test Testesen .

1 ’

207 side

Antall poster: & Valgte kontakter: 2

Copyright © Vitec Agrando 2022 Brukerveileding for Medarbeideren 65



Overfgring av konfirmanter til Labora Menighet

Konfirmanter som skal overferes til LabOra Menighet mé ha «merket» konfirmant.

Hvis en konfirmant er pdmeldt via pameldingsmodulen vil konfirmanten allerede ha merket
«konfirmant», er konfirmanten lagt inn pa andre mater, ma du selv sette pa merket «Konfirmant».
Merk kontakten, hayreklikk og velg «Legg til merke».

For & overfere konfirmantene til LabOra Menighet etter konfirmasjonen mé du ferst inn i gruppen og
markere kontaktene du skal overfgre. Trykk sa pa knappen

[ IMPORTER/EKSPORTER v

Denne knappen finner du gverst i verktgylinjen.

[ IMPORTER/EKSPORTER v
5 Importer kontakter
B Importer brukere
Ea Overfer til Menighet
E® Hent fra SKMR
E® Eksport >

Velg «Overfgr til Menighet». Hvis noen av kontaktene i gruppen ikke har er merket som konfirmant,
vil du f& opp en melding om det.
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Hent fra SKMR

For & hente personer fra Den Norske kirkes sentrale medlemsregister trykker du pa
«importer/eksporter» knappen som ligger oppe pa verktaylinjen.

Velg «Hent fra SKMR»

= IMPORTER/EKSPORTER v
Ew Importer kontakter
Ew Importer brukere
Ew Overfer til Menighet
E® Hent fra SKMR

E® Eksport .

Da far du opp et sgkevindu som vist under.

%5 SOK | SKMR LUKKVINDU X

Sek
Fadselsar
(e) Alder 0 Dapsar

[J Tamed foreldre

O Type medlem Fornavn Mellomnavn Etternavn Adresse

4 3

Totalt antall: 0 | valgt antall: 0

Her kan du soke opp personer fra sentralt medlemsregister. Denne funksjonen er kun tilgjengelig nar
du har markert et gruppenavn i gruppetreet. Skriv inn sgkekriterier og trykk pa «sek». Trykk pa «hent
og lukk» for a legge valgte personer til i gruppen. For & kjapt markere alle personene kan du trykke pa
«velg alle».

Huker du av pa «Ta med foreldre» vil disse ogsa legges inn i gruppen, hvis de er registrert i
medlemsregisteret.
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Administrasjonsmodulen

Administrasjonsmodulen er det kun brukere som har Administratorrettigheter i Medarbeideren som
har tilgang til.

| denne modulen kan administrator gjere flere tilpasninger og innstillinger som vil

I £ gjelde for alle brukerne i organisasjonen. Brukeradministrasjonen gjere ogsa i denne
modulen.
R
I margen til venstre finner du Administrasjonsmodulen
L
2

Organisasjon

Under organisasjon ligger det generell informasjon om organisasjonen.

D MEDARBEIDEREN . RUNE.SORBO =]
* Navn:
”Q Stornes menighet [A ] Arbeidstid starter: 08:00
Adresse:
LN ] s
Grenes menigher Arbeidstid slutter: 16:00
I & » W Trefoldighet Menighet Hellighetsgaten 2 Q
_ Postnummer: Poststed:
i
4322 4 SANDNES 9
Land: Web-adresse:
Q@ www.stornesmenighet.no e
E-post: Telefon:
stornes@kirken.no = 51828377 0

Type:

Annet:

URL til Exchangeserver: Exchangeversjon :
- Exchange2010_5P2
Default status:
@ Bekreftet
Tillat redigering av etiketter
[ Ikke del kentakter (gjelder underorganisasjener)

Vis maler fra Kirkens Nedhjelp

Tidspunkt for start og slutt av arbeidstid
| kalenderen vil det tidsrommet som her regnes som arbeidstid, vise i en annen farge enn resten av
dagen.

Default status
Denne knappen gjelder for alle nye avtaler som lages. Er det valgt «forelgpig» her, vil alle nye avtaler i
organisasjonen automatisk settes med statusen forelgpig.
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Etiketter

Her kan du lage nye etiketter eller redigere eksisterende etiketter.

D MEDARBEIDEREN

E ¥ W Stornes menighet (® Legg til etiketter
a M Organisasjon Etikett Farge
Etik
e Barn R:0, G:255, B:255, A1 v/ &
Maler
Sjekk-lister Begravelser R:240, G:230, B:140, AT v ﬁ
ﬁ Takkofferliste .
Beredskap R:221, G160, B:221, A1 v @
SMS-historikk
|_’=|@ Funksjoner Diakoni ® R:137, GI181, B:49, Ar1 v il

For & opprette nye etiketter klikker en pa «Legg til etiketter». | vinduet som da kommer opp gir en den
nye etiketten navn og farge.

Om du gnsker 3 endre farge pa en eksisterende etiketter klikker du etiketten i feltet der fargen star.
Da far du opp vinduet under og kan sette en ny farge.

Etikett Farge
Barn R:0, G:255, B:255, A1 v
Begravelser
Beredskap
Diakoni

Dapssamtale

Fridag

Gudstjeneste ' &

Sletting av eksisterende etiketter gjeres ved & klikke pa seppelbatten pa raden til den aktuelle
etiketten.
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Avtalemaler

= [ © gt ny mal -
Navn pamal:
v Organizasjon Test mal &
A Etiketter Test mal
Maler
Tittel:
Sjekk-lister
& Takkofferliste Test hendelse
SMS-historikk
Avtale-status:
B Funksjoner
Bruker-raller @ Bekreftet
» Bruker-innstillinger ik
tikett:
» Utstyr og lokaler
» B Grones menighet
» B Trefoldighet Menighet
Utvidelser:
v
Sjekk-liste:
Dap v

\:| Publiser til web

Ressursplanlegging:

For & gjere opprettelse av avtaler som ofte inneholder de samme ressursene og innstillingene kjapt
0g greit kan en her opprette egne avtalemaler.

Nar en har laget en mal her er det bare a dra og slippe den inn pa en avtale eller velge malen ved
opprettelse av avtalen.

Pa en avtalemal kan en legge inn:

- Navn pa malen

- Fast tittel pa avtaler som bruker malen
- Status pa avtalen

- Etiketter

- Utvidelser

- Faste sjekklister

- Publisering til nett

- Ressurser (personer og lokaler)
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Sjekklister

Bl v u scomes menighe (@ Legg til ny sjekkliste (@) Legg til nytt sjekkliste-
element
v Organisasion ) -

a v Dap E G

Erikerter Dapslys & Levere dapsattest fa vann i dapsfatet i

Maler Levere dipsattest 17 Dapslys

Siekk-lister
& Takkofferliste

Hvis dere har sjekklister som dere ofte bruker kan dere her opprette ferdige sjekklister som da lett
kan legges til avtale.

Takkofferliste

| Gudstjenesteplanleggeren kan en legge til takkoffer pa planlagte gudstjenester.
Listen over takkoffer kan redigeres i adminmodulen.
Takkofferlisten «arves» nedover i alle underorganisasjoner.

= I, (© Leg i ettt formil
Navn: Forkortelse:
R v Organisasjon Bl& Kors | Norge i
Erikerrer
Den indre Sjgmannsmisjon & @
Maler
Den Nordiske Kristne Buddhistmisjon ] Postnummer: Poststed:
Sjeklk-lister
Den Norske Israelsmisjon ]
& Takkofferliste ® 4 2] ® ®
SMS-historikk Den norske Migjonsallianse o]
E-post (standard): Telefon:
R Funksjoner Den Norske Muhammedanermisjon o
Bruker-roller Den Norske S2ntalmisjon & = D
' Bruker-innsallinger Den Norske Tibetmisjon o] Kontonummer : KID:
» Utstyr og lokaler
N Det Norske Diakonihjem o]
¥ B Grones menighet
R Det norske lutherske Indremisjonsselskap 5
B Trefoldighet Menighet L . N
Det Norske Misjonsselskap 5 Prosjekt: Takkoffer til egen menighet:
Det Vestlandske Indremisjonsforbund k]
Emmaus ]

SMS-historikk

Som administrator kan du her se en oversikt pd sendte SMSer fra Medarbeideren.
Du kan ogsé se status pa utsendingen (om SMS en mottatt av mottaker).
Det er ogsa mulig & eksportere historikken for en valgt periode.

B~ u Somes menghes
Eksporter til Excel v
v Organisasjon
A Etiketter
" Avsender Fra SMS-tekst Sendt dato Til
Maler
Sjekk-lister
& Takkofferliste
SMS-historikk
B Funksjoner
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Funksjoner

Her kan du lage nye funksjoner og redigere eksisterende funksjoner.

Bl v & sormes men ghet @ Legg il funksjon
a v Funksjoner
Ansatt Tillat publisering il WEB [ Vis i Gudstjenesteplanleggeren W
T Diakon Tillat publisering til WEB [ vis i Gudstjenesteplanleggeren 0]
& Takkofferlisce
SMS-historikk . . . s kil
Dapsvert Tillat publisering til WEB Vis | Gudstjenesteplanleggeren [m]
B Funksjoner
Bruker-roller Kantor Tillat publisering til WES [ vis i Gudstjenesteplanleggeren ]

Tillat publisering pa WEB: Hvis en bruker har fatt funksjonen «Diakon» og det her er haket av for
«Tillat publisering pad WEB» vil brukerens kontaktkort vise pa menighetens nettside under «Kontakt
0SS».

Vis i Gudstjenesteplanleggeren: Det er ikke alle funksjoner det er noen hensikt a vise i
Gudstjenesteplanleggeren. Her kan du selv velge hvilke funksjoner som skal vises der.

Bruker-roller
Gjennom a tildele nye brukere ulike brukerroller kan en bestemme hvilke rettigheter og tilganger ulike
brukere skal ha i Medarbeideren.

Administratorer kan opprette nye brukerroller og endre innstillingene pa eksisterende brukerroller.
Dette gjgres under Bruker-roller i Admindelen — se under.

i " ® Legg til ny rolle O velgalle [ velgalle [ velgalle [ velgalle O ve O
a v sensitiv tilgang Handling Organisasjon Kontakt Bruker Utstyr Avtale Lokale
Gjeste-bruker Slett O O O O O O
Bruker O 0O O O O 0O
Administrator
& O O O O O O
Begrenset
. bruker [m] ] O O [m] m]
© Web-bruker
Bruker-raller
Credo
» Bruker-innstillinger
» Payment user
» Test rolle BEf O ] Od O O O
> W TrefoldighetMenighet  Bruker+intern B, 5 O O O O O O
kommentar
O m] O O O m]
O O O O m]

Merk at brukerroller kan kun defineres pa «topp-organisasjoner» og er ikke tilgjengelig pa under
underorganisasjoner.

Dette er de forhandsdefinerte rollene som ligger i programmet:
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Bruker:
Dette er den mest vanlige rollen. Brukere har full adgang til kalenderen og kontaktmodulen, og kan

opprette, redigere og slette egne og felles avtaler i kalenderen.

Administrator:
Denne rollen har alle de samme tilganger som ”Bruker” og tilgang til Adminmodulen i Medarbeideren.

Administrator kan opprette brukere, lokaler, etiketter, funksjoner og mye mer.

Sensitiv tilgang:
Dette er en tilleggsrolle, som gir adgang til sensitiv informasjon i Medarbeideren. For & kunne se
personnummer pa kontakter ma en ha denne brukerrollen. En vil ogsa se interne kommentarer pa

avtaler.

Betalingsbruker:

Denne tilleggsrollen gir tilgang til betalingsmodulen og alle funksjoner der.

Gjest:
Dette er en rolle med tilgang kun til kalender. Disse har ingen mulighet til a legge til eller redigere

avtaler. Det er KUN for lesing slik at en kan se alt i kalenderen i organisasjonen.

Begrenset bruker:
Begrenset bruker er nesten tilsvarende Gjest, men med mulighet for a legge til avtaler og ressurser.
En kan IKKE redigere eksisterende avtaler, kun dem du ha laget selv.

Credo:
For brukere som skal bruke Credo-appen. Gir ikke tilgang til Medarbeideren, men Credo.
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Bruker-innstillinger

> MEDARBEIDEREN

E ¥ W Stornes menighet
» Crganisasjon
R ¥ Bruker-innstillinger

Exchange-innstillinger

11
£

SM5-tilgang

Bruker-oversikt

@

Bruker-raoller

b~

Stabsfunksjoner

» Utstyr og lokaler

Exchange-innstillinger

| Admin-delen kan administratorer se hvem som har satt opp Exchange-synkronisering (dersom

organisasjonen har lisensen for dette).
En kan ogsa sette opp synkronisering for brukerne her.

E ¥ W Stornes menighet (¥) Legg til nye Exchange-brukere
v Organisasjon testbrukeragrando@kirkedata.no
R Etiketter
Maler
=v
Sjekk-lister
I ﬁ Takkofferliste
SM5-historikk
@ Funksjoner

Bruker-roller

v Eruker-innstillinger
Exchange-innstillinger
SM5-tilgang
Bruker-oversikt
Bruker-roller

Stabsfunksjoner

Brukere setter dette opp for seg selv under brukerinnstillingene.

* Brukere:
Kirkedata Testbruker

* E-post:
testbrukeragrando@kirkedata.no

* Brukernavn:
kirkedata\testbrukeragrando

* Passord:

@Lagre og synkroniser
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SMS-innstillinger

Under menyvalget SMS-tilgang kan en gjgre flere innstillinger og valg knyttet til SMS utsending i din
organisasjon.

SMS-tilgang

Alle brukere i Medarbeidere kan gis tilgang til & sende SMSer fra Medarbeideren. Denne tilgang gis
den enkelte bruker under SMS-tilgang.

Her far du en oversikt pa alle brukerne i organisasjonen og kan velge hvem som skal kunne sende
SMSer.

Bl v m somes menigher Alle brukere
0 valgte
v Organisasjon an sende SMS Velg alle Fjern alle valg
R Etiketter Kan IKKE sende SMS
[  Bruker Brukernavn SMs
Maler SMS svar-nummer
[
Siekk-lister (tilgjengelige for alle) Ane Olsen
I » Takkofferliste O  samse Mums bamse.mums »
SMS-historikk
Begrens Begrensen begrens.begrensen .
B urtener O segrenssee I
Bruker-roller [J  sibbiRetland bibbi.retland @
~  Brokerinnssillingsr ~
Bjern Berg
Exchange-innstillings:
SMS-tilgang [J DinaLea dina.lea2 »
Bruker-oversike O il assistent assistent.egi »
Bruker-roller
Scabsfunksjoner O Even ungdomsarbeider even.jensen (@ ]

Hvis du skal tildele/fjerne SMS-tilgang for flere brukere kan du markere flere og deretter klikke pa
ikonene gverst i vinduet (se bildet under)

. Alle brukere /e
B Stornes menighet = S
valgte
r Organisasjon Kan sende 5M5 o ol Fierm alle vale
velg alle rjern alle valg

Avsendernummer pa SMSer

Dere kan velge hvilke telefonnumre eller tekster som skal komme opp som avsender pa SMSer sendt
fra Medarbeideren.

Under valget «SMS svar-nummer» er det en felles liste hvor dere kan legge inn telefonnummer som
kan velges som avsender.

Det er ogsa mulig & legge inn tekster som avsender - for eksempel «Menigheten». Dersom en bruker
en tekst er det ikke mulig for mottaker & svare pa SMSen de mottar.
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Brukeroversikt

Her ligger en oversikt over brukerne. | margen til venstre er det en oversikt over brukerrollene
brukerne fordeles i. Valget Alle brukere gir deg en totaloversikt pa alle brukerne og hvilke brukerroller
de har i organisasjonen.

| den heayre kolonnen kan en legge til eller fjerne brukerroller p& hver enkelt bruker.
Brukernavnet til en bruker star i kolonnen «Brukernavn»

Dersom det er sendt ut en invitasjon til en bruker som ikke har aktivert sin bruker enda vil det ikke sta
noe brukernavn her.

B v & somemenge Alle brukere e
velg alle ern alle valg
4 Organisasjon Administrator - :
,O\ D Fullt navn Brukernavn TID Organisasjon Rolle
v Bruker-innstillinger Begrenset bruker . P 5 ®
Ane Olsen Guest Credo (6]
- Exchange-innstilinge  Bruker O
@
SMS-tilgang Gjeste-bruker D Bamse Mums bamse.mums Userfl ®
pl ezl Sensitiv tilgang [] Begrens Begrensen begrens.begrensen Restricted user fi] ()
Bruker-roller . ~
- Web-bruker ] ®ibbiRetland bibbi.retland (sm) Guest T @
B Stabsfunksjoner 3

Kobling mot TID

Ikonet i kolonnen TID viser om Medarbeider-brukeren er koblet til en bruker i TID eller ikke. |
eksemplet under er Begrens Begrensen koblet til TID, mens Bamse Mums ikke er det.

Fullt havn Brukernavn TID

Bamse Mums bamse.mums

Begrens Begrensen begrens.begrensen (¢
——

Som administrator kan en koble Medarbeider-brukere med TID. Da markerer en brukerne i oversikten
og klikker pa TID-ikonet @verst i vinduet — se under.

Alle brukere 1 Valgte s Bo)

Administrator

[] Fullt navn
Begrenset bruker

[] Bamse Mums
Bruker

Gjeste-bruker Begrens Begrensen

Brukerrolle i flere organisasjoner

Dersom en bruker har brukerrolle i flere organisasjoner vil det veere flere ikoner i kolonnen
«Organisasjoner». Nar du peker pa et av disse ikonene kommer organisasjonensnavn opp.

| eksemplet under har Dina Lea brukerroller i flere organisasjoner.

Copyright © Vitec Agrando 2022 Brukerveileding for Medarbeideren 76



() Fullt navn Brukernavn TID Organisasjon Rolle

O Dina Lea dina.lea2 Guest T User ]  Administrator [ (& v

O Egil assistent assistent.egi (sm) User @ ®

Om en trykker pa pilen helt til hayre pa linjen til en bruker med roller i flere organisasjoner far en opp
en oversikt pd alle de ulike rollene denne brukeren har — se under for rollene til Dina Lea.

O Fullt navn Brukernavn TID Organisasjon Rolle

| 5m ) Guest E User Ta Administrator E ':E:'
O Dina Lea dina.lea2 =

Y =

(&m) User T (+)

| kolonnen Rolle kan en da lett legge til/fjerne brukerroller i flere organisasjoner.

Stabsfunksjoner

Kontakter i Medarbeideren kan tildeles stabsfunksjoner som brukes i bl.a. Gudstjenesteplanleggeren
og til publisering pa nettsidene.

Oversikt over hvem som har de ulike stabsfunksjonene og mulighet til & tildele/fjerne stabsfunksjoner
har en under menyvalget «Stabsfunksjoner».

B  m Stornes menigher Alle funksjoner ovalgte %%
- ) Velgalle  Fjern alle valg
4 Organisasion Ansatt (Stornes
R menighet) [0 Fulltnavn Brukernavn or
v Bruker-innssllinger
Exchange-innstilings  D13KON (Stomes . Kirkevere
®° menighet) 0 Bamse Mums bamse.mums (sm) i
SMs-tilgang - - Dipsvert
Dapsvert (Stornes _
I & e menighet) [J  BibbiRetland bibbi.retland (sm) Netverduideler §  Dipsvers Kirkeener § ®
Bruker-roller omor (s =
antor (Starnes - - T
( Bjern Berg E (sm) Ansac fj Prest fj ®
B Stabsfunksjoner menighet) [ B (5m) Tl fi
> Usstyroglokaler Kateket (Stornes [0 Aild Stene - (o) Kirketener £ ®

» W Grones menighet menighet)

» B Trefoldighet Menighet Kirketjener (Stornes
menighet)

Visningen over stabsfunksjoner fungerer pa samme mate som for Bruker-roller (beskrevet i forrige
avsnitt) i forhold til & se alle stabsfunksjoner en bruker har i ulike organisasjoner og for a legge
til/fjerne stabsfunksjoner.

Utstyr og lokaler

Menyvalget «Utstyr og lokaler» gir deg en oversikt over alle de lokalene som er lagt inn pa en
organisasjon.

Her er det en deling mellom utstyr og lokaler, men siden funksjonaliteten er lik beskrives kun lokaler
her.
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E ¥ M Stornes menighet

» Organisasjon
L4 Eruker-innstillinger
v Utstyr og lokaler
@ Utstyr
I &g ¥ @ Lokaler
® Felltoppen
|_'=|® ® Gamle Stornes kirke

® [afé Katedral

¥ ® Sandnes kirke

For & legge til et nytt lokale peker du pa «Lokaler» og trykker deretter pa plusstegnet som kommer
opp.

¥ @ Lokaler
® Fjelltoppen + ﬁ
Dersom du skal opprette et underlokale peker du pa hovedlokalet og deretter pa plusstegnet.
For & slette et lokale klikker du pa «sgppelbatten» som kommer opp om du peker pa lokalets navn.

Nar du klikker pa navnet til et lokale far du opp den informasjonen som er lagt inn om lokalet, og
hvilke innstillinger/valg som er gjort for det enkelte lokale.

Navn: Antall plasser Adresse.

Publiser til web som: Velg sokn: Poststed:
Berlevg (2024) Land
Statistikktype: Telefon: o

ed Kommune:

Priser Fasiliteter

Informasjonen som kan legges inn om et lokale er:
Navn

Dette er navnet som brukes i Medarbeideren.

Adressefeltene
Adresse til lokalet kan legges inn.
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Antall plasser
Her kan en legge inn antall sitteplasser i lokalet for de lokalene det er aktuelt for.

Publiser til web som
Om dere gnsker at lokalet skal ha et annet navn en Medarbeidernavnet i visningen péa nettsider kan
dere legge inn det i dette feltet.

Velg sokn
| forhold til statistikk og bruk ved overfering av kirkelige handlinger sa kan et lokale kobles til sokn
her.

Statistikktype
Her settes lokalets statistikktype til bruk i statistikken til DNK.

Tillat pamelding til vigsel
Dersom lokalet skal vaere tilgjengelig for vigselspameldinger ma det hukes av her.

Tillat pamelding til dap
Dersom lokalet skal veere tilgjengelig for dapspameldinger ma det hukes av her.

Tillat planlegging
Her ma det hukes av dersom det skal kunne legges inn avtaler pa dette lokalet.

Tillat for planlegging i LabOra Gudstjenesteplanlegger
Dersom lokalet skal veere tilgjengelig i Gudstjenesteplanleggeren ma det hukes av her.

Tillat dobbelbooking
| utgangspunktet er lokaler satt opp slik at det ikke er mulig & dobbelbooke dem, men her kan en
apne opp for det.

Vis i arrangements-planlegger
Dersom lokalet skal vises pa arrangement.medarbeideren.no ma det hukes av her.

Legg til kontaktperson(er)

Kontaktpersoner pa et lokale mottar en e-post nar det legges inn avtaler pa lokalet.

Her kan en legge inn en eller flere kontaktpersoner. Det er ogsad mulig 8 sende e-post eller SMS til
kontaktpersonene pa et lokale herfra.

Tilgangsrettigheter

Som standard kan alle brukere legg inn avtaler pa et lokale. Men dersom en gnsker a begrense dette
til kun noen brukere legger inn disse her.

Dersom det ligger en eller flere brukere i denne oversikten er det kun de som far planlegge avtaler pa
lokalet.
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Brukerinnstillinger

Den enkelte bruker kan gjgre en del tilpasninger av Medarbeideren.
Dette gjere pa brukerinnstillingene som en finner opp i heyre hjerne av skjermbildet.

. RUNE.SORBO

Innstillinger

Etiketter v Funksjoner v Maler v

Nar en gar til innstillingene far en opp vinduet under og kan sette flere innstillinger.

8t BRUKERINNSTILLINGER Lukkvindu X
Generelle innstillinger | Oppstarts modul KALENDER
Google innstillinger Informasjonsniva Feil
Google synkroniseringslogg Sprak Standard nettlesersprak
Exchange innstillinger

g 8 Zoom (Kalender) -—)
Logg
Tidsskala mineo
Varslingsinnstillinger
Grupper brukere etter funksjoner . Av

E-post innstillinger
Endre passord
TID

Lukk
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Generelle innstillinger

Her settes brukerbestemte innstillinger for Medarbeideren. Innstillingene her fglger brukeren og er de
samme uavhengig av hvor en logger seg pa.

82 BRUKERINNSTILLINGER Lukkvindu X
Generelle innstillinger | Oppstarts modul KALENDER
Google innstillinger Informasjonsniva Feil
Googl ki I . -

OOBIE SYnkroniseringsiogs Sprak Standard nettlesersprak
Exchange innstillinger
g g Zoom (Kalender) -0
Logg
Tidsskala min60
Varslingsinnstillinger
Grupper brukere etter funksjoner . Av

E-post innstillinger
Endre passord
TID

Lukk

Oppstarts modul

Her kan du velge hvilken modul Medarbeideren skal starte i nar du logger deg inn.
Som standard apner den Kalendermodulen, men det kan endres til andre moduler om @nskelig.

Informasjonsnivéa

En kan her velge om Medarbeideren skal gi meldinger kun nar det skjer feil eller om en ogsa skal fa
infomeldinger som for eksempel sier at avtale er opprettet.
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Sprak

Medarbeideren kan brukes med flere ulike sprak — ansket sprak settes her.
De tilgjengelige sprakene er bokmal, nynorsk, engelsk, svensk og dansk.

Dersom du velger et sprak i nedtrekksmenyen her vil Medarbeideren vise det spraket.
Valg «Standard nettlesersprak» tar utgangspunkt i det spraket som du har valgt i den aktuelle
nettleseren din.

Sprak standard nettlesersprak
Zoom (Kalender) Standard nettlesersprak
) norsk(bokmal)
Tidsskala
nynorsk
Grupper brukere etter fi _
English
svenska
dansk
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Zoom (kalender)

Zoom (Kalender) —")

Her setter du hvor mye kalenderen skal zoomes inn — i praksis «stort» avtaler skal vises i kalenderen.
Under er eksempel visning med 10% zoom og 40% zoom

Stornes menighet

or, 8 To emer Paskedag

hele dagen

1200

13:00

1400 Babysang
Administration 98ffEeb3-dabc-20bfbEed-faE2289842fd (Menighetssal Stornes kirks)
B

15:00

16:00

Stornes menighet

wr. 8 To etter Piskedag

hele dagen

13:00

1400 Babysang

Adminis 9E8ffeeb3-daSc-d0bf-boed-feba385842Fd (N

B
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Tidsskala

Her kan du sette opp hvor stor «steg»/sloter kalenderen skal vise.
Du kan velge mellom 15, 30 eller 60 minutter.

Tidsskala | min&0 ‘

min15
min30

min&0

Under er eksempel pa hvordan forskjellen pa 15 min og 60 min er i kalendervisningen.
15 minutters skala;

tor. 8 To etter Paskedag

hele dagen

13:00

14:00 Babysang

Administration 92ff6eb3-daSc-40bf-bbed-fe6alBIBL2

.

4:00 - 15:00

Menighetzsal Stornes kicke)

15:00

60 minutters skala:

cor. 8 To etter Paskedag

hele dagen

13:00

14:00 Babysang
Administration 98ff6eb3-daSc-40bof-o6ed-feba2B9E42d (Menighetzzal Stornes kirke)
B
1400 - 15:00

15:00

Copyright © Vitec Agrando 2022 Brukerveileding for Medarbeideren



Gruppér brukere etter funksjoner

| kalenderen er som standard brukerne sortert alfabetisk, men om en gnsker det kan en ogsa
gruppere brukerne etter stabsfunksjoner.
For eksempel at alle prester star samlet — se bildet under.

2 Min kalender (Rune Testbruker)
b Favoritter

¥ B Swornes menighet

b Delte favoriter
P @ Grupper
¥ @ Brukere

P @ Diakon

P @ Dipsvert
¥ @ Prest
® Ejorn Berg

@ Petter GQustav Milsen
P ® Organist

® Pedagog

Endre passord

Dersom du @nsker & endre passordet ditt kan du gjere det ved «Endre passord» funksjonen under
Innstillinger.

Du blir da tatt til en egen nettside for endring av passordet ditt.
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Google innstillinger (krever tilleggslisens)

Dersom din organisasjon har tilleggslisensen for synkronisering mot Google/Exchange kan du sette
opp synkroniseringen mellom kalenderen i Medarbeideren og din Google kalender under Google-
innstillinger.

Merk at en ikke bar opprette bade Google og Exchange synkronisering da dette fort skaper dubletter.
En bar velge et av de to alternativene.

2 BRUKERINNSTILLINGER Lukkvindu X

Generelle innstillinger Google-konto @gmail.com
Google innstillinger | Velg kalender

Google synkroniseringslogg Dager bakover 10

Exchange innstillinger Dager fremover 10

o synkroniser i bakgrunnen

Varslingsinnstillinger
s g [ Lagre logg

E-post innstillinger
[ synkroniser alle

TID

Lukk

Google synkroniseringslogg

Om du har satt opp synkronisering av Medarbeider-kalenderen din mot Google kan du under Google
synkroniseringslogg se logg pa synkroniseringen.

53 BRUKERINNSTILLINGER Lukkvindu X
. - Fra
Generelle innstillinger 07.03.2021 Sak
Google innstillinger Til 07.04.2021
Google synkroniseringslogg | Dato Melding Melding

Exchange innstillinger
Logg
Varslingsinnstillinger
E-post innstillinger

TID

Lukk
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Exchange innstillinger (krever tilleggslisens)

Dersom din organisasjon har tilleggslisensen for synkronisering mot Google/Exchange kan du sette
opp synkroniseringen mellom kalenderen i Medarbeideren og din kalender i Outlook under Exchange
innstillinger.

Merk at en ikke bar opprette bade Google og Exchange synkronisering da dette fort skaper dubletter.
En bar velge et av de to alternativene

Det er viktig @ merke seg at dersom du endrer passord pa din Exchange-konto (palogging til
driftslesning) sd@ ma du ogsa oppdatere passordet som ligger inne her.

@nsker du a stoppe synkroniseringen klikker du pa seppelbatten som star etter Bruker-ID.

83 BRUKERINNSTILLINGER Lukkvindu X
Generelle innstillinger E-post
Google innstillinger Brukernavn
Google synkroniseringslogg Passord

Exchange innstillinger

.

Logg Bruker ID m

Varslingsinnstillinger ved a registrere brukernavn og passord til din Exchange-konto, lar du din personlige

kalender i Medarbeideren synkronisere med kalenderen din i Outlook. Hvis passordet ditt i

E-postinnstillinger Exchange endres, ma du ogsd oppdatere passordet her | Medarbeideren.

TID

Lukk

Logg (over feilmeldinger)

Under menypunktet Logg far du opp en logg over eventuelle feilmeldinger som du har fatt i
Medarbeideren.

83 BRUKERINNSTILLINGER Lukkvindu X

Generelle innstillinger Dato Modulnavn  Melding Feilmelding
Google innstillinger

Google synkroniseringslogg

Exchange innstillinger

Logg

varslingsinnstillinger

E-post innstillinger

TID

Lukk
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Varslingsinnstillinger

Som kontaktperson pa en gruppe, lokale eller utstyr kan du motta e-postvarslinger nar det blir
opprettet avtaler pa ressursen.

For & motta dette krysser du av for dette under menyvalget «Varslingsinnstillinger».

3 BRUKERINNSTILLINGER Lukkvindu X

Generelle innstillinger Krys:tar for de ressurs-typer du vil ha varsling for ved opprettelse
av avtaler.

Google innstillinger

Gruppe Lokale Utstyr
Google synkroniseringslogg

Exchange innstillinger Motta e-post O O O
Loge

Varslingsinnstillinger

E-post innstillinger

TID

Lukk
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E-post innstillinger

Medarbeideren gir den enkelte brukere flere muligheter til 8 sende e-post til kontakter.
Under E-post innstillinger kan du sette opp standardinnstillingene dine for utsending av e-poster.

81 BRUKERINNSTILLINGER Lukkvindu X
Generelle innstillinger Fra
Google innstillinger E-post Avbryt
Google synkroniseringslogg "Send il -

Exchange innstillinger alternativer
Logg

Varslingsinnstillinger
E-post innstillinger

TID

Fra

Her velger en hva som skal brukes som standardavsender program nar en velger a sende e-poster fra
Medarbeideren.

En kan da velge mellom fglgende:
e Lokalt e-postprogram - da dpnes standard e-postprogram (for eks. Outlook) og e-postene
sendes derfra.
e Medarbeideren — e-posten sendes da direkte fra Medarbeideren.
o Kopier adressene til utklippstavlen — e-postadressene kopieres og kan limes inn i gnsket
program.

E-post

P& kontakter i Medarbeideren kan det registreres e-postadresser flere e-poster.
Her velger en hvilket e-postadressefelt en skal ta utgangspunkt i ved utsending av e-poster.

«Send til» alternativer

Ved utsending av e-poster kan en velge om det som standard skal brukes «Til-feltet», «Kopi-felt»
eller «Blindkopi-feltet».
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TID

Dersom en er bruker i TID kan en koble brukeren i Medarbeideren og TID. Nar de to programmene er
koblet vil tilgjengelighet som er planlagt i TID vise i Medarbeideren, og en vil kunne se avtaler fra
Medarbeideren i TID.

For & koble brukerne Kklikker en «Bruk dennev.

6 BRUKERINNSTILLINGER Lukkvindu X
Generelle innstillinger Brukere i TID med ditt brukernavn
Google innstillinger Navn Ansettelse | bruk

Google synkroniseringslogg Rune Sarbe Agrando AS Nei

Exchange innstillinger
Logg
Varslingsinnstillinger
E-post innstillinger

TID

Lukk
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