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Introduksjon 

 
Medarbeideren starter du fra nettsiden medarbeideren.no i nettleseren din enten på PC, Mac eller 
lesebrett.  
 
Når du har logget deg inn i Medarbeideren kommer du til dette kalendervinduet i Medarbeideren  
 

 
 
I den grå 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 også se hvilke ressurser (utstyr, grupper, lokale, brukere) som er opptatt/ledige slik at 
du enkelt kan booke det du trenger til møter 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 gjøres 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 på gudstjenesteplanleggeren 
 
 

 Påmeldingsmodulen - denne modulen gjør dåpspåmeldinger og vigselsforespørsler enkelt å 
administrere. Denne modulen er kun synlig for de organisasjoner som har lisens på 
påmeldingsmodulen. 
 

file://vitec.se/shared/VAG/Norge/Dokumentasjon/Medarbeideren/medarbeideren.no
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De tre første modulene blir nøye gjennomgått i dokumentet og du vil få inn innføring i de forskjellige 
valgene og mulighetene Medarbeideren gir deg og din organisasjon.  
 
For labOra Gudstjeneste og Påmeldingsmodulen er det laget egne brukerveiledninger så de blir ikke 
beskrevet i dette dokumentet. 
Disse og andre brukerveiledninger finner du på vår hjemmeside agrando.no 
 
 
 
  

file://vitec.se/shared/VAG/Norge/Dokumentasjon/Oppdatering%20av%20dokumentasjon%20april%202021/agrando.no
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Pålogging 
 
Når du går til nettsiden medarbeideren.no kommer du til innloggingsvinduet vist under. 
 
 

 
 
 
Her logger du inn med ditt brukernavn i Medarbeideren. 
 
Om du ikke har fått 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 å legge inn en to-faktorkode. 
Denne koden mottar du enten på SMS eller via en To-faktorapp. 
For å sette opp bruk av To-faktorapp se egen veiledning om dette på agrando.no/hjelpesider. Søk på 
«tofaktor». 
 

Pålogging via ID-porten 

 
Alternativt kan du bruke ID-porten for innlogging, men da må du først gå til profile.mylabora.com og 
registrere brukernavnet ditt med passord og tofaktorkode. 
 
Siden klikker du på «Annen innlogging» og på ID-porten. 
 

 
 
 
 

Glemt passord? 
 
Dersom du har glemt passordet ditt kan du resette passordet ved å klikke på «Glemt passord».  

https://agrando.no/Hjelpesider
https://profile.mylabora.com/
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Flere vinduer åpne 
 
Hvis du åpner en avtale eller et kontaktkort vil dette automatisk vise i margen til venstre. I dette 
tilfellet er to avtaler åpne og ett kontaktkort.  
 

For å åpne avtalen igjen trykker du på avtale ikonet  
 

For å åpne kontaktkortet igjen trykker på kontakt ikonet  
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Kalendermodulen 
 
 
 
Trykk på kalenderen i margen til venstre.  
 
 
 
 
 
 
 

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

 
  
 
Øverst har du en verktøylinje.  
 
I spalten venstre kan du velge hvilken kalender du vil se, ved å 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 på. Alle valgene og mulighetene er 
forklart videre i seksjonen.   
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Valg på verktøylinjen  

 
 
Ny avtale 
 
Ved å klikke her kan du opprette nye avtaler i kalenderen – denne blir beskrevet i detaljer senere i 
brukerveiledningen. 
 

 
Egenskaper 
 
Denne knappen er kun aktiv når du er på en bruker. Enten deg selv eller en annen bruker. Ved å 
trykke på knappen kommer du inn på kontaktkortet til valgt bruker.  
 
 
Borte 
 
Brukes for å markere at du er borte fra kontoret. Velg varighet og skriv inn hva fraværet skyldes i 
feltet «nærmere informasjon», hvis dette er relevant for dine kollegaer. Klikk på «ok». 
 

   

Mens du er bort vil dine kollegaer få beskjed om at du er bort om de sjekker din status. 
På din maskin vil bildet under vise og når du er tilbake klikker du på «Er tilbake». 
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Finn status 
 
 
Her kan du søke opp en person, og se om 
brukeren er pålogget eller ikke. For å raskt 
komme til brukerens kalender, trykk på «Gå til 
kalender». 
 
 
Dersom brukeren har pågående avtaler, vil 
brukeren vise som opptatt og avtalen vil vise i 
ruten nederst i vinduet.  
 
Det er også mulig å sende SMS eller e-post 
direkte til brukeren fra dette vinduet. 
Da klikker en på ikonene for det etter e-
postadressen eller mobilnummeret. 
 
 
 
 

 
Oppdater 
 
Oppdatering av skjermbilde.  

 

Rapporter 
 
Her kan du ta utskrift av hendelser i kalenderen. I vinduet som kommer opp kan du velge mellom flere 
ulike rapporter og deretter sette tidsrom rapporten skal dekke. For å se en forhåndsvisning trykker du 
på «Forhåndsvisning», du kan også eksportere listen/skjemaet ved å trykke «eksporter». Da kan du 
selv velge hvilket format du vil lagre i.  
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Søk etter avtaler 

 
Her er en mulighet for å søke etter avtaler – både aktive og slettede avtaler. 
Du får opp vinduet under og kan legge inn ulike søkekriterier for å finne den avtalen du leter etter. 

 

 
 
 

Erstatt ressurser 
 
Dersom en har behov for å bytte ressurser på flere avtaler kan en gjøre det via denne funksjonen. 
Eksempel på 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 også veldig nyttig dersom en person er sykemeldt og en annen skal tre inn i den 
sykemeldtes avtaler. 
I vinduet som en får opp her kan en søke opp alle avtale på en ressurs i et gitt tidsrom og velge å 
erstatte ressursen med en annen. 
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Kalendervisning  
 
 
 

Her kan du velge å gå til en dato med «Gå til dato»-knappen. 
Du kan komme direkte til dagen i dag med «I dag» knappen. 
 
Du kan velge ulike kalendervisninger – dag, uke, måned eller listevisning. 
 
Ved å velge listevisning, vil kalenderen se slik ut:  
 

 
 
Hvis du trykker på knappen «Vis/skjul kolonner» kan du velge hvilke kolonner du ønsker å se i 
listevisningen. 
 
Knappen «Eksporter gir deg mulighet for å eksportere/lagre listevisningen enten som PDF eller Excel-
fil. 

Visning av flere dager samtidig 

 
Hvis du vil se flere dager, som for eksempel mandag, onsdag og 
fredag, kan du markere disse dagene i kalenderen til høyre ved å 
klikke på datoen og holde inne CTRL knappen på tastaturet.  
 
 

 

Vise flere måneder 

I margen til venstre har du en kalenderoversikt. Ved å trykke på 
pilene øverst, går kalenderen bak eller frem en måned.   
 
Vil du se hele uke 8, trykker du på ukenummeret, da vil hele uke 8 
vise i kalendervisningen.  
 
Om du vil se flere måneder samtidig kan du trukke på «Vis flere» 
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Filtrering av kalendervisning 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Når du klikker på «Filter» får du opp en meny med ulike filtreringsvalg. 
 
Filtervalgene er: 
 
Funksjoner 
 
Valg om å kun vise avtaler som har fått en eller flere valgte 
stabsfunksjoner. 
 
Etiketter 
 
Valg om å kun vise avtaler som har fått en eller flere valgte 
etiketter. 
 
Avtalens status 
 
Mulighet til filtrering av visningen basert på statusen som er 
satt på avtaler (Bekreftet/Foreløpig/Under planlegging). 
 
Avansert filter 
 
Her kan du velge å vise avtaler kun for en gitt tidsperiode 
og/eller bare bestemte ukedager. 
 
Velg ressurs 
 
Dette valget vises kun om du står på en 
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 å vise planlagt tilstedeværelse og 
fravær fra TID inne i Medarbeideren. Dette valget kan en slå av og på her. 
 
 
Vis bare avtaler med spesiell overvåking 
 
Avtaler som en ønsker å gi ekstra oppmerksomhet kan merkes med «Spesiell overvåking». For lett å 
finne disse avtalene i kalenderen kan en her velge å 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 å legge til en konkret person. For eks. at en trenger en prest, men vet ikke enda hvem. 
For lett å finne slike avtaler kan en velge å 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 å vise på nettsider. 
 
 
Slå på «Privat modus» 
 
Dersom en slår på privat modus vil dine egne «Private» avtaler vises med kun Privat som tittel. Dette 
kan være nyttig for eks. om en viser kalenderen på et stabsmøte. 
 
 
 

Vis flere kalendere samtidig 

Hvis du vil se flere kalendere samtidig, for eksempel i forbindelse med planlegging av et møte, kan du 
markere de brukerne, gruppene, lokalene og utstyret du ønsker å se kalenderen til. Du kan markere 
flere ved å holde inne CTRL knappen mens du trykker på dem.  
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Søk etter kalendere 

 

Dersom du ønsker å se kalenderen til en kollega, et lokale eller en gruppe kan du nå enkelt søke etter 
kalendere rett i kalendertreet i den venstre spalten. 

 

 
 

Når du begynner å skrive et navn i dette feltet kommer det opp forslag og gjør det lett å gå til den 
aktuelle kalenderen. 
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Legg til ny avtale 
For å opprette en ny avtale i kalenderen går du første til den aktuelle kalenderen og trykker på 
knappen «Ny avtale» opp til venstre. 
 

 
 
Du vil da få opp et vindu som vist under: 
 

 
 
I dette vinduet kan du legge inn «basisinfoen» om avtalen.  
Om det ikke er behov for å legge inn mer info enn dette om avtalen kan du klikke på Lagre. 
 
Ønsker du derimot å legge inn mer informasjon på avtalen eller legge til flere ressurser klikker du «Vis 
mer» og får opp vinduet på neste side. 
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Detaljer knyttet til avtalen  

Emne  
Tittel på avtalen/hva avtalen gjelder. Dette feltet er obligatorisk.  
 
Heldagsavtale 
Hvis avtalen gjelder hele dagen.  

 
Start og slutt  
Tidspunkt for avtalen. 
 
Eier 
Her skal navnet på den som er ansvarlig for avtalen stå. 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, foreløpig 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»).  

 
  



Copyright © Vitec Agrando 2022                          Brukerveileding for Medarbeideren 19 
 

Regelmessighet 
Dersom avtalen er en regelmessig avtale kan det settes opp regelmessighet her. 
Slår du på regelmessighet får du opp menyen under. 

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

 
Beskrivelse   
Nærmere 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 gjør det lettere å se i kalenderen hvilken avtaletype det er, du kan også 
filtrere kalenderen etter etiketter.  Du kan velge flere etiketter på 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.  
 
Overvåk spesielt 
Gjør avtalen lett å finne igjen, hvis du filtrerer kalenderen med «vis kun avtaler med spesielle 
merknader».  Dette utropstegnet viser på avtalen i kalenderen hvis du har valgt «overvåk 
spesielt». 
 
 
Påminnelse   
Varsling i forkant av avtalen, du setter selv hvor lenge før 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 å slå på dette og deretter legge inn 
lenke til dette arrangementet i feltet «Lenke». 
 
Publiser på nettside  
Avtalen publiseres på nettsiden til menigheten.  
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Ressursplanlegging 

 
Her kan du velge hvilke ressurser og funksjoner du vil legge til avtalen.  
 

             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

For å legge til en ressurs (brukere, lokale eller utstyr) kan du begynne å skrive navnet i søkefeltet og 
programmet kommer med forslag fortløpende. Når du finner den rette ressursen klikker du på den for 
å legge denne til avtalen. 
Hvis dere har mange ressurser kan det være lurt å bruke Avansert søk for kjapt finne de du er på jakt 
etter. 
For å søke etter kontakter som ikke er brukere må en også bruke Avansert søk. 
 
Dersom du ønsker å legge til funksjoner (for eks. prest, organist osv) på avtalen bruker du knappen 
«Legg til funksjon». 
 
Du får også opp en oversikt på alle de ressursene som er lagt til avtalen – se bildet under. 
 

 
 
I eksemplet over ser vi at Rune Testbruker har godtatt invitasjonen. 
Petter Nilsen har ikke fått noen invitasjon enda – det kan vi sende ved å klikke på e-post eller SMS 
ikonet ved siden av navnet hans. 
 
Dersom det er behov at for eks. lokalet Stornes kirke bookes en tid før selve møtet skal være kan en 
sette egne tider for lokalet også i denne oversikten. Dette kan for eksempel brukes hvis lokalet må 
reserveres/bookes noen timer før for å gjøres klart. 
Valgt tid for lokalet vil også styre eventuell varmestyring for de som har det. 
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Tilgangsrettigheter 

 
  
Her kan du legge til brukere/grupper som skal ha tilgang til avtalen. Andre kan se tittelen, men vil ikke 
kunne åpne avtalen.  
 
I det første feltet skriver du navnet på personen/gruppen du skal gi tilganger, deretter velger du 
hvilke tilganger som skal tildeles i nedtrekksmenyen «Velg tilganger».  
Husk å legg til deg selv for at du senere skal kunne endre avtalen.  
 
Hvis du ikke benytter denne funksjonen, er avtalen åpen 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 også lage maler på sjekklister som dere bruker ofte. Disse oppretter dere i Admin-delen av 
Medarbeideren. 
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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 å legge til et dokument som du har på din maskin klikker du på «Legg ved dokument» og finner 
det aktuelle dokumentet.  
 

 
 

Lenke avtale  

 
Denne funksjonen kan brukes til å lenke avtalen du lager mot en annen avtale. For å gjøre det klikker 
du på plusstegnet foran «Lenke avtale».  
 
Dette kan for eksempel brukes til å lenke (koble) en avtale om dåpssamtale med dåpsgudstjenesten. 
 

 
 
Når du har trykket på det grønne plusstegnet, kommer vinduet nedenfor opp.  
 
 

 
  
Her søker du opp avtalen som du ønsker å lenke den aktuelle avtalen med. 
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Når det er opprettet en lenke mellom avtaler, vil dette som vist på bildet under. 
 
 

 
 

 
 
Om du klikker på ikonet i starten av linjen åpner du den lenkede avtalen.  
For å slette lenken mellom to avtaler klikker du på søppelbøtten til høyre. 
 
En kan også lenke en avtale ved å høyreklikke på den eksisterende avtalen i kalenderen og velge 
alternativet «Lenke fra» og deretter gå til avtalen en vil lenke sammen og høyreklikke på den og velge 
«Lenk til» 

Utvidelser/påmeldinger (krever tilleggslisens) 

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

 
 
Hvis avtalen du oppretter i Medarbeideren skal inneholde dåp, dåpssamtale eller vielse legges det til 
her, du må først huke av for type utvidelse. 
  
Når du har lagt til en eller flere utvidelser får du et nytt menyvalg kan du klikke på Utvidelser for å gå 
til detaljene for den aktuelle utvidelsen.  
 

 
 
 
Alt etter hvilken type utvidelse har lagt til kan du gjøre forskjellige valg knyttet til dette. 
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Utvidelsen Dåp 
 
Dersom avtalen er en dåpsgudstjeneste kan en legge til antall dåpsplasser som da blir tilgjengelige 
bl.a. på nettsiden.  
 
Dersom det er dåpsforespørsler knyttet til den aktuelle avtalen vil informasjonen om dåpsbarnet og 
foresatte vise her. 
 
Herfra kan en også sende SMS eller e-post til de foresatte ved å klikke på SMS og  
e-postikonene oppe i høyre hjørne. 
 

 
 
 
Utvidelsen Vigsel 
 
Utvidelsen virker på samme måte som utvidelsen for Dåp – se beskrivelse over. 
 
 
 
Utvidelsen Dåpssamtale 
 
Dersom avtalen er en dåpssamtale – enten for en eller flere – kan utvidelsen Dåpssamtale legges til 
avtalen. 
 
På samme måte som for dåp legger en inn antall deltakere på dåpssamtalen. 
I fra «Påmeldingsmodulen» kan en koble en dåpsforespørsel til den aktuelle avtalen og da vil 
informasjon om Dåpsbarnet vises her. 
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Valgene inne i en avtalevinduet/knappene i margen til høyre  

Når du åpner en ny avtale, eller er inne på en avtale for å redigere den, vil du i margen til høyre se 
knappene. 
 
Hvis en trykker på pilen øverst margen får en frem en beskrivelse av hva knappene gjør – se bildet til 
høyre under.  
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Redigere avtale 

Når du klikker på en avtale som ligger i kalender får du opp et vindu tilsvarende det under som viser 
den viktigste informasjonen om avtalen. 
 

 
 
 
Om du ønsker mer informasjon om avtalen eller vil redigere på den kan du klikke på  

ikonet  og vinduet for avtalen åpnes. 
 
I menylinjen i bunn av vinduet har du også flere muligheter til handlinger du kan gjøre med den 
aktuelle avtalen. 
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Slette avtale 

For å slette en avtale som ligger i kalenderen kan du høyre klikke på avtalen og velge Slett avtale i 
vinduet som da kommer opp.  
 
Dersom det er en gjentagende avtale eller den inneholder flere ressurser vil du få 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. 
 

 
 

Kopiere avtale 

For å kopiere en eksisterende avtale, kan du høyre klikke på avtalen og velge «Kopier avtale». Da vil 
du få opp en kalender som vist under. Her kan du velge hvilke datoer du vil kopiere avtalen til. Du kan 
markere flere datoer ved å holde inne CTRL mens du velger dato.  
For å fullføre trykker du «Kopier».  
 
Alle ressurser du la inn på den opprinnelige avtalen, blir kopiert til de andre avtalene. 
Funksjonen passer godt til avtaler som ikke er regelmessig, eller der du ønsker å publisere på 
hjemmesiden med forskjellig detaljinformasjon om avtalen. 
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Søk etter avtaler 

I verktøylinjen har du et alternativ «Søk etter avtaler» hvor du kan søke etter avtaler med ulike 
søkekriterier. Du kan også søke etter slettede avtaler.  
 
Søkefunksjonen søker i den kalenderen du står i så du må stå i den rette kalenderen før du klikker på 
«Søk etter avtaler». 
 
Du får da opp vinduet under. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
For å spesifiere søket mer kan en trykke «Avansert filter». 
 
For å redigere en avtale du har funnet i søket kan du trykke på blyanttegnet foran avtalen i 
søkeresultatet. 
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Etiketter og funksjoner 
Skal du legge en etikett eller en funksjon til en eksisterende avtale i kalenderen, kan du enkelt gjøre 
det ved å klikke på etiketten/funksjonen og dra den til avtalen i kalenderen.  
 

 
 
På denne måten kan du se avtalen ved visning av ulike Etiketter. 
Du kan også lage en visning av kalender på hjemmesiden som inneholder ulike typer hendelser 
(Gudstjenester, Konserter, Barn & Unge osv.) 
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Favoritter  
Her kan du definere dine favoritter for å få rask tilgang til kalenderen til personer, lokaler eller 
grupper.  
 

 
 
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 å opprette en favoritt, begynn alltid med å velge en ressurs (person, lokale, utstyr), høyreklikk og 
legg til som (delt) favoritt. 
 
Du kan for eksempel markere 3 brukere, høyre-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 også. 
 

 
 
 
Ved opprettelse av favoritten får du opp vinduet under. 
 

 
 



Copyright © Vitec Agrando 2022                          Brukerveileding for Medarbeideren 32 
 

Her gir du favoritten et navn – kan legge til eller fjerne ressurser og/eller etiketter. 
Du kan også opprette iCal-strøm var favoritten som gjør at du kan dele den med andre som ikke har 
tilgang til Medarbeideren. 
 
 
Om du allerede har opprettet en favoritt kan du høyreklikke på den for å redigere favoritten. 
 
For å se på kalenderen til en favoritt velger du favoritten i kalendertreet. 
Du kan også velge å gå inn på kalenderen til en enkelt ressurs i en favoritt ved å klikke på pilen foran 
favorittnavnet. 
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Kontakt- & Gruppemodulen 
 

 

 
Kontakt- og gruppemodulen ser ut som et av bildene ovenfor, alt etter om du velger å se kontaktene i 
liste eller som kontaktkort.  
 
Dette velger du ved å skru av eller på Kort-visning oppe i vinduet. 
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I margen til venstre kan du velge om du vil se alle kontakter, personer med stabsfunksjon, grupper 
eller Credobruker. Med de små svarte pilene kan du utvide og se undergrupper. 
 

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

 
 
I det store feltet til høyre finner du informasjon om de forskjellige kontaktene/gruppemedlemmene.  
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Søk etter kontakter    

En kan søke etter kontakter ved å skrive inn både tall og bokstaver i søkefeltet oppe til høyre. Dette 
gjør det mulig å søke både på navn, telefonnummer og gateadresse.   
  

  
  
Ved siden av søkefeltet er en nedtrekksliste der du kan velge hvilket område du vil søke i.  
  

  
  
Valgt gren gjør søk i det området som er valgt i venstre grenstruktur (Alle kontakter, stabsfunksjon 
eller gruppe).  
 
Organisasjoner gjør søk etter kontakter som er knyttet til en organisasjon du har tilgang til.  
 
Hele sulamitten søker alle kontakter med eller uten organisasjonstilknytning i de organisasjonene du 
har tilgang til.  
  
 

Søk etter grupper  

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

 
 
Når en begynner å skrive i søkefeltet kommer det forslag som vist under, og en kan gå direkte til 
gruppen. 
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Det er også mulig å bruke søkefunksjonen beskrevet i forrige kapitel.  
Da velger du Alle kontakter i venstre grenstruktur, og søker på grupper i søkefeltet.  
Gruppene i søkeresultatet vil legge seg som kort over kontaktlisten:  
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Sortere kontaktene i kolonnene 

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

 
 
Og du vil se en nedtrekksliste der du kan velge hva du vil sortere på og om det skal være synkende  
eller stigende rekkefølge: 
 

 
 
 
 

Endre rekkefølgen på kolonnene 

Rekkefølgen på kolonnene kan enkelt endres ved å klikke på overskriften til kolonnen og dra den til 
ønsket 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 på Vis/skjul kolonner: 
 

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

 
  

Huk av ønskede kolonner og trykk Oppdater. 
 

 

 
 

  



Copyright © Vitec Agrando 2022                          Brukerveileding for Medarbeideren 39 
 

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 å markere kontakten(e) og trykke på «Vis 
relasjoner» knappen. Denne knappen finner du på verktøylinjen på toppen av siden.  

 

 
 
 

Da vil relasjonene til valgt kontakt vise i høyre side: 
 

 
 

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

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

 
 

Importer/Eksporter  

 

 
 

Hold musen over Importer/eksporter og du får se en nedtrekksmeny med følgende muligheter: 
 

• Importere kontakter, forklart lenger nede Importer kontakter 
• Importere brukere  
• Overfør til Menighet (overfører konfirmanter til kirkeboka i LabOra Menighet) 
• Hent fra SKMR, forklart lenger nede Hent fra SKMR 
• Eksporter, forklart lenger nede Eksporter kontakter 
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Vise kontaktene med utvalgte merker   

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

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

 
   
For å sette merke på en kontakt, kan du enten gjøre det i kontaktkortet til kontakten eller ved å 
høyreklikke på kontakten og velge Legg til merke: 
 

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

 
Her kan du lage lister over kontakter du har i kontaktlisten.  
 
Trykk på knappen Rapporter. Hvis du ikke ser den i menyen, hold musen over prikkene i menyen for å 
se alle menypunkt. Trykk på menypunkt Merker.  
 

 
 
Velg hvilken type rapport du ønsker i nedtrekkslisten. Velg så Alle poster eller Valgte poster. (Du må 
velge de kontaktene/postene før du trykker på Rapport) 
 
 

 
 
Hvis du vil skrive ut rapporten, velg Forhåndsvis og skriv ut fra forhåndsvisningen. 
Du kan også 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 når. 
Trykk på knappen SMS historikk.  
Hvis du ikke ser den i menyen, hold musen over prikkene i menyen for å se alle menypunkt. Trykk på 
menypunkt Merker. 
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Ny kontakt/bruker   
Det er viktig å skjønne forskjellen på en kontakt og en bruker.  
En person opprettes først som kontakt, og ligger da inne som kontakter i Medarbeideren. 
Dersom en kontakt også skal være bruker gis denne kontakten også brukerrettigheter til 
Medarbeideren – dette er beskrevet i avsnittet Opprett bruker. 
 
For å legge til en ny kontakt klikker på knappe «Ny kontakt» oppe i menylinjen: 
 

 
 
Du vil få opp et nytt vindu hvor du skal fylle inn ønsket informasjon til den nye kontakten.  
 
 

 
 
Dette er et «hurtigvindu» for et minimum av informasjon, men du kan klikke på Vis mer og da kommet 
du til fullstendig kontaktkort 
 
Du får da mulighet til å legge til mer informasjon på kontakten. Det er delt inn i 4 områder som du 
finner både i toppen som en meny: 
 

 
 
..og nedover i kontaktkortet som uttrekksfaner: 
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Legg til kontaktopplysninger 
 
Fornavn og etternavn er de eneste feltene som er obligatorisk. 

For å sjekke om kontakten allerede eksisterer kan du trykke på     
 

 
 
Da foretar du en duplikatsjekk og dersom det allerede er en kontakt med samme navn får du opp en 
melding om dette og kan velge å bruke denne kontakten istedenfor å opprette en ny. 
 
 
Medlemskap   
 
Medlemskap betyr at kontakten er medlem i en av organisasjonens grupper. 

 
 
 
 
 
 
 

 
For å legge til i en gruppe klikker du på «Legg til i gruppe» 
 
Naviger til riktig gruppe i gruppestrukturen (små sorte piler utvider gruppene) eller søk etter riktig 
gruppe i søkefeltet. Velg gruppe og OK. 
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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, må være lagret som kontakt eller ligge som medlem i en 
gruppe.  
 
Skriv inn navn på slektning, velg relasjonstype og trykk på Legg til. 
 
Relasjonene kan slettes ved å ta pilen bort til personen i relasjonslisten, det kommer da en liten boks 
med rødt kryss. Trykk på det røde krysset for å slette.  
 

 
 

 
Merker 
 
Kontakten kan merkes. Eksempler på merke kan være konfirmantforesatt, konfirmant og døpte. Du 
kan søke opp alle med samme  merke. Når du er inne på kontakt og gruppemodulen vil du øverst i 
menyen finne et eget menypunkt som heter Merker.  
Du finner mer informasjon om merker i seksjon 3.1. og 4.5.   
 

 
 

 
 
Stabsfunksjon  
 
Stabsfunksjon kan legges til kontakten ved å velge organisasjon og stabsfunksjon.  
Dette angir hvilken stilling/roller vedkommende har i organisasjonen, eller funksjoner om du vil. Det er 
mulig å ha flere stabsfunksjoner. Stabsfunksjonene er predefinert av administrator. 
Vær oppmerksom på at det øverst i kontaktkortet er et felt for stilling der du kan angi stilling i fritekst. 
 
Kontakter med innlagt Stabsfunksjon, kan også vises på hjemmesiden. 
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For å fjerne stabsfunksjoner fra kontakten, trykk på det lille krysset ved tillagt stabsfunksjon. 
 

Opprett bruker  

 

Når du har lagt inn en kontakt, kan du gjøre denne kontakten til bruker i organisasjonen.  
Du må være administrator for å gjøre dette. 
 
De ulike brukerrollene har ulike tilgangsnivåer. 
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:  Vanlig bruker som har full tilgang, utenom til adminmodulen 
Administrator:  Samme tilganger som bruker, men også tilgang adminmodulen  
Begrenset bruker: Begrenset tilganger 
Betalingsbruker: Gir tilgang til betalingsmodulen for de som har det 
Credo  For brukere som skal bruke Credo-appen 
Sensitiv tilgang: Tilgang til å sensitiv informasjon (som personnummer) i kontakter 
 
 
 
Trykk på Opprett bruker-knappen i høyre marg: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Da får 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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Velg organisasjon og hvilken rolle brukeren skal ha i organisasjonen. Husk å trykke på «Legg til» 
knappen etter du har valgt organisasjon og rolle. 
 
 
 
De ulike rollene har ulik tilgang og muligheter til å gjøre endringer. Hvilke handlinger de forskjellige 
rollene skal kunne utføre settes inne på Administrasjonsmodulen under fanen «Brukerrolle».  
 

 
 
Det er automatisk huket av på Tillat dobbelbooking når 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 må bekrefte eller avkrefte handlingen. For å ta vekk muligheten til dobbelbooking 
må du ta vekk haken.  
 
Når 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  

 
Gå til området Kontakter og grupper: 
 

 
 
Ved å merke en eller flere kontakter i kontaktlisten kan disse legges til i en gruppe ved å høyreklikke 
og velge Legg til i gruppe, eller trykk på Legg til i gruppe-knappen: 
 

 
 
 
 
Da vil følgende vindu komme opp, trykk på ønsket gruppe(r) (utvid gruppestrukturen med de små 
sorte pilene) og så OK: 
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Redigere kontakt 

En kontakt kan redigeres ved å:  
• Dobbeltklikke på kontakten 
• Høyreklikke på kontakten og velge Rediger kontakt 

 

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

 
 
Ved liste-visning kan du også redigere kontakten rett i listen ved å huke på Rediger i listen. 
 
 
 

Pin kontakter og grupper  
  
Pin-funksjonen er en måte og markere flere kontakter, grupper eller funksjoner på hvis du f.eks. skal utføre 
flere operasjoner med disse slik at du slipper å velge dem på ny og på ny.  
  
Trykk på Vis/skjul kolonner og huk av Pin, oppdater.  
 
  
  
 
 
 
 
 

  
  
Det vil da bli plass foran hver kontakt/gruppe til å pin’e dem. Du ser pin (tegnestift) når du holder 
musepekeren over linjen.  
Pin’ede kontakter og grupper ligger da som kort i et arbeidsområde 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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Pin-merkingen blir ikke lagret. Dette er som et midlertidig arbeidsområde.  



Copyright © Vitec Agrando 2022                          Brukerveileding for Medarbeideren 52 
 

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

 
 
Ved å markere en spesifikk gruppe kan du opprette en undergruppe til den gruppen.   
  
Informasjon om gruppen 
 
Det er ikke mulig å legge til nye kontakter hvis antall medlemmer overskrider det som er satt til 
«Maksimalt antall medlemmer». Prøver du å legge til nye medlemmer etter at maksimum antallet er 
nådd, vil du få opp en melding om det.  
 
Tilgjengelig på nett gjør at du kan finne denne gruppen fra nettsiden din når du skal lage 
påmeldingsskjema. Hvis maksimalt antall medlemmer er nådd i gruppen som er knyttet til et 
påmeldingsskjema, vil ikke skjemaet lenger vises på nettsiden.  
 
Tilgjengelig som ressurs i LabOra Gudstjenesteplanlegger betyr at gruppen blir mulig å legge til som 
en ressurs på avtaler som planlegges i Gudstjenesteplanleggeren. 
 
Gruppeledere/kontaktperson kan legges til ved å søke 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.   
 

• Tekst  
• Dato  
• Tall (Da vil den kun være mulig å skrive tall i kolonnen) 
• «Ja/Nei» - felt (avkryssing) 
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Du kan redigere innholdet i de egendefinerte feltene direkte i listen ved å skru på Rediger i listen. 
 

 
 
Du kan også redigere innholdet i de egendefinerte feltene ved å gå inn på kontakten og se på 
seksjonen som heter Medlemskap: 
Velg gruppen som har egendefinerte felt: 
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Tilgangsrettigheter 
 

  
 

I utgangspunktet har alle brukere tilgangsrettigheter til en ny gruppe.  
 
Dersom du ønsker å begrense tilgangen til en gruppe gjør du det under Tilgangsrettigheter.  
 
Når du gir tilganger her, er kun de du gir tilgang som har mulighet til å redigere gruppen. Slik fratar du 
andre tilgang: de kan nå kun se navnet på gruppen. Hvis noen uten tilgangsrettighet klikker på 
gruppen vil de få opp en melding med informasjon om at de ikke har tilgang til denne gruppen.  
 
Huker du av at gruppen er privat, vil ikke navnet på 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 å 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: 
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Rediger gruppe 

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

 
 
 

Fjerne kontakter fra en gruppe 

Kontakter kan fjernes fra en gruppe ved å klikke på kontakten(e), og klikke på søppelbøtten oppe til 
høyre. 
 

  
 
Du vil da få opp et vindu som ber om bekreftelse på handlingen.  
Du kan også fjerne en kontakt fra en gruppe inne på kontaktkortet til kontakten.  

 
 

Slette en gruppe 

For å slette en gruppe må gruppen være tom (ingen medlemmer), 
og kan ikke inneholde undergrupper.  
Når du holder musepeker over gruppen i listen kommer det frem en 
knapp for Slett. Trykk på denne, eller du kan høyre klikke og velge 
Slett.  Du vil da få opp et vindu som ber om bekreftelse på 
handlingen.  
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Se kontaktene til en gruppe og dens undergrupper  

 
For å se kontaktene i en gruppe trykker du på den spesifikke gruppen i gruppelisten.  
For å se undergrupper må du trykke på den lille sorte pilen foran gruppenavnet.  
 

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

 
 

Se personene som har stabsfunksjon 

 
Kontaktene som har stabsfunksjon kan ses under grenen «Stabsfunksjon» i listen.  
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Eksporter kontaktene i en gruppe til en fil 

 
Ved å klikke på en gruppe, kan du eksportere kontaktene til filer (Excel, Word og XML) ved å velge 
filformat. 
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Importer kontakter fra Excel til en gruppe  

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

 
  
Du får opp dette vinduet: 
 

 
 
Følg stegene: 

 
 
Trykk bla for å finne xml-fil i filbehandleren på din maskin. Huk av hvilke kolonner i xml-filen du vil 
importere. 
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Her styrer du hvor hver kolonne i xml-filen skal legge informasjonen i Medarbeideren (hvilke felt i 
kontaktkortet) 
 

 
 
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 før du startet. 
 

Varsel når en gruppe har vært inaktiv i seks måneder 

Hvis en gruppe har vært inaktiv i 6 måneder, vil administratoren og kontaktpersonen for gruppen  
motta en melding hvor en blir spurt om å deaktivere gruppen. Du kan velge å se bort ifra meldingen 
eller deaktivere gruppen.  
 
Du kan aktivere gruppen igjen ved å høyre klikke på gruppen i gruppelisten og velge «Aktiver».  

 

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

 
Når en kontakt legges til i en gruppe, vil kontaktpersonen(e) til den gruppen få melding om det på e-
post. 

Send e-post til medlemmene i en gruppe       

Du kan sende e-post til medlemmer i en gruppe ved å markere medlemmene en vil sende til, og 
trykke på postknappen oppe i gruppevinduet.  Du kan også høyreklikke på de aktuelle kontaktene i 
kontakt/gruppelisten og velge Send e-post. 
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I nedtrekks-menyen ved e-post symbolet har du tre valg:  
 

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

 
 
For kontaktene som mangler e-postadresse, kan redigere denne kontakten og legge i e-post adresse. 
Hvis du haker av på «Vis bare kontakter som mangler e-postadresse», vil kun disse vise i listen.  
 
Send e-post knappen finner du i høyre marg: 
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Hvis du høyreklikker på gruppenavnet i gruppelisten, kan du velge å sende e-post til gruppens 
kontaktpersoner. 

 

 

 

 
E-post historikk 
 
Inne i Send e-post fra Medarbeideren-vinduet kan du se e-posthistorikk. 
 
Her kan du søke opp tidligere sendte e-poster innen ett visst tidsrom ved å angi tidspunkt fra og til. 
Du kan også eksportere e-post historikken ved knapp i høyre marg: 
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Send SMS  

For å kunde sende sms må du ha fått tilgang til dette av administrator. ??? 
 
For å sende SMS til gruppens kontaktpersoner, høyreklikk på gruppenavnet i listen. 
 
For å sende SMS til medlemmer i en gruppe, marker medlemmene du vil sende til og klikk på sms 
knappen oppe i gruppevinduet: 
 

 
 
Du får da opp dette vinduet: 

 
 
Velg hvem som skal faktureres.  
Velg hvilken avsender som skal vise på mottakernes mobil. For at mottakeren skal kunne svare på 
SMSen, må avsenderen være et nummer.  
 
Du kan legge inn nye nummer manuelt i feltet Legg til og søk:.  
Når du begynner å skrive et navn her så søker 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 være 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 å trykke på rediger-knappen som 
blir synlig når du holde musepeker over kontakten i listen.  
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Velger du «Vis bare kontakter som mangler mobilnummer», viser kun disse i listen.  
 

 
 

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

 
 

Mottakere uten mobilnummer 
 
Her kan du se hvilke kontakter som mangler mobilnummer. Har du for eksempel markert alle 
kontaktene i en gruppe for å 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 også søke opp tidligere sendte 
meldinger innen ett visst tidsrom med å angi tidspunkt fra og til.  
Du kan også eksportere SMS historikken ved å trykke knapp i høyre marg: 
 

 
 

Endringer i kontaktlisten huskes selv om du logger av  

 
Hvis du endrer hva som skal vises i kontaktlisten, vil det automatisk være likt neste gang du logger 
på. Kontaktlisten kan endres ved å: 
 

• Søke på kontakter 
• Sortere kontaktene 
• Endre rekkefølgen på kolonnene 
• Bruke filter i kontaktlisten  
• Velge hvilke kolonner som skal vises    

 

Dra grupper i gruppelisten for å endre plassering på dem 

 
I gruppelisten i venstre panel kan du dra en gruppe for å plassere den en annen plass.  
Grupper som ligger på samme nivå vil alltid ligge alfabetisk.  
Du kan legge en gruppe inn som undergruppe i en annen gruppe eller som en gruppe på toppnivå. For 
å flytte gruppen, klikk og dra på gruppenavnet. 
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Se antall medlemmer i en gruppe 

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

 
.  
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Overføring av konfirmanter til Labora Menighet 

 
Konfirmanter som skal overføres til LabOra Menighet må ha «merket» konfirmant.  
Hvis en konfirmant er påmeldt via påmeldingsmodulen vil konfirmanten allerede ha merket 
«konfirmant», er konfirmanten lagt inn på andre måter, må du selv sette på merket «Konfirmant». 
Merk kontakten, høyreklikk og velg «Legg til merke».  
 
For å overføre konfirmantene til LabOra Menighet etter konfirmasjonen må du først inn i gruppen og 
markere kontaktene du skal overføre.  Trykk så på knappen 
 

 
 
Denne knappen finner du øverst i verktøylinjen.  
 
 

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

For å hente personer fra Den Norske kirkes sentrale medlemsregister trykker du på 
«importer/eksporter» knappen som ligger oppe på verktøylinjen.   
 
Velg «Hent fra SKMR» 
 

 
 
Da får du opp et søkevindu som vist under. 
 

 
 
 
Her kan du søke opp personer fra sentralt medlemsregister. Denne funksjonen er kun tilgjengelig når 
du har markert et gruppenavn i gruppetreet.  Skriv inn søkekriterier og trykk på «søk».  Trykk på «hent 
og lukk» for å legge valgte personer til i gruppen. For å kjapt markere alle personene kan du trykke på 
«velg alle».  
Huker du av på «Ta med foreldre» vil disse også legges inn i gruppen, hvis de er registrert i 
medlemsregisteret.  
  



Copyright © Vitec Agrando 2022                          Brukerveileding for Medarbeideren 68 
 

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

I denne modulen kan administrator gjøre flere tilpasninger og innstillinger som vil 
gjelde for alle brukerne i organisasjonen. Brukeradministrasjonen gjøre også i denne 
modulen.  
 
I margen til venstre finner du Administrasjonsmodulen  
 
 
 

 

Organisasjon  
Under organisasjon ligger det generell informasjon om organisasjonen.  
 

 
 
 
Tidspunkt for start og slutt av arbeidstid 
I 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 «foreløpig» her, vil alle nye avtaler i 
organisasjonen automatisk settes med statusen foreløpig.   
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Etiketter  

Her kan du lage nye etiketter eller redigere eksisterende etiketter.  
 

 
 
For å opprette nye etiketter klikker en på «Legg til etiketter». I vinduet som da kommer opp gir en den 
nye etiketten navn og farge. 
 
Om du ønsker å endre farge på en eksisterende etiketter klikker du etiketten i feltet der fargen står. 
Da får du opp vinduet under og kan sette en ny farge. 
 

 
 
 
Sletting av eksisterende etiketter gjøres ved å klikke på søppelbøtten på raden til den aktuelle 
etiketten. 
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Avtalemaler 

 

 
 
For å gjøre opprettelse av avtaler som ofte inneholder de samme ressursene og innstillingene kjapt 
og greit kan en her opprette egne avtalemaler. 
 
Når en har laget en mal her er det bare å dra og slippe den inn på en avtale eller velge malen ved 
opprettelse av avtalen. 
 
På en avtalemal kan en legge inn: 
- Navn på malen 
- Fast tittel på avtaler som bruker malen 
- Status på avtalen 
- Etiketter 
- Utvidelser 
- Faste sjekklister 
- Publisering til nett 
- Ressurser (personer og lokaler) 
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Sjekklister  

 

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

Takkofferliste  

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

 
 

SMS-historikk 

 
Som administrator kan du her se en oversikt på sendte SMSer fra Medarbeideren. 
Du kan også se status på utsendingen (om SMS en mottatt av mottaker). 
Det er også mulig å eksportere historikken for en valgt periode. 
 

 
 

  



Copyright © Vitec Agrando 2022                          Brukerveileding for Medarbeideren 72 
 

Funksjoner 

Her kan du lage nye funksjoner og redigere eksisterende funksjoner.  
 

 
 
 
 
 
 
 

 
Tillat publisering på WEB: Hvis en bruker har fått funksjonen «Diakon» og det her er haket av for 
«Tillat publisering på WEB» vil brukerens kontaktkort vise på menighetens nettside under «Kontakt 
oss». 
 
Vis i Gudstjenesteplanleggeren: Det er ikke alle funksjoner det er noen hensikt å vise i 
Gudstjenesteplanleggeren. Her kan du selv velge hvilke funksjoner som skal vises der.  

 

Bruker-roller 

 
Gjennom å 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 på eksisterende brukerroller. 
Dette gjøres under Bruker-roller i Admindelen – se under. 
 
 

 
 
Merk at brukerroller kan kun defineres på «topp-organisasjoner» og er ikke tilgjengelig på under 
underorganisasjoner. 
 
Dette er de forhåndsdefinerte 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 å kunne se 

personnummer på kontakter må en ha denne brukerrollen. En vil også se interne kommentarer på 

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 å 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 å 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 
 

 

Exchange-innstillinger  

 
I Admin-delen kan administratorer se hvem som har satt opp Exchange-synkronisering (dersom 
organisasjonen har lisensen for dette). 
En kan også sette opp synkronisering for brukerne her. 
 

 
 
 
Brukere setter dette opp for seg selv under brukerinnstillingene. 
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SMS-innstillinger 

 
Under menyvalget SMS-tilgang kan en gjøre flere innstillinger og valg knyttet til SMS utsending i din 
organisasjon. 
 
SMS-tilgang 
 
Alle brukere i Medarbeidere kan gis tilgang til å sende SMSer fra Medarbeideren. Denne tilgang gis 
den enkelte bruker under SMS-tilgang. 
Her får du en oversikt på alle brukerne i organisasjonen og kan velge hvem som skal kunne sende 
SMSer. 
 

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

 
 
Avsendernummer på SMSer 
 
Dere kan velge hvilke telefonnumre eller tekster som skal komme opp som avsender på 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 også mulig å legge inn tekster som avsender – for eksempel «Menigheten». Dersom en bruker 
en tekst er det ikke mulig for mottaker å svare på SMSen de mottar. 
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Brukeroversikt 

 
Her ligger en oversikt over brukerne. I margen til venstre er det en oversikt over brukerrollene 
brukerne fordeles i. Valget Alle brukere gir deg en totaloversikt på alle brukerne og hvilke brukerroller 
de har i organisasjonen. 
 
I den høyre kolonnen kan en legge til eller fjerne brukerroller på hver enkelt bruker. 
 
Brukernavnet til en bruker står i kolonnen «Brukernavn»  
Dersom det er sendt ut en invitasjon til en bruker som ikke har aktivert sin bruker enda vil det ikke stå 
noe brukernavn her. 
  

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

 
 
Som administrator kan en koble Medarbeider-brukere med TID. Da markerer en brukerne i oversikten 
og klikker på TID-ikonet øverst i vinduet – se under. 
 

 
 
 
 
 
Brukerrolle i flere organisasjoner 
 
Dersom en bruker har brukerrolle i flere organisasjoner vil det være flere ikoner i kolonnen 
«Organisasjoner». Når du peker på et av disse ikonene kommer organisasjonensnavn opp. 
 
I eksemplet under har Dina Lea brukerroller i flere organisasjoner. 
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Om en trykker på pilen helt til høyre på linjen til en bruker med roller i flere organisasjoner får en opp 
en oversikt på alle de ulike rollene denne brukeren har – se under for rollene til Dina Lea. 
 
 

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

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

 

Utstyr og lokaler 
 
Menyvalget «Utstyr og lokaler» gir deg en oversikt over alle de lokalene som er lagt inn på en 
organisasjon. 
Her er det en deling mellom utstyr og lokaler, men siden funksjonaliteten er lik beskrives kun lokaler 
her. 
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For å legge til et nytt lokale peker du på «Lokaler» og trykker deretter på plusstegnet som kommer 
opp. 
 

 
 
Dersom du skal opprette et underlokale peker du på hovedlokalet og deretter på plusstegnet. 
 
For å slette et lokale klikker du på «søppelbøtten» som kommer opp om du peker på lokalets navn. 
 
Når du klikker på navnet til et lokale får du opp den informasjonen som er lagt inn om lokalet, og 
hvilke innstillinger/valg som er gjort for det enkelte lokale. 
 

 

 
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 ønsker at lokalet skal ha et annet navn en Medarbeidernavnet i visningen på nettsider kan 
dere legge inn det i dette feltet. 
 
 
Velg sokn 
I forhold til statistikk og bruk ved overføring av kirkelige handlinger så kan et lokale kobles til sokn 
her. 
 
 
Statistikktype 
Her settes lokalets statistikktype til bruk i statistikken til DNK. 
 
 
Tillat påmelding til vigsel   
Dersom lokalet skal være tilgjengelig for vigselspåmeldinger må det hukes av her. 
 
Tillat påmelding til dåp 
Dersom lokalet skal være tilgjengelig for dåpspåmeldinger må det hukes av her. 
 
 
Tillat planlegging 
Her må det hukes av dersom det skal kunne legges inn avtaler på dette lokalet. 
 
Tillat for planlegging i LabOra Gudstjenesteplanlegger 
Dersom lokalet skal være tilgjengelig i Gudstjenesteplanleggeren må det hukes av her. 
 
 
Tillat dobbelbooking 
I utgangspunktet er lokaler satt opp slik at det ikke er mulig å dobbelbooke dem, men her kan en 
åpne opp for det. 
 
 
Vis i arrangements-planlegger 
Dersom lokalet skal vises på arrangement.medarbeideren.no må det hukes av her. 
 
 
Legg til kontaktperson(er)  
Kontaktpersoner på et lokale mottar en e-post når det legges inn avtaler på lokalet. 
Her kan en legge inn en eller flere kontaktpersoner. Det er også mulig å sende e-post eller SMS til 
kontaktpersonene på et lokale herfra. 
 
 
Tilgangsrettigheter  
Som standard kan alle brukere legg inn avtaler på et lokale. Men dersom en ønsker å 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 får planlegge avtaler på 
lokalet. 
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Brukerinnstillinger 
 
 
Den enkelte bruker kan gjøre en del tilpasninger av Medarbeideren.  
Dette gjøre på brukerinnstillingene som en finner opp i høyre hjørne av skjermbildet. 
 

 
 
Når en går til innstillingene får en opp vinduet under og kan sette flere innstillinger. 
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Generelle innstillinger 

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

 
 
 
Oppstarts modul 
 
Her kan du velge hvilken modul Medarbeideren skal starte i når du logger deg inn. 
Som standard åpner den Kalendermodulen, men det kan endres til andre moduler om ønskelig. 
 
 
 
Informasjonsnivå 
 
En kan her velge om Medarbeideren skal gi meldinger kun når det skjer feil eller om en også skal få 
infomeldinger som for eksempel sier at avtale er opprettet. 
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Språk 
 
Medarbeideren kan brukes med flere ulike språk – ønsket språk settes her. 
De tilgjengelige språkene er bokmål, nynorsk, engelsk, svensk og dansk. 
 
Dersom du velger et språk i nedtrekksmenyen her vil Medarbeideren vise det språket. 
Valg «Standard nettleserspråk» tar utgangspunkt i det språket som du har valgt i den aktuelle 
nettleseren din. 
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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 
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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. 
 

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

 
 
60 minutters skala: 
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Gruppêr brukere etter funksjoner 
 
I kalenderen er som standard brukerne sortert alfabetisk, men om en ønsker det kan en også 
gruppere brukerne etter stabsfunksjoner. 
For eksempel at alle prester står samlet – se bildet under. 
 

 
 
 
Endre passord 
 
Dersom du ønsker å endre passordet ditt kan du gjøre 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 bør opprette både Google og Exchange synkronisering da dette fort skaper dubletter. 
En bør velge et av de to alternativene. 
 

 
 

Google synkroniseringslogg 

 
Om du har satt opp synkronisering av Medarbeider-kalenderen din mot Google kan du under Google 
synkroniseringslogg se logg på synkroniseringen. 
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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 bør opprette både Google og Exchange synkronisering da dette fort skaper dubletter. 
En bør velge et av de to alternativene 
 
Det er viktig å merke seg at dersom du endrer passord på din Exchange-konto (pålogging til 
driftsløsning) så må du også oppdatere passordet som ligger inne her. 
 
Ønsker du å stoppe synkroniseringen klikker du på søppelbøtten som står etter Bruker-ID. 
 
 

 
 

Logg (over feilmeldinger) 

Under menypunktet Logg får du opp en logg over eventuelle feilmeldinger som du har fått i 
Medarbeideren. 
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Varslingsinnstillinger 

 
Som kontaktperson på en gruppe, lokale eller utstyr kan du motta e-postvarslinger når det blir 
opprettet avtaler på ressursen. 
 
For å motta dette krysser du av for dette under menyvalget «Varslingsinnstillinger». 
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E-post innstillinger 

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

 
 
Fra 
 
Her velger en hva som skal brukes som standardavsender program når en velger å sende e-poster fra 
Medarbeideren. 
 
En kan da velge mellom følgende: 

• Lokalt e-postprogram  - da åpnes standard e-postprogram (for eks. Outlook) og e-postene 
sendes derfra. 

• Medarbeideren – e-posten sendes da direkte fra Medarbeideren. 
• Kopier adressene til utklippstavlen – e-postadressene kopieres og kan limes inn i ønsket 

program. 

 
E-post 
 
På 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. Når 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 å koble brukerne klikker en «Bruk denne». 
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