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Kom i gang med Medarbeideren

Med denne manual kan du hurtigt komme i gang
med at bruge Medarbeideren - DKMs kalender- og
bookingsystem.

Manualen indeholder vejledninger til, hvordan du
opretter dig som bruger, hvordan du opretter aftaler

i kalenderen, sender SMS- og E-mail-beskeder og
meget mere - alle de ting, du har brug for i det daglige
i organisationen.

Steder du pa udfordringer, du ikke kan finde svar pa,
kan du altid fa hjalp - se www.dkm.dk/support.

Hold dig opdateret

Der vil labende komme opdateringer til
Medarbeideren og til manualen.

Pa www.dkm.dk/support kan du holde dig opdateret Bemark
om nye funktioner og fif til brugen af Medarbeideren,
ligesom du ogsa altid kan finde seneste version af
manualen.

Der kan vare forskel pa, hvordan

din organisation bruger kalenderen,
og hvordan manualen beskriver de
forskellige daglige opgaver.

Telefon: 87 40 37 03 o . o
Der skal du naturligvis altid lytte til din
daglige administrator af systemet. Det
er vigtigt, at | bruger kalenderen pa
samme made.

Mail: support@dkm.dk
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Sadan opretter du dit login

Du har modtaget en invitation fra din
administrator

Du kan ferst oprette dig som bruger, nar du har

modtaget en invitation fra din administrator. ﬂw
Invitationen kommer direkte til dig som e-mail. o
Se et eksempel pa en invitation her til hajre.

er udlaber linket. Kontakt din administrator, hvis du har brug for at f4 tilsendt en ny brugerinvitation til Medarbeideren.
2

Folg vejledningen her for at oprette din personlige
Medarbeideren-bruger.

Opret ny Medarbeideren-bruger

1 Klik pa linket i din invitation. B e

Kiik pa linket herunder for at oprette en ny bruger.

0BS! Du skal benytte linket inden 48 timer. Herefter udlaber linket. Kontakt din administrator, his du har brug for at f4 tilsendt en ny brugerinvitation til Medarbelderen.
= g e P 5

https://1
1

2 Indtst den e-mailadresse, du har faet
invitationen pa.

Du kan ikke indtaste en anden e-mailadresse, T Rikke Kubstrup
end den du har faet invitationen pa. @nsker
. E-mail: kaboo@dkm.dk

du derfor at bruge en anden adresse, skal din
administrator sende invitationen igen. FREre i benpatag

Adgangskode: ‘

Gentag adgangskode:
OBS: [C)eg har noteret mit brugernavn
Systemet skelner mellem sma og store “
bogstaver. 2
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Klik pa naeste

Kun hvis du i forvejen har en Medarbeideren-
bruger, veelger du :“Jeg ved, at jeg allerede har
en konto”.

Udfyld formularen

Navn: Dette er dit eget navn
E-mail: Din e-mailadresse

Brugernavn: Du har selv mulighed for at veelge,
hvad dit brugernavn skal veere. Brug eksempelvis
initialer eller dit fulde navn. Bemeerk, at der er
forskel pa store og sma bogstaver. Brugernavnet
skal du fremover bruge, nar du logger pa
Medarbeideren.

Adgangskode: Skriv en ny adgangskode til
Medarbeideren og bekraft den i feltet under.

Markér, at du har noteret dit brugernavn. Vi
oplever meget ofte, at brugere ikke kan huske,
hvad de har valgt som brugernavn. Skriv dit
brugernavn ned et sted.

Klik pa ok

Tillykke - du har nu oprettet en Medarbeideren
bruger og kan ga videre.

Brugermanual Medarbeideren

kaBoo bruger Inyltation
- + |BnL:n;:,'.rw;u.m.-lnn:u'a.cam.ﬂImfi'.:ulonseM(eDe‘lull.ast ¢ (G Cooglc
O W Apzle  vahoo! Google Maps  Wikipedia  Nyheder= PopulereT

Invitation

Vi har ikke fundet en eksisterende konto med den e-mail adresse.
¥l duoprexz en my KaBoo konzz, ellz- har zu al erede zn ko~to?

(%) .cg skal zprette zn ny <onto of Kakioo —
Nzsta |
(]leqvzd, at jzq al erede ~ar en kztte

Hvis du ikke har vaeret igennem | se proces for, skal du klikke pd
N=este

LabOr-

Navn: Rikke Kubstrup
E-mail: kaboo@dkm.dk
Brugernavn: rikke.kubstrup
Adgangskode: |
Gentag adgangskode:

OJeg har noteret mit brugernavn

4
Invitation
Mavn: DKM demooruger
E maik kabocgickm ~etdh
BrugIr-avn: bk‘
Aogangskoze:
Cerag de:
Iy ha- nelerel m L bruge nzvn
(ox)
o Al
5
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Sadan abner du Medarbeideren

Brug Medarbeideren pa computeren (Windows eller Mac)
Abn din foretrukne browser og tast adressen medarbeideren.dk

OBS: Skal du bruge Medarbeideren pa din telefon eller tablet, skal du hente appen ”Medarbejderen”.

Login pa Medarbeideren

O VIEDARBEIDEREN

1 Abn din foretrukne browser.
Fx. Chrome, Firefox, MS Edge eller Safari (pa
Mac).

Brugernavn

2 Ga til medarbeideren.dk

Glemt password
M Husk mig

Log ind

3 Indtast dit brugernavn og adgangskode.

4 Ving gerne af i "Husk mig”, sa du fremadrettet
ikke skal taste oplysningerne.

5 Tryk pa ”Log ind”.

Brugernavn
Ofte vil brugernavne se sadan ud:

maria.hansen

Har du glemt dit brugernavn, kan din lokale
administrator fortzelle dig, hvad dit brugernavn er.

Glemt Password?
Har du glemt din adgangskode, kan du bruge ”Glemt
password”-funktionen.
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Tjek brugeroplysninger

Hver tredje maned vil du blive bedt om at tjekke, at
din mail og dit mobilnummer fortsat er korrekte.

Indtast dit mobilnummer.
OBS: Husk +45 foran dit nummer (uden mellemrum).

Tryk p3 "OK”.

Indtast kode fra SMS

Du modtager nu en SMS fra LabOra med en 7-cifret
kode.

Indtast koden i feltet ”Bekraeft mobilnummer” og
afslut med "OK”.

Herefter abnes kalenderen.

08 Brugermanual Medarbeideren
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Tjek venligst dine brugeroplysninger
Navn

Tester testensen
E-mail

rapport@dkm.dk

Mobil

| +4512345679]

< LabOra

onsdag den 6. september 2017

<}Zizg> IBIUCES ) 0 g

SLET

Bekreeft mobilnummer

Skriv koden pa syv bogstaver, som du modtager pa SMS

‘ gbengff|
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Oversigt over kalenderen

Kontrolpanel

Her veelger du mellem de hovedfunktioner,

der er i Medarbeideren.

Periodevelger

Her velger du den dag eller periode, du @nsker
at se. Dage, der indeholder aftaler, er markeret
med fed. Dags dato er markeret med turkis
ramme. Helligdage er markeret med red.

. RIKKEKUBSTRUP © G

Labels v Funktioner v Skabeloner v

R Vismuligheder v <> g

september 2020 -seprember 2020 4 ¥

#z 245ep 20 Gitildato £

Min kalender (Rikke Gronne)

024

A Min kalender (Rikke Grd

Favoritter

v Nen
ol * Dl favorier
¥ pper
» offsrugere

> ofudstyr
> offokaler

Ressourcer

\

Din personlige kalender

Ligger som det ferste i ressourceoversigten.

Dette er oversigten over de personer,
lokaler og udstyr, der er oprettet i jeres

organisation.

09
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Kalenderoversigten
viser kalender(e) for de ressourcer,
du har valgt i ressourcelisten.
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Visning af flere kalendere samtidigt

Du kan vealge at se pa flere kalendere samtidigt. Dette er en meget nyttig funktion, hvis du planlaegger et made,
der vedrerer flere ressourcer.

Du velger flere kalendere ved at trykke pa Ctrl pa tastaturet samtidig med, at du klikker pa de ressourcer, du
onsker at se.

(D MEDARBEIDEREN . RIKKE.KUBSTRUP

[ nvaFTae " IKKE TIL STEDE Q_ FIND STATUS J oPDATER [E] RAPPORTER 3 SOG EFTER AFTALER ) ERSTAT RESSOURCE

Labels v Funktioner v/ Skabeloner v

K | vismuligheder v < > torsdag20aug 20 Gatidato B  l1dag® [ #  Listevisning (ED)

15t 2020 - august 2020 <« » DKM Kirken Toves Kousgaard Julie Stahlschmidt

20 =20 ©20

all day

o500

» @ Grupper o000
~ @ Brugere

v e Credo

» @ Itmand

» @ Kirkesanger

~ @ Kirketjener

1000

@ julle Stahlschmidt

® Kontaktperson

@ Menighedsradsformand

® Organist
~ @ Praest
110
® Dagfinn skogay
o Steffen Soe
® Toves Kousgaard
@ Kristian Eriksen

® Pappa Baildon

1200 Frokosti det grenne

® web testsogn

Udstyr

Lokaler

® Auditorium

@ DKM Kirken |

® Kirkeklokker 13:00

Billedet er et eksempel pa samtidig visning af flere kalendere. Oversigten er god, nar du skal finde et ledigt
tidspunkt til en aftale, der involverer flere ressourcer.
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Visning af forskellige perioder

Med periodevelgeren til venstre kan du valge, hvor
mange dage du gnsker at se i kalenderoversigten.

Klik pa ”Vis mere” for at fa vist mere end én maned ad
gangen.

Klik pa en dato, hvis du snsker at se en bestemt dags
kalenderaftaler.

Se periode

Tryk og hold musetasten nede, mens du traekker
musen hen over de dage, du @nsker at se.

Se udvalgte dage
Hold Ctrl nede og klik pa de dage, du @nsker at se.

Du kan ogsa trykke pa ugenummeret til venstre for at
se en hel uge.

oft1
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august 2020 - august 2020 4 [ ]
august 2020
3 1 2
3z 3 4 5 E 7 2 9
3z 10 11 12 13 14 15 16
4 17 182 19 EJ 2 Z 23
35 24 2 2 27 28 2 30
ET
Vis mere
W
august 2020 - august 2020 4 *
august 2020
3 1 2
32 3 4 5 = 7 2 5
= B B B b B s
9 17 18 18 21 ¥ 23
35 24 25 26 27 23 25 30
3 31
august 2020 - august 2020 4 [
august 2020
3 1 2
37 3 4 s B 8 2
= {3 3 W 15 1
17 18 19 2 22 3
35 2 2 2 27 2 5 30
36 A




Dag, uge, maned og listevisning

@verst midt for kan du vaelge mellem forskellige visninger af kalenderen.

Velg mellem fglgende visninger:

D MEDARBEIDEREN ‘ RIKKEKUBSTRUP & (

() nvarrae & IKKETIL STEDE Q. riND sTATUS 7 oPDATER [E) RAPPORTER By 50G EFTER AFTALER ) ERSTAT RESSOURCE

L | vismuligheder v < > torsdag 20aug 20 Gatil daff | dag B g Listevisning (D) Labels v/ Funktioner v/ Skabeloner v

Min kelender (Rilke Gronne)

allday

Gatildato je5  1dagC [ Listevisning (
”Ga til dato” og tilbage til ”’l dag”. Ikonforklaring
Med knappen ”Ga til dato” kan du frems@ge en dato Tip: Du kan holde musen over ikonet for at fa vist en
uden at skulle bladre gennem kalendervisningen. hjelpetekst.

Nar du skal tilbage, kan du med fordel bruge knappen
”| dag”. i3] = Dag

= Uge

= Maned

= Listevisning (til/fra)

Listevisning
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Sadan opretter du aftaler i kalenderen

Der er flere metoder til at oprette aftaler i kalenderen. Vi gennemgar de to mest anvendte her i fa trin.

Opret aftale - metode 1 E—

= NY AFTALE &

{is muligheder N

1 Klik pa ”’Kalender” i navigationsvinduet. A

september 2020 -september 2020 4 »

2 Indtast den e-mailadresse, du har faet
invitationen pa.

Her er din personlige kalender brugt som
eksempel.

Er du under ”Min kalender”, nar du opretter

aftalen, oprettes aftalen i din kalender. Har du 2 Min kalender (Rikke Grenne)
klikket ind under en anden ressouzrce, sa vil 2
aftalen oprettes i denne ressources kalender.

3 Klik pa ikonet ”Ny aftale” gverst til [+] NY AFTALE
venstre. 3

4 Udfyld nu de informationer, der er for

aftalen. [+] NY AFTALE - MIN KALENDER (RIKKE GR@...

Hele dagen (I

Har du behov for at udfylde yderligere niade]

. . ° ° » » Privat aftale C‘
informationer, sa tryk pa ”Se mere”.

Start 24.09.2020 11:30

Slut 24.08.2020 12:00

5 Tryk ”Opret”, nar du er feerdig. —

m Annuller Se mere

01 3 Brugermanual Medarbeideren




Opret aftale - metode 2

1 Klik pa ”Kalender” i navigationsvinduet.

2 Klik pa den ressource, du @nsker at
oprette en aftale for.

Her er din personlige kalender brugt som
eksempel.

3 Veelg den dag, du @nsker at
oprette en aftale, og dobbeltklik i
kalenderoversigten pa det tidspunkt,
du ensker begivenheden skal starte.

4 Udfyld nu de informationer, der er for
aftalen.

Se beskrivelse af de forskellige felter senere i
manualen.

5 Tryk ”Opret”, nar du er ferdig.

01 4 Brugermanual Medarbeideren
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B NY AFTALE &

a fis muligheder s

september 2020 - september 200 4 >

[] NY AFTALE - MIN KALENDER (RIKKE GR@... " X

Hele dagen (j

Mede|
Privat aftale (]

Start 24.09.2020 11:30

Slut 24.09.2020 12:00

1 Labels
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Sadan opretter du en aftale med mere
end én ressource

Der findes forskellige metoder til at oprette aftaler, som indeholder flere ressourcer (= lokaler, udstyr og
personer). Nar en ressource bookes til en aftale, vil den pagaldende aftale vises i ressourcens kalender.
Eksempelvis praestens eller kirkens kalender i Medarbeideren. Det giver mulighed for at sikre, at personer/lokaler/
udstyr ikke dobbeltbookes, samt at personer ikke bookes i deres ferie. Derudover giver det ogsa mulighed for, at
den enkelte kan se, hvad der ligger i kalenderen, som de selv skal deltage i (’Min kalender”).

| det felgende beskrives tre forskellige muligheder for at lave aftaler med mere end én ressource.
Vaelg flere ressourcer - metode 1

1 Veelg den dag i kalenderen, du @nsker at
lave en ny aftale med flere ressourcer.

2 Klik pa den ferste ressource, du ensker
at booke.

MMMMM

oe os

3 Tryk pa Ctrl pa tastaturet. Mens du
holder Ctrl-tasten nede, klikker du med
musen pa de @vrige ressourcer, du
ensker (personer, lokaler og udstyr).

Du vil samtidig kunne se kalenderne for de
ressourcer, du valger, i kalenderoversigten,
efterhanden som de veelges til.

kig her

4 Nar ressourcerne er markeret, opretter

du en ny aftale med en af de to metoder Fer du registrerer en ny aftale, er det
beskrevet tidligere: praktisk at markere de brugere, udstyr
og lokaler, som bergres af aftalen.
Dobbeltklik pa tidspunktet eller tryk pa knappen Alternativt kan disse valges inde i
"Ny aftale”. aftalen under ressourceplanlaegning.

01 5 Brugermanual Medarbeideren
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Vealg flere ressourcer - metode 2

1 Velg den dag i kalenderen, du @nsker at
lave en ny aftale med flere ressourcer.

2 Dobbeltklik pa tidspunktet, du @nsker at
oprette aftalen eller klik pa ”’Ny aftale”. 12

[#) NY AFTALE - MIN KALENDER (RIKKE GR@... .~ X

Heledagen ()

3 Velg ”’Se mere”. S, A

Start | 12.06.2024 00:00

Slut 12.06.2024 00:30

i Labels

4 Udfyld de felter du har behov for

Gennemgang af de enkelte felter pa en aftale Vi
finder du under afsnittet “Beskrivelse af felterne
i en aftale”

5 Velg fanen ”Ressourceplanlaegning”
eller klik averst pa knappen | —
”Ressourceplanlegning”. | o > =

6 Brug sogefeltet til at finde de
ressourcer, du gnsker at tilfgje til

aftalen. 5
Klik i segefeltet og skriv navnet pa den
ressource, du vil tilfaje. Nar ressourcen vises pa
resultatlisten, klikker du pé navnet. RESSOURCEPLANLAGNING
Herefter vil ressourcen vises under sggefeltet — |
som en del af aftalen. ABruge

A Christian Cassae

A Ch an Gerner Cassae

ARas, rBredbak Christensen

6
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7 Du kan ogsa klikke pa ”Avanceret

ngning”. Organisation Test sogn Tilfaj

Ressource type Brugere

{
v

Denne funktion giver mulighed for at s@ge
bestemte ressourcetyper frem. Du kan tilfeje
flere ressourcer pa én gang ved at vinge af pa

°

listen og trykke pa "Tilfgj”. 00 pagfinn Skogoy

Julie Stahlschmidt

Kasper Bredbaek Christensen
Kristian Eriksen

Niels Thomasen

[0 nNikelaj Meller

[ pappa Baildon

8 Nar du har tilfajet ressourcer, vises de 01 Ridke Granne

pa listen under segefeltet. R

) G

Seg

=]

[ christian Gerner Cassae

Her har du mulighed for at:
e Tilpasse hvornar den enkelte ressource skal
vere booket.

e Fjerne ressourcer fra aftalen.

¢ Sende mail/SMS-invitationer til aftalen.

01 7 Brugermanual Medarbeideren




Vealg flere ressourcer - metode 3
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Ofte er aftalen allerede oprettet i kalenderen, men der er ikke tilfgjet ressourcer (personer, lokaler og udstyr) pa
aftalen. Metode 3 beskriver, hvordan du let kan tilfgje de enskede ressourcer.

018

Find den aftale, du ensker at tilfgje en
ressource til i kalenderoversigten.

Find den person eller lokale, du ensker
at tilfeje til aftalen i ressourceoversigten
i venstre side.

Traek ressourcen ind i aftalen ved at
holde venstre musetast nede, mens
du traekker ressourcen over pa aftalen,
hvor du slipper.

Ressourcen er nu tilfgjet aftalen.

Tilfejer du ressourcer, der allerede er en del af
aftalen, far du en fejlmeddelelse herom.

Gentag processen, hvis du gnsker at
tilfeje flere ressourcer.

Brugermanual Medarbeideren

10:00 Gudstjeneste
Rikke Kubstrun (D

r W Delte favoritter

» @ Grupper

~ @ Brugere
@ Christian Cassee
@ Dagfinn Skogey
@ Julie Stahlschmidt
@ Kasper Christensen
@ Kristian Eriksen
@ Niels Thomasen
@ Nikolaj Meller
@ Pappa Baildon
@ Rikke Grenne
® Rikke Kubstrup
@ salini reddim
@ Steffen See
@ Toves Kousgaard

@ web testsogn

» @ Udstyr

» @ Lokaler

Delte favoritter -

@ Grupper

® Brugere 10:00 Gudstjeneste
Rikke Kubstrup (DK]

T
#® Christian Cassee Rikke Kubstrup
@ Dagfinn Skogey

@ Julie Stahlschmidt
® Kasper Christensen
@ Kristian Eriksen
® Niels Thomasen
@ Nikolaj Moller
@ Pappa Baildon

® Rikke Grenne

® Rikke Kubstrup

L 7R 12:00 3
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Beskrivelse af felterne i en aftale

Emne [*] NY AFTALE - MIN KALENDER (RIKKE GR@... »" X
Hvad omhandler aftalen? Giv aftalen en sigende
overskrift. b deger. 'C)
Me-de|

Privat aftale ()
Tidspunkt
Dato og klokkesleat for start/slut eller aktivér ”Hele vl P o
dagen” — eksempelvis ved ferie, faste fridage eller
sygdom. St | 24.09.2020 12:00

1 Labels

Privat aftale
Aktiveres, hvis aftalen er personlig. Aftalen vil vaere
synlig i hovedkalenderen men med emnet ”Privat”,

og dine kollegaer vil ikke kunne abne aftalen. Private =
aftaler indikeres i kalenderoversigten med ikonet

”haengelas”.

Labels

Bruges til at kategorisere aftaler efter typer. Hver label
har en farve, der gor det lettere at se i kalenderen,
hvilken aftaletype det er. Labels giver desuden
mulighed for at filtrere kalendervisningen ud fra
aftaletype. En aftale kan godt have flere labels.

Se mere
Abner det fulde aftalevindue med en lang rakke flere
indstillinger pa den enkelte aftale.

Ejer

Her vil du selv sta som ejer af aftalen. Men du kan
&ndre den til en anden person, f.eks. hvis det er en
anden, der er hovedansvarlig for arrangementet.

01 9 Brugermanual Medarbeideren




Status

Vealg mellem ”Under planlaegning”, ”Midlertidig” og ~

”Bekraeftet”.

Udvidelsestype

Her kan du velge ”"Gruppeaktivitet”, hvis du gerne
vil lave fremmederegistrering. Fx registrering af
fremmeade af konfirmander.

OBS-aftale

Aktiveres denne, vil aftalen have et ”!” i kalenderen.

Pamindelse

Du kan veelge at fa en pamindelse, inden aftalen
starter. Har du App “en installeret pa din telefon/
tablet, vil du fa en pamindelse der.

Interne noter

Bruges til neermere specifikation af aftalen. Herunder
hvem, der skal sta for hvad, eller andre ting, der skal
navnes om aftalen (salmenumre, navne, dagsorden
m.m.).

Felsomme oplysninger

Evt. personoplysninger indtastes her. Dette felt
vises kun, hvis du er administrator eller har faet
adgangstilladelsen ”Sensitive Access”.

020 Brugermanual Medarbeideren

™~ Status

Bekrsftet

A

Midlertidig

Under planlzgning

\

(*) Labels

(%) Udvidelsestype

Privat aftale

OBs-aftale

Pamindelse

00:05 Minutter fer

@
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Send E-mail om ny aftale

Hvis du ensker at sende en e-mail til deltagerne i en
aftale, kan du gere det, nar aftalen er oprettet og
gemt. Det gar du sadan:

1 Klik pa knappen ”Send E-mail” i menuen
yderst til hgjre.

Serg for pa forhand at have indtastet
oplysningerne om aftalen og tilfgjet de
personer, der skal vaere en del af aftalen. Aftalen
skal vaere gemt, fer du kan sende en mail.

Tip: Du kan folde menuen ud ved at trykke pa
pilen gverst.

2 Et nyt vindue til afsendelse af e-mailen
dukker op.

Personer, du har valgt skal deltage, bliver
automatisk inkluderet som modtagere af din
mail, forudsat at der er angivet en e-mail i deres
oplysninger. Andre oplysninger som tid, sted,
beskrivelse m.m. vil ogsa fremga i e-mailen.

3 Feltet ”E-mail tekst” kan frit redigeres,
sa hvis du @nsker at skrive en anden
tekst i e-mailen, retter du blot teksten
til.

4 Du har mulighed for at vedhafte en fil,
eksempelvis en dagsorden til et made.

5 Nar du er feerdig, trykker du pa ”Send”
(kuverten) i menuen til hgjre.

021
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< > 5emindre
® ® Luk
o O slet
- = .
iy & Udskriv
2] © send SMS
=1 [ Send E-mail
E =
— ‘ E Selog
SEND EMAIL [E—
EmAL
[ Vis kun dem der mangler -mailadresse Tilfoj og sog:
@ Navn Email
Min kalender (Rikke Grenne) rgk@km.dk
[ Toves Stausholm Kousgaard tsk@dkm.dk
[ Nikolaj Moller nm@dkm.dk
w.
Pra—
R
Infoomafaen
Ejer: Rikke Gronne
ek Bisatese
Tidspunke: 21 5U8 2020 1:00-21, 248 2020 120
@ Vedhzft fil
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Send SMS om ny aftale

Hvis du gnsker at sende en SMS til deltagerne i en aftale, kan du gare det, nar aftalen er oprettet og gemt.

OBS: Du skal have rettighed til at sende SMS “er, fer det er muligt. Har du ikke det, sa kontakt din lokale
administrator.

1A Klik pa den aftale i kalenderoversigten, If‘fj‘gf;‘?j_)m ® 0 sismueise m—
du ensker at sende en SMS-notifikation -
om, sa aftale-info vises. Klik pa ikonet

Lokaler:

SMS. e

Kontakter:

Taves Kousgaard, Nikola] Maller, Rikke Granne

v Interne noter og felsomme oplysninger

3]
Interne noter: Saimer

Folsomme oplysninger

1B Hvis du allerede har den udvidede BB &R % 2 ¥ @
aftalevisning aben: Klik pa knappen 1A
”?Send SMS” i menuen til hgjre.

2 Et nyt vindue til afsendelse af SMS
dukker op D Send SMS
. = Send P'mail
”Fra” angiver afsender: Det kan bade vere et St
telefonnummer eller en tekstlinie. Det er din B selog
administrator, der opretter de Fra-numre, der = 1B

kan anvendes.

Faktura angiver den organisation, der skal betale
for SMS-beskederne.

022 Brugermanual Medarbeideren
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Kontaktpersoner, du har tilfgjet aftalen,
bliver automatisk inkluderet som
modtagere af din SMS.

OBS: Dette forudseetter, at der er angivet et
mobilnummer i deres kontaktoplysninger.

Feltet "Tekst” kan frit redigeres.

Det er muligt at afsende beskeden
med det samme eller oprette udsat
afsendelse.

Nar du er faerdig, trykker du pa ”Send” i
menuen til hejre.

Beskeden sendes.

Brugermanual Medarbeideren

SEND SMS.

+4550602599

+4521839299
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Sadan ser du oplysningerne om aftaler

Nar du har oprettet en aftale, vil den std som en

boks i din kalenderoversigt. Boksen vil vise forskellige

oplysninger:

e Labels (aftale-kategorier), der er valgt pa den
enkelte aftale, vises som farvede band i venstre
side af aftalen.

e | oversigten vises ogsa en raekke ikoner med info
pa aftalen:

0 = Der er indtastet information pa aftalen
@ = Aftalen er sendt til hjemmesiden
e = Aftalen er sendt til sogn.dk

= Aftalen mangler en ressource

= Privat aftale

[ ]
]
(=) = Gentagelse/begivengheden er del af en serie

Aftalestatus

Nar du arbejder med aftaler, kan de oprettes med
tre forskellige slags status:

Bekraeftet
A = Midlertidig

= Under planlaegning

Velger du ikke aktivt en status nar du opretter en
aftale, far aftalen status ”Bekraeftet”.
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0E:00

Privat
Rikke Grenne

08:20 - 39:00

09:00

Babysalmesang
Rikke Grenne (DKM Kirken)

i I=ls

09:30- 10:30

10:00

Babysalmesang

Rikke Grenne (DKM Kirken)

0520

09:-30- 10:30

Bisaettelse A
Rikke Grenne (DEM Kirken)

=
Ul - | 0

(KN}

Mede
Rikke Grenne

1120 - 12:30




Aftalevindue
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Nar du klikker en enkelt gang pa en aftale i kalenderoversigten, vil de grundleeggende oplysninger om aftalen

vises i et pop-up-vindue.

Tip: @nsker du at abne den udvidede visning af aftalen, kan du blot dobbeltklikke pa aftalen.

Aftalevinduet giver mulighed for at se falgende oplysninger pa aftalen:

Labels

Viser de labels, der er valgt pa aftalen.
Tid

Start- og sluttidspunkt for aftalen.

Lokaler
Er der tilfajet lokale(r), vises lokalenavn(e).

Ejer
Aftalens ejer (typisk den, der har oprettet aftalen).

Kontakter

De personer, som er blevet booket til
aftalen.

Gem: Bruges, hvis du har redigeret i ”Interne
noter” eller "Felsomme oplysninger”.

=3 Redigér: Abner det udvidede aftalevindue.

@  Kopiér: Giver mulighed for at kopiere aftalen.

A Link: Funktion til at linke aftaler sammen.

%o Tildel szrlig tilladelse: Kun for administratorer.
Se administrator-manualen.

=  E-mail: Send e-mail-notifikation om aftalen.

B SMS: Send SMS om aftalen.

025

Slet: Slet aftalen.
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Interne noter og felsomme oplysninger

Klik pa feltet for at fa adgang til at laeese/redigere de
interne noter pa aftalen. Har du adgang til felsomme
oplysninger (styres af din administrator), vil du ogsa

kunne se disse her.

Nederst i aftalevinduet er der en raekke ikoner, som
giver adgang til at arbejde yderligere med en aftale.

Tip: Hold musen over ikonerne for at fa vist

hjeelpetekst.

e om| @ © Biszttelse

@ EBiszneise
Tid:
Lokaler:
Ejer:

Kontakter:

Toves Kousgaard, Nikels Maller, Rikke Granne

v Interne noter og felsomme oplysninger

Interne noter: Saimer:

Folsomme oplysninger :

8 &

B £ % B ¥

=

]
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Sadan gentager du en aftale

Det er muligt at lave aftaler, der gentages med bestemte intervaller. Bemaerk, at gentagelsen skal laves, nar du
opretter aftalen ferste gang. Du kan ikke tilfaje gentagelse til en aftale, der allerede er oprettet.

Brugermanual Medarbeideren

1 Opret en aftale B
2 Fast fridag
Hala dagon ‘) @ Labels
2 Abn det udvidede aftalevindue og klik Sere 21002020 L
pa "Gentagelse” for at aktivere. st 210s20 R
Ejer Rikke Gronne ]
Velg frekvens for gentagelse - ugentligt, status privacaftale a»
manedligt eller arligt. o A B ams a»
Pamindels:
contagelse >
2
Ved ugentligt
Vealg ugedag og vaelg mellem slut efter X antal
maneder eller slut en bestemt dato. SrtagEmanatet
@) Ugentligt Manedligt Arligt
Forekommer hver | 1 uge pa flg. ugedage
Ved manedligt @ mandag [ tirsdag [ onsdag [ torsdag [J fredag [J lordag [ sondag
Veelg hvilken dato og hvilke maneder, aftalen Fepis gt
skal gentages. | feltet ”’Den” indtaster du den start 2082020 {§ Seaimahar. | Fd pned
dato i maneden, aftalen skal gentages. | feltet S 22020
”Hver” udfyldes med 1, hvis aftalen skal gentages
hver maned, 2 hvis aftalen skal gentages hver
anden maned og s videre. sentaslsesmenseer
Ugentligt () Manedligt Arligt
Den 1 Hver 1 Maned
Ved él’llgt Periode for gentagelse
Veelg hvilken dato og maned, aftalen skal s S T Eied
gentages arligt. Slutter den 02.03.2021
| aftalen vil du herefter kunne se, hvornar
gentagelsen slutter.
Gentagelsesmonster
ugentligt Manedligt (® Arligt
At 21 september
Periode for gentagelse
Start 22.09.2020 (@ slutter efter 12 Ar
Sutterden 2209021




Rediger en aftale - to mader

Her er to mader, du kan redigere de aftaler, der allerede er i din kalender.

1A  Dobbeltklik pa aftalen.

1B Enkelt-klik og efterfelgende tryk pa

”Redigér”.

027 Brugermanual Medarbeideren

Gudstjeneste
Rikke Kubstrup (DEM Kirken)

T, T
Lol Ut

1A

@® . Dibsamtale

Mode
Tid: 11:00- 11:50
Ejer: Rikke Kubstrup

Organisationer Test sogn

Linkede aftaler : Lerdagsdab (05.09.2020 10:00)

> Beskrivelse og kommentarer

B BB 2% DB

-

m]

Lkvindue @

1B




Slet en aftale

Hvis det er en enkeltstaende aftale, og der ikke er knyttet nogle ressourcer til aftalen, kan du slette
aftalen ved at:

Mede
1A Klik en enkelt gang pa aftalen og klik pa W Droane
”Slet”- ikonet nederst til hajre. T
1A
1B Heojreklik pa aftalen og valg S
”Slet aftale”. ryee —

Ejer: Rilcke Grenne

Organisationer | Testsogn

2 Bekreft, at du ensker at slette aftalen.

> Beskrivelse og kommentarer

@ Bk £ 3% @

3 Indeholder aftalen mere end én
ressource vises en dialogboks.

@nsker du at fjerne "Meade" (8. sep 2020 10:00)?

Set flueben ved den eller de ressourcer, du
vil fijerne fra aftalen. Ving af i "Velg alle”, hvis
aftalen skal slettes helt.

Hvis du har valgt en tilbagevendende
begivenhed, skal du velge, om ressourcen/
ressourcerne kun skal fijernes fra den aktuelle
begivenhed eller hele serien.

St hak i ”Veelg alle”, hvis du vil fijerne alle

. Q, FJERN RESSOURCER LUK VINDUE X
ressourcer. Hele aftalen med alle ressourcer vil

sa blive slettet.

"Mede" aftalen indeholder ressourcer. veelg venligst de ressourcer du Slet
ensker at fjerne.

- |
Hern fra —4

®

[ vaelgalle

. °
4 Klik pa ”Slet”.
|:| Test sogn

[ christian cassee
[] Niels Thomasen
7] Auditorium
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Rediger tilbagevendende aftale

Nar du skal redigere en tilbagevendende begivenhed,
er det ngdvendigt at veelge, om du vil redigere den

aktuelle begivenhed eller hele serien. P
Rikke Grenne (DKM Kirken)
(=]
13:30- 16:00
1 Klik pa begivenheden.
2 Klik pa aftalen eller hajreklik og veelg
”Rediger”. 1 -2
Dette er en tilbagevendende begivenhed. @nsker du at X
3 V&Ig om du Vil redigere ”Kun denne redigere den enkelte aftale eller hele serien?
)
aftale” eller "Hele serien”. ® Kun denne aftale
Hele serien
Hvis du veelger ”Kun denne aftale”, betyder
det, at aftalen ”lasrives” fra serien af Nej
tilbagevendende begivenheder. 3
Aftalen betragtes efterfelgende som en Rl ome
enkeltstaende begivenhed. Hvis du senere rere —
skal redigere de @vrige aftaler i serien, vil e
&ndringerne kun gzlde for de begivenheder, i 1000 11:00
der stadig er i serien. Ejer: Rikke Granne
Organisationer : Test sogn
Redigerer du en gentagende aftale fra i il
infovinduet, vilodu, nar du gemmer, bli\{e gjort — E 3 £ = % 0 H
opmearksom pa, at aftalen dermed lasrives fra
serien.
[ ] ’—
Tlp @® © Minikonfirmand Lukvindue (X)
Fast aktivitet
| infovinduet vises det, hvis en aftale Tid: 1330-1500
tidligere har veeret en del af en serie. Lokater: pr e
Ejer: Rikke Grenne

> Beskrivelse og kommentarer

\ Aftalen var tidligere del &f serien < Minikonfirmand >
B B B £ 8 B ©
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Kopier aftale

Det er muligt at kopiere en aftale. Aftalen vil blive kopieret med praecis de ressourcer, notater og tidspunkter,
der er for aftalen. Det eneste, der &ndres, er datoen.

esq i
@ Babysalmesang Lukvindue (%)

1A Aktivér info-vinduet pa aftalen, du
ensker at kopiere og tryk pa ”Kopier”-

® Babysalmesang

Tid: 08:30 - 10:30
ikonet M Lokaler : DKM Kirken
’ Ejer: Rikke Gronne
Kontakter: Christian Cassee, Nikolaj Malier
(& Organisationer: Test sogn

> Beskrivelse og kommentarer

. o e . B B & &£ ® ¥ ©
1B Hojreklik pa aftalen og vaelg "Kopier Bimcese |
aftale”. LT I

2 Velg de(n) dato(er), aftalen skal
kopieres ind pa.

Nu dukker et nyt vindue op. Her kan du valge
de(n) dato(er), som aftalen skal kopieres til.
De datoer, du har valgt, vises i hgjre side.

OBS: Hold Ctrl-tasten inde for at veelge flere o o P e, e am e
datoer. ’ |

2
3 Slut af med at klikke pa ”Kopier” og @ Aftalen blev kopieret
tryk ”OK”.
OK
3

OBS

Nar du kopierer begivenheder, kan du ikke
efterfelgende lave en samlet redigering af
begivenhederne.
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Avancerede rettigheder

Som udgangspunkt kan alle brugere se og redigere i
alle de aftaler, der ligger i Medarbeideren (dog ikke
private aftaler). Det kan vaere nyttigt i visse tilfaelde at
lave begransning pa, hvem der har adgang til enkelte
aftaler.

1 Rediger aftalen (udvidet visning).

2 Klik pa fanen
”ADGANGSRETTIGHEDER”.

3 @nsker du, at det kun er de personer,
der er knyttet til atalen, der skal have
adgang, kan du trykke pa ”Tildel
adgangsrettigheder til aftalens
ressourcer”.

De personer, der er valgt som ressourcer pa
aftalen, far dermed adgang til at lese, redigere
og slette aftalen.

4 Du kan ogsa tilfeje rettigheder til
udvalgte personer ved at bruge
sogefeltet. Seg personer frem og
veelg, hvilke rettigheder de skal have
(lees, rediger, og slet).

5 Nar du er feerdig, klikker du pa ”’Gem og
luk”.

031
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OBS

Afhanger af, hvilken brugerrolle
administrator(erne) af kalenderen har givet
dig. Du kan fx have rollen ”Guest”, som kun
har ’kigge-adgang” til kalenderen.

<
nnnnnnnnnnnnnnnnn @
®
© Labet &
© avidelestype
@
,,,,,,,,, e
Pamindeka
ADGANGSRETTIGHEDER
Huis det kun er specifikke brugere eller grupper, der skal have adgang til aftalen, angives de her.
Dem, du tildeler adgangsrettigheder til, vil vare de eneste, der har adgang til aftalen
(@ Tildel adgangsrettigheder til dig selv
(@ Tildel adgangsrettigheder til aftalens ressourcer
Na
(@ Tildel adgang: til aftalens
A Niels Thomasen Vaelg rettigheder v Tilfej
Las
Navn Redigér
O slet
Rikke Kubstrup ® L=s@® | Redige Slec®




Publicér aftale til hjemmesiden

Nar du opretter aftaler i Medarbeideren, har du mulighed for samtidig at sende begivenheden til din

3S-hjemmeside.
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OBS: Efter du har publiceret begivenheden i Medarbeideren, gar der op til 10 minutter, inden den vises pa
hjemmesiden.

1

2

032

Aben aftalen (udvidet visning).

Aktivér ”Publicér titil web” under feltet
”Interne noter”.

publicér tilweb:  (Jio) o=

publicértitweb: (@)
En raekke felter til udfyldelse bliver vist.
Skriv den beskrivelse, der skal vises pa /O
hjemmesiden. Hjemmesiden vil bruge o—
emnefeltet som overskrift og ”Beskrivelse til
web” som beskrivelsen af arrangementet.
Dato og tidspunkt falger aftalen i = e
Medarbeideren. 00 v

OBS: Kun disse tre formateringsmuligheder vil /

sla igennem pa hjemmesiden: Fed, kurssiv og
understreget tekst.

Brugermanual Medarbeideren
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Tilfgj et billede til din aftale.
Tryk pa "Tilfej billede” og find den placering/den
mappe, hvor billedet er gemt pa din computer.

Dobbeltklik pa det billede, du @nsker at
tilfeje. Det valgte billede vises derefter i
Medarbeideren i miniature.

Fortryder du dit valg af billede, kan du holde
musen over billedet og trykke pa ”Slet”-ikonet.

Ving af ved "Vis i Flexboks”, hvis begivenheden

skal fremga af ”Flexboksen” pa din
3S-hjemmeside.

Nar du er faerdig med at redigere
aftalen, klikker du pa ”Gem og luk”.

Brugermanual Medarbeideren
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publicértitweb: (@)

Brug il sogn.dk
(inherited font) ¥ (inherited size) v A v Paragraph v e B I U ae E

& Tilfoj billede

[ wis i flexboks

5

)
gr - | &L Tilfej billede

Vis | flexboks

Bemaerk

Virker kun, hvis du har en 3S-hjemmeside
fra DKM.
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Hele dagen

Ga til dato
Mulighed for at vaelge en specifik dato,
der skal vises.

Tip: Klik pa maneden gverst for at fa vist
arets maneder og klik derefter pa arstallet
for at ga til et helt andet ar

| dag
Viser kalender for dags dato. Kan benyttes, hvis
du har set i andre kalendere og pa andre datoer.

Opdater
Opdatering af indholdet pa skeermen.

Listevisning
Viser aftaler pa en liste i stedet for en
kalendervisning.

Bemeerk, at du med listevisning kan eksportere
de viste aftaler til PDF eller Excel-format.

Ikke til stede

e Klik pa ”Ikke til stede” for at markere, at du
er vaek fra kontoret/dit arbejdssted (bruges
muligvis ikke i din organisation).

e  Skriv, hvad fraveeret skyldes i feltet "Hvor
skal du hen”, hvis det er relevant for dine
kollegaer, og angiv varigheden af dit fraveer.

e Klik pa ”Las”.
e Medarbeideren bliver last, mens du er ude.

e Nar du er tilbage, klikker du pa knappen
”Friger”. Markeringen forsvinder, og
programmet er klar til brug igen.

034
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Qdam B I dag £ i

< oktober 2020 >

| 1 £ 3 4
5 3 B 8 g 10 n
213 1415 16 17 18
100 2w ou o

26 27 28 29 30 31

&7 IKKE TIL STEDE

LUKVINDUE X

Varighed

o =1

Hvor skal du hen

Jeg er til tandlaege|

&° IKKE TIL STEDE &

Programmet er last

Ikke til stede indtil: 30. september 2020 10:55

Uddybende information Jeg er til tandlzege
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Tidsforskudte aftaler

Det er muligt at booke ressourcer i den samme aftale med forskellige tidspunkter. Det kan fx vaere, at | skal holde
et kursus fra kl. 9-15.30. Lokalet skal bookes fra kl. 8.00-16.00, og kirketjeneren skal kun gere klar i lokalet fra kl.
8.00-9.00.

Bemeerk, at aftalen i hovedkalenderen vises med aftalens varighed (kl. 9-15.30) - trods ressourcer, der er booket
ind pa andre tidspunkter, men aftalen i lokalets kalender vil std med en varighed pa kl. 8-16.00.

1 | aftalen, du har oprettet, klikker du pa @
fanen ”Ressourceplanl&gning”. INTERNENOTER ~ SOGN.DK  RESSOURCEPLANLAGNING  ADGANGSRETTIGHEDER  TEKUSTE |

LUK FANE

2 Indstil for hver enkelt ressource, den
periode ressourcen skal vaere booket.

uuuuuuuuuuuuuuuu

Find start- og sluttidspunktet ud for hver
ressource og valg perioden, den enkelte
ressource skal vaere booket til aftalen.

De ressourcer, der har et start-/sluttidspunkt,
der er anderledes end aftalens overordnerede =5
start- og sluttidspunkt, er markeret i hgjre side
med dette ikon:

3 Klik pa ”Gem og luk”.
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Sadan bruger du Kontaktpersoner

Hvad er Kontaktpersoner?

Kontaktpersoner er et feelles adressekartotek for hele organisationen.
Alle personer — hvad enten de er ansatte, frivillige eller konfirmander - kan registreres som kontaktpersoner
i systemet. En kontaktperson kan kobles til en eller flere grupper. Hvis du andrer informationen pa en

kontaktperson i én gruppe, &ndres den overalt.

P8
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Du kan sende e-mail og SMS-beskeder til bade enkelte kontaktpersoner og grupper - send eksempelvis SMS-
beskeder til en nyhedsgruppe, der gnsker besked, nar der er koncerter.

Q MEDARBEIDEREN
Bl @ wrconmkr

I Q  Testsogn

® Alle kontakter

» @ Personalefunktioner
* @ Grupper

@ Babysaimesang

® Cyklerkiubben

® Frivillige

»  ® Menighedsrader

® Minikonfirmand
® Niels konfirmander

® PR-udvalg

® Credo bruger

® Omdelere kirkeblader

AR VIS RELATION

Alle kontakter

0 Valgre.
Valgalle  Fravalgalie

[ Fornavn

O

Christian
Dagfinn
Hella
tzlien
Julie
Kasper
Kristian
Niels
Nikola]
Pappa
Rikke
Rikke
salini
Steffen
Toves

web

@l O] j=) O (=) O FEl O (&) O =2 O iE O S

(1] > [20/side

) opDATER

Visiskjul kolonner *Sorting™

Mellemnavn

Joof

Bradbak

Stausholm

B IMPORT/EXPORT ¥

[ RAPPORTER  Tacs

Efternavn Adresse
Cassoe

Skogay

Viby Kirke

Belvedere Fogliense

Stahlschmidt

Christensen

Eriksen

Thomasen

Maller

gaildon

Kubstrup

Gronne

reddim

See Klosterve] &
Kousgaard Ablehaven 18

testsogn

®

SMS HISTORIK

Postnummer

By

Hasle

Rediger | tabellen

Mobil

+4700543562

87403702

60766665

50602599

21839209

29384861

29384861

. SUPPORTDKM @ G
Nuvaerende

Profilvisning CHEED

E-mail (primaer)
cge@dkm.dk

ds@agrando.no

js@dkm.dk
ke@dkm.dk
cgc@dkm.dk
nt@dkm.dk
nm@dkm.dk
tsk@dkm.dk
rk@dkm.dk
rgk@km.dk
sr@agrando.no
ss@dkm.dk
tsk@dkm.dk

rapport@dkm.dk

Number of records: 16 Selected contacrs: 0
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Oversigt over Kontaktpersoner

Kontrolpanel

Her veelger du mellem de hovedfunktioner,

der er i Medarbeideren.

Alle kontakter

“dkm

Her er den samlede oversigt over

kontaktpersoner i organisationen.

. SUPPORT.DKM

CZ  MEDARBEIDEREN

I Q[ Testsogn flile kontakter
Q ovaigee
Vmgale  fravelgale  Vigskul kolonner
® Alle kontakrer O~ ‘ Fornavn Mellemnavn
» @ Personalefunktioner
a Christian
~ @ Grupper
® Babysaimesang (] EZEIT
(m} Hella Joof
(H} Italien
O Julie
(] Kasper Brodbak
3 fighedsrider o Kstian
@ Liinikonfirmand
O Niels
® Rlicls' konfirmander
o Rrudvalg [ Nikola)
® Rrdelere kirkeblades O Pappa
® Cro bruger
& ] Fikke
(] Rikke.
=] sl
() Steffen
a Toves Stausholm
O web

Fo IMPORT/EXPORT v

2 soreing v

B RAPPORTER D Taes GG SMs HISTORIK

Efternavn Adresse Postnummer By
Cassoe

Skogay

Viby Kirke
Belvadere Fogliense
Stahlschmidt
Christensen

Eriksen

Thomasen

Maller

Baildon

Kubstrup

Gronne Hasle
reddim

See Klosterve] 8

Zblehaven 18

Kousgaard

testsogn

Rediger i tabell

Mobil

+47905[3562

87402803

6076

65

200

202ffus61

204861

Nuvaerende

Profiisning CHEED

E-mail (primzer)
cge@dkm.dk

ds@agrandono

Js@dkm.dic
ke@dkm.dk
cgc@dkm.dk
nt@dkm.dk
nm@dkm.dk
tsk@dkm.dk
rk@dkm.dk
rgk@km.dk
sr@agrando.no
ss@dkm.dk
tsk@dkm.dk

rapport@dkm.dk

Her velger du, om det er alle
kontaktpersoner eller en bestemt
gruppe, du vil arbejde med.
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Hvis ”Rediger i tabellen” er slaet til, giver det
mulighed for at redigere i oplysningerne pa de
enkelte kontaktpersoner direkte fra listen.

Dermed kan man andre en oplysning pa en
kontaktperson uden at skulle abne kontaktarket for

den enkelte person.
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Oversigt over Kontaktpersoner

©GD MEDARBEIDEREN ‘ SUPPORT.DKM & G
Bl @ nvkonraxr A2 VISRELATION 5 oppaTER > IMPORT/EXPORT v B ravpoRTER  © TAGS B SMSHISTORK O Nuvaerende
I [ Testsogn Alle kontakter Profilvisnirfe
Q 0 Vaigre.

vsigsle  Eamigal Soringy

»

Christian Cassoe Mere Dagfinn Skogoy Mere Hella Viby Kirke Mere effgiense Mere

09@®@°°° ® @

® Alle kontakier

b} ® Personalefunksioner

~4790543562

ssagrandono 000

v ® Grupper

— 000

® Babysaimesang
® Cyideridubben
® Frivilige

> ® Gudstjenester Julie Stahschmidt Mere

Kasper Christensen Mere Kristian Eriksen Mere

® hansines hindvark
50602599

ok 000

® Nedarbejdere

® Wenighedsradet

» @ Minikonfirmand

® Niels' konfirmander
® PRudvalg Nikolaj Moller Migis s

® Omdelere kirkebladet @ 21839299

Pappa Baildon Mere Rikke Kubstrup Rikke Gronne Misress
29384361

re@dkmdk

20383361

kel 000

e— 000

rmdmik 000

® Credo bruger

salini reddim Mere } Steffen Soe Mere Toves Kousgaard web testsogn Mere ©

rapporcpkm 000

ssedamax 000

Tsk@dim.dkc

s@sgrangon 000

sraosr0s coressss
seama 000 Kcasma 000 cgaima 000

00006¢g

Seettes ”Profilvisning” til, vises kontakterne som
visitkort med billede og information om funktioner,
medlemsskab af grupper m.m.
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Sortering af felter

| oversigten over kontaktpersoner og i visningen af grupper, kan man velge at sortere visningen af listen
alfabetisk - forfra eller bagfra - ud fra en af kolonnerne.

1 Klik pa ”Sorting” og valg den kolonne, it
visningen skal sorteres efter. Djelgs. -
Vg alle Fravazlg alle Vis/skjul kolonner I Sortingv
. R Fornavn Mellemr @) Fornavn
Vealg den nedadgaende pil til hajre for at sortere ' [
A o . | Christian Mellemnavn
A-A, og veelg den opadgaende pil til venstre for
at sortere A-A. ] Dagfinn Efternavn
O Hella Joof Adresse
(] Italien Postnummer liense
B O Julie By
2 Juster kolonnebredde. Initialer
= Kasper Bredbak
C/0 adresse
Du kan &ndre kolonnebredden pd samme made, J N s 1
som du eksempelvis kender fra Microsoft Excel.
Placér musen mellem to kolonneoverskrifter og
hold venstre musetast nede, nar cursor-ikonet Efternavn e e-mail (primaer)
skifter. Flyt musen mod hgjre eller venstre for Cassoe cgeldkmick
at gore kolonnen henholdsvis smallere eller 2
bredere.
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Sog efter kontaktperson

| segefeltet til hgjre er det muligt at sage efter
kontaktpersoner. Resultatet vises lebende som du
indtaster dit segeord.

Bemark muligheden for at veelge, om du kun vil sege

i den gruppe, du er klikket ind i, eller om du vil se@ge i o L TS
alle grupper og kontakter.. Rediger i tabellen @ERD  Profilvisning (g Muveerende

Alle organisationer

Alle Orgs/grupper

By Mobil

Visning af felter

Du kan selv veelge hvilke felter, der skal vises i oversigtenover kontaktpersoner.

1 Klik pa ”Vis/skjul kolonner”.

2 Ving af i de felter, du @nsker vist i
oversigten.

Bemaerk, at de felter, der vises, ogsa er de
felter, der vil vaere at finde i udskrifter fra

rapportverktolet

De reSSOUrcer, der har et start-/sluttidspunkt, [ velgalle [ Fravaelgalle [ Standard visning af kolonner
Pin = Mellemnav Efternavn ‘

der er anderledes end aftalens overordnerede
[ initialer Adresse [] c/0 adresse Postnummer

start- og sluttidspunkt, er markeret i hgjre side S i e o S

med dette ikon: [ Telefon (privat) [ Telefon (arbeide) Mobil £mail (primeer)
[0 &-mail (sekundaer) 3 stilling [ péabsdato [0 Kommentarer
[ Hiemmeside O vir Oo

’ o . _—
3 Tryk ”Opdatér”, nar du er feerdig. 2 3
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Tilfoj kontaktperson

1 Klik pa ”Kontaktpersoner” i
navigationsvinduet. |

(2 MEDARBEIDEREN

2 Klik pé ”Ny konta kt”- H (5] NY KONTAKT 4% VIS RELATION CJ oPDATER B IMPORT/EXPORT
Q[ Testsogn Alle kontakter
R B b o o
yTam— Ov| Fomam  wcllenmam —
» ® Personalefunktioner D o~ D 2
3 Udfyld nu de kontaktoplysninger, du har (3] NY KONTAKT- TEST SOGN o
pa personen.
Veelg "Vis mere”, hvis du gerne vil indtaste D
° |
yderligere oplysninger pa kontaktpersonen.
Test sogn x &
OBS: Indtast ikke personfelsomme oplysninger.
Eksempelvis CPR-nummer. Vis mere
3
4 Klik ”Indsend”, nar du er faerdig. [ NY KONTAKT- TEST SOGN sOX
Rikke gk Granne 2 Kubstrup A
rk@dkm.dk S| o
Test sogn 87403703 =
4
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Medlem af flere organisationer

Hvis du har adgang til flere organisationer, kan du administrere kontaktpersoner, sa de star i flere organisationer.
Her vist som Sogn A og Sogn B. Kontaktpersonen vil veaere aktiv i de organisationer, der er valgt.

Hvis kontaktpersonen har stabsfunktion og/eller skal have brugeradgang til flere organisationer, SKAL aktuelle
organisationer veelges.

NY KONTAKT KONTAKT INFO MEDLEMSSKAB |

KONTAKT INFO

Organisation:

SognA X SognB X @ Tilfej billede

* Fornavn: Mellemnavn: * Efternavn:
A A A &
Fedselsdag: Fedested: Dabsdato:

OBS

Kontakter, der er oprettet som brugere,
kan ikke slettes, uden at de forst slettes
som brugere.
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Slet kontaktperson

1 Klik pa ”Kontaktpersoner” i
navigationsvinduet. =

@D  MEDARBEIDEREN

2 Marker den eller de kontaktpersoner, du B 0 o Jp— O o

onsker at slette. -

O Fornavn Mellemnavn Efternavn Email (primr)
Bent Hansen

Adam Sorens

(m] Chvistian casse gc@akm.ok

3 o .
3 Klik pa slet-ikonet gverst. Sl
Bl G wrxonmakr 42 VIS RELATION 3 opoaTER b IMPORV/EXPORT B mapoRTER  © Tacs
R Test sogn Alle kontakter
e
a- E-mail (primaer)
Adam
o Chri cgc@dkm.dk

4 Bekraft, at du ensker at slette de valgte
kontaktpersoner. £ SLET KONTAKTER LUKVINDUE X

Bekraeft sletning
@nsker du at slette 2 ud af 2 de valgte kontakter?

4
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Send e-mail til kontaktpersoner

Det er muligt at sende e-mail-beskeder til grupper eller enkelte kontaktpersoner fra Medarbeideren.
Nar du bruger funktionen, har du tre muligheder:
e Mailen kan sendes fra Medarbeideren.

e Send fra det mailprogram, du som standard bruger pa computeren.

e Kopier adresser til udklipsholderen
(bruges, hvis du fx har en webmail sa som Gmail og Hotmail).

. Alle kontakter
1 Klik pa de kontaktpersoner, du ensker at . ,
sende mail til. a- Wellemnaun ettemaun Emall priman)  postnummer Adresse
Bent Hansen
@] Adam Serensen
For at veelge flere holder du Ctrl-tasten pa G s
. . O Dagfinn Skogay ds@agrando.no
tastaturet nede, mens du klikker eller krydser af i o o
kolonnen laengst til venstre. ERE
i Julie Stahischmidt Jjs@dkm.dk
[na Kasper Brodbak Christensen ke@dkm.dk
] Kristian Eriksen cgc@dkm.dk
Niels. Thom: nt@dkm.dk
‘A Nikolaj Mell nm@dkm.dk
2 Klik pa knappen ”Send E-mail”. e s 1

Velg, hvordan du ensker at sende e-mailen:

¢ Mailen kan sendes fra Medarbeideren. e ke

e Send fra det mailprogram, du som standard e WA B _

N imlzsie Fravelzele  Fra Medarbeideren
bruger pa computeren. Bk Fornavn Fra dit mailprogram » | E-mail (primaer) » fail
. . . Kopier adresser til udklipsholderen » | E-mail (sekundazer) »

o Kopier adresser til udklipsholderen (bruges, o -
hvis du fx har en webmail s3 som Gmail og g feem S 2
Hotmail).

3 Send mail med en af de tre metoder: —

1. Fra Medarbeideren
Udfyld "Emne” og “E-mail tekst” og slut af med o e

°

at trykke pa ”Send” (kuvert) i hajre side.

OBS: Mailen vil komme fra noreply@agrando.no 3
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2. Fra dit mailprogram svige. B W E v
o . imlzale  Eamlzsle  prp Medarbeideren
» H B » 1
Velger du ”Fra dit mail-program”, abnes dit Ov| romem |Eiimakueen " PET—
mailprogram med en ny mail klar til at skrive — Kopier adresser fudklipsholderen > | £-mail (sekundzen) »
emne og indhold. 0 Aam sorense,® :
3

Skriv e-mailen, som du sadvanligvis vil ggre, og
send den afsted.

B ke-navngivet - Meddellse (TML) w ealEl %
Filer  Meddelelse  Indswt indstilinger  Formatértekst  Gennemse  Hjelp Q  Fortael mig, hvad du vil foretage dig

3. Kopier adresser til udklipsholderen a Fee D= LF I .

Veelger du muligheden ”Kopier adresser til B | o ———

udklipsholderen”, bliver mailadresserne blot =

kopieret til udklipsholderen pa din computer.

Nu kan du indsatte dem i ’Til’-feltet i dit e

. Rikke Kubstrup
mai lprog ram. Intern projektleder og underviser
Skriv e-mailen, som du saedvanligvis vil gere, i
- 3

og send den afsted.

045 Brugermanual Medarbeideren




Grupper

Hvad er grupper?
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Grupper tilknyttes dine kontaktpersoner, sa du let kan finde bestemte personer og komme i kontakt med en hel
gruppe ad gangen - enten via SMS eller e-mail.

Det er administratoren af kalenderen, som styrer, om du kan oprette og slette grupper.

Der kan tilfgjes kontaktpersoner til de enkelte grupper pa fire mader:

e Opret en ny kontakt direkte i gruppen (kontakten vil kun vises i den specifikke gruppe).

e Tilfgj en kontaktperson til gruppen

(kontakten vil figurere bade under ”Alle kontakter” og i den valgte gruppe).

e Importér et Excel-ark med en rekke kontakter.

e Aben op for, at den enkelte kan tilmelde sig gruppen via hjemmesiden.

Personalefunktioner

| kontaktmodulet finder du ogsa ”Personalefunktioner”, som er en anden form for gruppering af kontakter/
brugere. Hvilke personalefunktioner, der er tilgeengelige, styres af administratoren pa kalenderen. Pa den enkelte
kontaktperson/bruger kan der defineres en eller flere personalefunktion(er).

Fx ”Praest”. Geres dette, vil kontaktpersonen/ brugeren automatisk vises under personalefunktionen ”Praest”..

| 42 vis ReLATION 5 opoarér

Preest (Test sogn)

I Q  Testsogn
Fornavn

Mellemnavn

Steffen

]
O Dagfinn
8]
[

Toves stausholm

(Test
® Sognemedhjiper (Test sogn)
~ @ Grupper

® Bobysalmesang

® Cyulerkiubben

Fravmigale  Visskulkoonner  Sord

Es mporT/EXPORT v/

ngv

Efternavn
Skogay
Soe

Kousgaard

B rappORTER

® Tacs

Adresse

Klostervej 8

Ablehaven 18

@ smsHISTORIK

Postnummer

2 MEDARBEIDEREN . RIKKEKUBSTRUP & G

By

Nuvzrende

Rediger i tabellen (HEED ~ Profiivisning CHEDD

WMobil E-mail (primzer)
+4790543562 ds@agrando.no
ss@dkm.dk

tskedkm.dk
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Veer opmaerksom pa, at du kun kan oprette grupper, hvis du er administrator, eller din administrator har givet
dig brugerrettigheder til at oprette grupper.

1

047

Klik pa ”Grupper” i navigationsvinduet.

Du kan have grupper i flere niveauer -
markér det niveau, du ensker at lave en
undergruppe til.

Klik pa ”Ny gruppe”.

Udfyld nu de informationer, der er
relevante for gruppen.

Gruppenavn: Navnet pa gruppen (skal udfyldes)

Maksimal antal medlemmer: Her kan du angive
det maksimale antal, der kan fajes til gruppen.
Dette kan bruges til tilmelding pa aktiviteter,
hvor der er et loft pa deltagerantallet.

Beskrivelse: Det er en god idé at beskrive, hvad
gruppen skal bruges til, sa det ogsa er logisk for
andre brugere.

Gruppeleder(e): Hvem styrer gruppen.

Tilgengelig pa internettet: Vinges af, hvis du
gerne vil lave tilmelding til gruppen via din
3S-hjemmeside.

Brugerdefineret felt: Mulighed for at lave
specielle felter. Fx ”Klasse”.

Adgangsrettigheder: Hvem har adgang til at se,
redigere og slette kontakter i gruppen.

Tryk ”Gem og luk”, nar du er feerdig

]
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CD MEDARBEIDEREN

Bl @ wyxonmakr

I R/ Testsogn

48 VIS RELATION

Alle kontakter

0vaige.

Velgale  Eravaigale

O Fornavn

EN O (BN O & O

J oppatéR

Brodbak

By 1MPORT/EXPORT v

B RappORTER

v ® Grupper
® Babysaimesang
® Cykderklubbe
® Friviige
» ® Gudsgenester
® hansines hindvaerk

® Wiedarbejdere

[EN O (=R O = [

T
Dagfinn

Hella Joof
Italien

Julie

Kasper Brodbak

skogay

Viby Kirke
Belvedere Fogliense
Stahlschmidt

Christensen

@D MEDARBEIDEREN

[ Testsogn

Godtfred (2/3]

Godtfred [3/3]

iansen (272

Hansen [3/4]

Frandsen

2




Tilfoj personer til en gruppe

1 Velg ”Kontaktpersoner” i
navigationsvinduet.

2 Markér de personer, du gnsker at tilfgje

til en gruppe.

For at vaelge flere, holder du Ctrl-tasten pa
tastaturet nede, mens du klikker eller krydser af i

kolonnen leengst til venstre.

3 Klik pa knappen "Tilfgj til gruppe” eller
hejreklik og veelg "Tilfej til gruppe”.

4 Velg den gruppe, du ansker,
kontaktpersonerne skal tilhare.

Tip: Brug trekants-ikonerne til at folde

gruppestrukturen ud.

5 Afslut ved at klikke pa ”OK”.

Nu er kontaktpersonerne tilfgjet til gruppen.
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|Alle kontakter

3Vaige
velgae ingv
Ov| Efternavn E-mail (primaer) Postnummer Adresse
gent Hansen
] Adam Serensen
Christian Cassee cge@dkm.dk
@] Dagfinn Skogay ds@agrando.no
O Hella Joof Viby Kirke
[ Italien Belvedere Fogliense
[ Julie Stahischmidt js@dkm.dk
(o] Kasper Brodozk Christensen ke@dkm.dk
O Kristia Eriksen cgc@dkm.dk
Niels Thomasen nt@dkm.dk
[ Nikolaj Moller nm@dkm.dk
M Pappa Baildon tsk@dkm.dk 2
Alle kontakter

3 Valgte. BT

Vzigale  Fravmigale  Visiskjulkolonner  JSortingv

O~ Fe avn Mellemnavn Efternavn E-mail (primasr)

E & Hznsen

&l Adam Serensen

3

TILF@] TIL GRUPPE X

-

Test sogn

@ Babysalmesang

® Cyklerklubben

@ Frivillige

® Gudstenester

@ hansines handvaerk
® Medarbejdere

® I\ [ chedsradet
® Wi confirmand

@ Niels" konfirmander

® Omdelere kirkebladet

® PR-udvalg
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Vis personer i en gruppe

Nar du valger “Grupper” og klikker pa en af grupperne, vil du i hajre side fa en oversigt over alle
kontaktpersonerne i denne gruppe. Du kan redigere den enkelte kontakt i gruppen ved at dobbeltklikke.

CD MEDARBEIDEREN ‘ RIKKEKUBSTRUP & G
Bl @ wykontakr 85 nvomuprE 3% visReLATION QU VISAULE (I OPDATER > IMPORT/EXPORT B mappoRTER 5 TAGs 3 susHISTORIK O Nuvarende
I [  Testsogn Medarbejdere Rediger i tabellen CIEED  Profilvisning CHEED 25 Tilfej medlem
Q 1 valgee
valgale /syl kolorner { Sorting
® Alle kontakter O« ‘ Fornavn Mellemnavn Efternavn Adresse Postnummer By Mobil E-mail (primaer) mads?
» @ Personalefunktioner —
Christian Gerner Cassoe byhej 41343148 cge@dkm.
h Abyh dken.dk m]
* @ Grupper
@l Julie stahlschmidt 87403703 js@dkm.dk (]
O Kasper Bradbask Christensen 60766665 ke@dkm.dk O
O Niels Thomasen 50602599 nt@dkm.dk (]
» @ Gudsgenester
i O Rikke Grenne Hasle 29384861 rgk@km.dk [m]
® hansines handvaerk
® Medarbejdere @ stig Faerch Egebakken 14 8620 KIELLERUP snf@dkm. dk O
» ® Menighedsrédes O Seren Jensen Jjs@dkm.dk O
» @ Minikenfirmand
O Toves Stausholm Kousgaard Ablehaven 18 tsk@dkm.dic a
® Niels' konfrmander
® Omdelere kirkebladet a web testsogn rapport@dkm.dk

Slet et medlem fra gruppen ]

AR VIS RELATION Q. wisALLE J OPDATER E> IMPORT/EXPORT v [ RAPPORTER © TaGs
Medarbejdere
1 . . o E
Markeér navnet i personoversigten. e B BB E
velgslie Eravfig.ale Vis/skjul kolonner sortingv
O« | 7 vn Mellemnavn Efternavn Adresse
O chridjan Gerner Cassee
cll Julie Stahlschmidt
. ° 9y » . . ) Kasper Brodbak Christensen
2 Klik pa ”Slet kontakt”, eller hgjreklik og
O Niels Thomasen

veelg ”Fjern medlem”. 1

Er du sikker pa at du ensker at fierne 'Bent Hansen' fra denne
gruppe?
3 Bekraft, at du ensker at fjerne

kontakten fra gruppen.
[~
Bemaeerk, at du ikke fjerner kontaktpersonen, 2
men kun kontaktpersonens relation til gruppen.

i Pe ' ¥
Hvis kontaktpersonen er oprettet direkte Du er ved at flerne 'Peter jensen.
i gruppen, vil du fa en advarsel om, at Denne kontakt er ogsa medlem af denne gruppe. Denne kontakt vil
kontaktpersonen dermed vil blive slettet helt fra fuldstzendig fiernet hvis du fierner dets medlemsskab. @nsker du at
Medarbeideren. fortseette?

.
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Rapporter / Udskrifter

Hvad er rapporter?

Med rapporter har du mulighed for at lave udskrifter af kalenderen, indholdet i kalenderen som en liste/
ugevisning eller kontaktpersoner - alt efter, hvilket modul du arbejder med. Det kan vzere en oversigt over
arrangementer i kirken den naste maned eller en afkrydsningsliste til et konfirmandhold.

Lav en kalenderudskrift

Med rapporter har du mulighed for at lave udskrifteraf kalenderen, indholdet i kalenderen som en liste

eller en ugeoversigt.

1 Klik pa ”Kalender” i navigationsvinduet.

2 Velg, hvad du gerne vil have et udtraek
af.

Rapporten medtager det, du har valgt
i kalenderen. Dvs. ensker du udtraek af
hovedkalenderen, valges den.

Vil du blot have et overblik over, hvad der
foregar i lokalerne, valges ”Lokaler”. Du kan
ogsa veelge at holde Ctrl-tasten nede pa
tastaturet og klikke pa de ressourcer, du gnsker
(personer, lokaler og udstyr).

3 Tryk everst pa ’RAPPORTER”.
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4 Velg den rapportform, du @nsker.

Du kan veelge mellem fire forskellige.
Ugerapporten vises i kalenderformat, mens de
tre gvrige rapporter er i listeform.

5 Velg periode.

Velg den periode, du gnsker at fa vist i
rapporten.

6 Veelg ”Forhandsvisning”, hvis du ensker
at se rapporten og printe den.

@nsker du at arbejde videre med rapporten i et
andet program, kan du eksportere rapporten og
veelge mellem forskellige formater.

OSB: Forhandsvisningen abnes i en ny fane.
Hvis den ikke dbnes: Tjek, at din browser ikke har
blokeret popupvinduet.

Bemaerk

Det, der kommer med i rapporten,
er afhaengig af felgende valg:
Tidsperiode, kalender(e) og etiketter.

Ved at velge etiketter kan du udskrive et
overblik over aftaler af en bestemt type.
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LUKVINDUE X

Rapporter

valg:

Ugerapport

Ugerapport
Aftaler med deltagere
Aftale med flere detaljer

Aftalerapport med ressourcer

E RAPPORTER

LUKVINDUE X

Rapporter

valg:
Ugerapport
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Ugerapport
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Rapporter over kontaktpersoner

Her kan du vaelge mellem tre typer af rapporter: Liste, skema og labels.

1 Klik pa Kontaktpersoner i menuen til 1
venstre. £

2 Velg gruppe og/eller markér de
kontakter, du @nsker en udskrift af.

@nsker du et udvalg af kontakter i en gruppe, ’ S o
markeres disse i kolonnen til venstre. E el
o talien
[m} Julle
O Kasp 8redbak
3 Tryk everst pa ”Rapporter”. Q. - 2

4 Velg den type rapport, du gnsker at

A2 VIS RELATION J OPDATER E® IMPORT/EXPORT v B2 RAPPORTER © TAGs (@ SMSHISTORIK
Iave. Alle kontakter \
Liste: Giver mulighed for at lave fremmeadelister On| vomm  seieee | mas naresse
og lister med kontaktoplysninger S o
. . . . | Hella joof Viby Kirke
Skema: En grafisk opsatning af information om : 3
kontaktpersoner.
Labels: Veelger du ”Labels”, far du mulighed aioe ke
for at udskrive etiketter til de valgte e
kontaktpersoner. i
X [ ponuter |
5 Velg ”Alle optegnelser” eller "Valgte 4
optegnelser”.

B RAPPORTER LUKVINDUE X

OSB: Forhandsvisningen abnes i en ny fane.
Hvis den ikke dbnes: Tjek, at din browser ikke har —
blokeret den. Tertoniste

Rapporter

Telefonliste
Liste med navn og telefonnummer

(® ALLE OPTEGNELSER VALGTE OPTEGNELSER 5

6 ”Eksporter” eller ”Forhandsvis” den Ce s [y
valgte rapporttype. 2
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Tidsforskudt afsendelse af SMS

Hvis du gnsker at sende SMS-beskeder pa et senere tidspunkt, geres det saledes:

1

2

053

Klik pa SMS-ikonet.

%g

Veaelg ”Udskyd afsendelse”.

Nu far du mulighed for at vaelge
afsendelsestidspunktet.

Veelg dato og tidspunkt for afsendelse
og skriv din besked.

Klik pa ”Send”.

Beskeden vil nu blive udsendt pa det valgte
tidspunkt.

OBS

Tidspunktet skal veere mindst
30 minutter senere end det tidspunkt,
du opretter SMS-beskeden.

> Semindre

® Luk

® Send

5| Wlgortér SMS hist...
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Annullér planlagt afsendelse af SMS

1 Klik pa den kontaktperson/aftale, du
vil fierne en udsat SMS fra, og klik pa
SMS-ikonet.

®

2 Veelg nederst fanen ”Udskudte
beskeder” og ”Aftale SMS”.
Tryk pa slet-ikonet yderst til hgjre.

3 Bekraft, at du ensker at slette SMS “en
ved at trykke pa ”Ja”.
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Kalendervisninger, du bruger tit, kan du gemme som favoritter. Dine favoritter kan du selv definere pa tvaers
af grupper, lokaler, udstyr og personer. Eksempelvis kan en favoritkalender indeholde alle oplysninger om

begivenheder, der foregar i jeres lokaler.

Du kan lave dine egne personlige farvoritter, men administrator(er) kan ogsa lave delte favoritter, som alle har

adgang til.

Sadan bruger du Favoritter

A Min kalender (Rikke Grenne)

Favoritter, der allerede er oprettet, kan du se to /O ]
3 Favoritter

steder: /

Dine egne personlige favoritter ligger under din

egen personlige kalender.
]
De fzlles favoritter finder du under hovedkalenderen. /

*

Nar du viser en favoritkalender, far du vist en samlet b

kalender for de forskellige ressourcer, du har tilfgjet. ,

B Testsogn

/’ODE-EE favoriter

® Grupper
® Brugere
® Udstyr

® Lokaler

Guide: Opret favoritkalender

Inden du laver en favorit, kan du med fordel vaelge
den eller de kalendere, du har brug for at lave en
visning af.

Det ger du ved at holde Ctrl nede pa tastaturet og
klikke med musen.

Se evt. afsnittet om brugen af Medarbeideren-
kalenderen.
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Vealg den kombination af kalendere,
du ensker som favorit.

Du kan ogsa kombinere valget af kalendere med

labels (kategorisering af aftaler). Til hajre er der
valgt en kombination af tre personers kalendere.

Hgjreklik med musen pa en af de
markerede kalendere, og du far en
menu frem.

Klik pa "Tilfgj til favoritter”, hvis du
onsker at lave en privat favorit.

Velg ”Public ICal”, hvis du som
administrator gnsker at lave en delt
favorit, alle har adgang til.

Navngiv favoritkalenderen.

Du kan tilfgje flere ressourcer samt vaelge, om
der skal filtreres pa labels.

Klik pa ”Gem og luk”.

Brugermanual Medarbeideren
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A, Min kalender (Rikke Granne)
3 W Favoritrer
* W Testsogn
» W Delte favoritter

» @ Grupper

® Brugere
Christian Cassae

@ Dagfinn Skogey
@ Julie Stahlschmidt
® Kasper Christensen
@ Kristian Eriksen
Niels Thomasen
@ Nikolaj Meller

@ Pappa Baildon
Rikke Granne

@ FRikke Kubstrup
® salini reddim

® Steffen See

® Toves Kousgaard

@ web testsogn

1
v W Testsogn ¥
= 11:00
L4 Delte favoritter
> @ Grupper
v @ Brugere 12:00
® Christian Cassee
i : Tilfej tl favoriter
® Dagfinn Skogey
. ; Public ICal 00
@ Julie Stahlschmidt
: Send iy Beation
® Kasper Christensen
@ Kristian Eriksen Send SM5 00
® Niels Thomasen
® Nikolaj Meller
@® Pappa Baildon 120
® Rikke Granne
2 —3a—3b
Favoritnavn: Prasternes kalender
Gem
Tilfoj Ressource:
Ressourcer: A Christian Cassee o
A Niels Thomasen o
A Rikke Grenne o
Labels:
Ical url:
4
4 — 5
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Vis begivenheder i din telefons
kalender

Kalenderbegivenheder kan vises i din telefons kalender, sa du altid har din kalender pa dig. Du kan selv valge,
hvilke kalendere du vil vise. Fx din egen kalender, hele kirkens eller et udvalg af kalendere vha. favoritter.

Det, man opretter, er en iCal kalenderadresse, der kan bruges pa tvars af forskellige kalenderplatforme - bade
pa telefonen og computeren.

OBS: Dette giver kun en visning af kalenderen. @nsker du at kunne oprette begivenheder i Medarbeideren fra din
telefon eller tablet, skal du installere appen "Medarbejderen”.

Hent kalenderen til din telefon eller en ekstern kalender

Felger du denne guide, vil din personlige kalender fra Medarbeideren kunne hentes ind i forskellige
kalendere - iPhone, Android, Outlook, iCal, Google Calendar osv.

1 Hojreklik pa de(n) bruger(e) og

v @& Brugere 12:00
ressourcer, du ensker at traekke ud fra E a2
kalenderen, og valg punktet "Tilfg;j til L
avoritter”. @ Dagfinn Skogay sl
f tter” g Eay

Public ICal 00
@ |ulie Stahlschmidt

@nsker du blot din egen kalender, sa heajreklik pa S

"Min kalender” @ Kasper Christensen
@ Kristian Eriksen end SM3 00
1
2 Udfyld ”Favorit navn” og tryk pa ”Gem?”.
Nu far du en internetadresse frem pa
. . . Favoritnavn: Praesternes kalender Gem og lul
kalenderen, som du skal taste ind i din telefon/ —
tablet eller sende som e-mail og herfra kopiere E— o |
linket (Ofte lidt lettere). Ressourcer: & Christian Cassee a
R Niels Thomasen o
A Rikke Grenne a
Labels:
3 Klik pa ”Send link via E-mail”.
Nu abner dit standard mailprogram pa . 2 3

computeren. Har du ikke et mailprogram pa
computeren, skal du kopiere linket manuelt.

OBS: Fortseet nu til det afsnit, der passer til din
telefon eller kalender pa de naeste sider.
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Hent kalenderen til din iPhone/iPad

Pa din iPhone/iPad skal vi nu oprette det, Apple kalder en abonnementskalender.

1 Find den mail, du har sendt med iCal-
adressen, pa din iPhone/iPad.

2 Klik pa adressen og hold fingeren nede
pa linket. Veelg nu funktionen ”Kopier”.

Nu har vi linket, der skal bruges til !
Rikke Kubstrup
abonnementskalenderen. Til: Rikke Kubst... Flere oplysninger @

Min kalender - Ical url
i dag kl. 11.26

o PR https://www.kaboo.dk/
3 Klik pa hjemknappen for at vende icalhandler.ashx?

. . . . iCal=1d1ef8d391d14f9aa117ac4b00
tilbage til din hjemmeskarm. bab2Ge

4 Klik pa ”Indstillinger/Settings”.

Intet SIM-kort = 11.58 @ #
Indstillinger
5 | menuen ”Indstillinger/Settings” klikker £ Adgangskoder & konti
du pa punktet "Adgangskoder & konti”. O i
"1‘ Kontakter
_ Kalender
~ Noter
Pamindelser
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Klik pa "Tilfgj konto”.

Klik pa ”Anden”.

Brugermanual Medarbeideren

Intet SIM-kort & 11.58

4 Adgangskoder & konti

0 Koder til websteder og ap... 0

Autoudfyld adgangsko... o

KONTI

iCloud

iCloud Drive, Kontakter og 9 mere...

Exchange
Mail

Tilfgj konto

Intet SIM-kort = 11.58

£ Konti Tilfej konto

% iCloud
@7 Exchange
Google
YAHOOQ!
Aol.

8% Outlook.com

Anden




10

"
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Klik pa "Tilfaj abonnementskalender”.

Tryk pa feltet ”Server” og hold fingeren
nede - nu kommer der en mulighed for
at vaelge ”Saet ind”. Nar ical-adressen er
sat ind, klikker du pa ”Naeste”.

Nu kan du valge at @&ndre navnet
pa kalenderen ved at a&ndre feltet
beskrivelse.

Nar du er feerdig, klikker du pa ”OK”.
Aftaler vil herefter automatisk vises pa
din iPhone.

Intet SIM-kort = 11.59 (@) 4

{ Tilfgj konto  Anden

MAIL

Tilfgj e-mailkonto

KONTAKTER

Tilfej LDAP-konto

Tilfej CardDAV-konto

KALENDERE

Tilfej CalDAV-konto

Tilfej abonnementskalender

— 8
Intet SIM-kort & 11.59 (@) 4
Annuller  Abonnement Naeste
Server 91d14f9aa117ac4b00bab25e
- 9
Intet SIM-kort = 12.00 (@) 4

Annuller Min kalender Medarb... OK

Konto ( C

OPLYSNINGER OM ABONNEMENTSKALENDER

Server www.kaboo.dk/icalhandler....
Beskrivelse Min kalender Medarbeidern
Brugernavn

Adgangskode

Brug SSL O

Fjern alarmer

10 — 1
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Hent kalenderen til din Android telefon/tablet

Den letteste made at tilfgje kalenderen pa din Android telefon/tablet, er at tilfgje den til din Google
Kalender via en computer. Herefter vil den veere tilgaengelig pa alle dine Android-enheder.

1 Kopier linket fra Medarbeideren eller
find den mail, du har sendt med iCal-
adressen, pa din computer.

2 Markér linket og kopier det (hajreklik og

valg kopier). ppr—
~
' 3 b\ J@_¢ 9 Sﬁg M’g
| ¥& 9 o> M
3 Aben din Google-kalender pa 45
g P D . s B N
computeren. _ D Kalender  Oversat
tigeengelig pa: English Cymraeg Foroyskt P P
4 Velgi hgjre side ”+” til hojre for 3
”Andre Kalendere”.
Mine kalendere ~
google@dkm.dk
Fodselsdage
5 Velg ”Fra webadresse”.
[J Huskeliste
Pamindelser
Andre kalendere + A
Helligdage i Danmark
4
e deslnbiiene Abonnerer pa kalender
Wl Helligdage i Danrr
. e Opret ny kalender
Find interessante kalendere
Fra webadresse
Importér
T
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6 Indset iCal-adressen, du har kopieret Fra webadresse
fra Medarbeideren, og tryk pa "Tilfej
kalender”.

Kalenderens webadresse
https:/www.kaboo.dk/icalhandler.ashx?iCal=d708a6d

|:| Gor kalenderen offentligt tilgeengelig
Du kan tilfgje en kalender via dens webadresse ved hjzip af iCal-formatet.
7 @nsker du at give din kalender et
sigende navn kan du trykke pa den
nyoprettede kalender og &ndre
”Navn”. 6

< Indstillinger

Generelt Kalenderindstillinger

8 Herefter Vil du kun ne V&Ige den Tilfoj kalender M 'ﬁ;p‘s v kaboo.di/icalhandler ashx7iCal=d708a6d
nyoprettede kalender t"'/fra i din e (CNT0090) Koordineret unversalid
ka lender pé din telefon/tablet' B SR T Sl itpamv kaboo.di/icalhandlerashx?!el-a70BMed70b 2416c9a27a04b0049110

@ google@dkm.dk

@ Fodselsdage

Indstillinger for tilladelser

Indstillinger for andre kalendere Alle kan
seintet

@ Heligdage i Danmark
Du kan

O Gt Se al information om begivenhed

Kalenderind’ (Ninger

tndstilingg jcleteer Begivenhedsnotifikationer
Begivenhedsnotifikationer Motag notfikationer om b
N du tivasiger g hores af kalenderens e
Notifikationer om
heldagsbegivenheder + Tilfoj notifikation
Andre notifikationer 7

062 Brugermanual Medarbeideren




dkm

Yderligere funktioner

Find status

Denne funktion giver mulighed for at sage efter status pa en person (bruges muligvis ikke i din organisation).

1 Klik pé ”Find status”. &> MEDARBEIDEREN
E [*] Ny AFTALE &" IKKE TIL STEDE . FIND STATUS I8
2 Vis muligheder v < > mandag, 05 okt, 20/ B til dato
oktober 2020 - cktober 2020 4 4 Christian Cassoe
2 Seg og valg person.
40 i 1 ”Z 773 7; mas
. 4 & 7 8 3 10 M
Du kan angive navnet (fornavn og efternavn 2 owoa o ais
eller bare en af delene) i s@gefeltet. =

Vis mare

Q_FIND STATUS LUKVINDUE X

3 Seresultat.

| oversigten for en valgt person, kan du se om
denne person er logget pa, om vedkommende

er til stede eller ude. 2
Du kan ogsa ga til personens kalender. QL FIND STATUS LUKVINDUE X

l Niels Thomasen v I

Niels Thomasen

Telefon Mobil

50602599
E-mail nt@dkm.dk &
Opsummering af aftalen
ngen data
3

063 Brugermanual Medarbeideren



Linkede aftaler

Denne funktion kan bruges til at linke to aftaler sammen. Dette kan eksempelvis bruges til at linke dabssamtalen
sammen med dabgudstjenesten.

1 Aben det udvidede aftalevindue L@ORDAGSDAB - 05.09.2020 10:00 - BOOKINGNUMMER: 000094-2020
ved at dobbeltklikke pa aftalen i T
kalenderoversigten.
SOGN.DK
RESSOURCEPLANLAEGNING
2 Klik pa fanen ”VEDHAFT DOKUMENT/ ADGANGSRETTIGHEDER
LINK?. TJEKLISTE

VEDH/EFT DOKUMENT/LINK

2
3 Under "Link aftale” klikkes pa
plus-ikonet for at finde den aftale, der ik e
skal linkes til.
(#) Link aftale
Navn
4 Ved hjelp af segefunktionen skal du nu 3
fremsege den aftale, du @nsker at linke
til.
5 Nar du har fundet den @nskede aftale,
linkes aftalerne ved et tryk pa link- :
ikonet til venstre for aftalen. 7] o
4 — 5
6 Gem aftalen. s .
&
i @® » Dabsamtale Lukcsindiue ()
7 | aftalevinduet pa de to linkede aftaler i
vises nu et link, som giver mulighed for
at ga til den linkede aftale. > Beskrvelse og kommentare
BB L B =2 B 0
7
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Har du brug for mere hjaelp?

Pa dkm.dk/support finder du:
e Lererige kurser

e Gratis webinar

e Tips & tricks og manualer

e Fri support

Telefon: 87 40 37 03

Mail: support@dkm.dk

Vi er her for dig!

Danmarks Kirkelige Mediecenter

DKM er et non-profit kommunikationshus sat i verden for at hjzelpe kirker og
vardibaserede organisationer med kommunikation og digitale l@sninger der gor en forskel.




