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Medarbejderen administratormanual

Denne manual beskriver de funktioner, du har behov

for, nar du skal administrere Medarbeideren.

De almindelige funktioner er beskrevet i brugermanualen, og det er en forudsaetning, at du har styr pa
disse, inden du begynder pa administratordelen.

Du kan hente brugermanualen pa www.dkm.dk/support.

Et godt rad
Inden Medarbeideren (KaBoo) implementeres i organisationen, er det en god idé, at opstille nogle
feelles retningslinier og mal for, hvordan en elektronisk kalender skal bruges.

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 RIE G ET (G W TRk 22, VB 2

organisations administratormuligheder

manualen.
er sat op, og hvordan manualen
beskriver de forskellige

Telefon: 87 40 37 03 administrationsmuligheder.

Mail: support@dkm.dk Hvis du er i tvivl om en funktion eller

konsekvensen ved at &ndre noget,
sa kontakt endelig supporten pa
support@dkm.dk
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Administration

Det er kun brugere med administratorrettigheder i Medarbeideren, som har adgang til administrationsmodulet.
| denne del af kalendersystemet udferes den overordnede opsatningen af kalenderen, fx. styring af
brugergrupper, lokaler, udstyr, labels og funktioner.

Hvor finder jeg administrationen?

Nederst i menuen i venstre side finder du ikonet, som m MEDARBEIDEREN
giver dig adgang til administrationen.

&= [+] Ny AFTALE

2 Vis muligheder Y
januar 2021 - januar 2021 | [ ]
januar 2021
53 1 2 3
4 5 E Fi 5 10

13 14 15 16 17

2
9 20 21 22 23 24

Ressourcer

Hvad er en ressourcer?

| Medarbeideren betragtes alt, hvad der kan bookes, som en ressource, dvs. alle lokaler, alt udstyr, grupper
og naturligvis alle personer.

Som administrator vil en af dine vigtigste opgaver veare at ajourfere de ressourcer, der er i organisationen.
De falgende sider vil seette dig i stand til netop denne opgave: At oprette, slette og redigere ressourcer
i organisationen.
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Brugerstyring

Sadan opretter du nye brugere

Brugere er en del af kontaktpersonlisten, men

hvor kontaktpersoner bare er en samling af
personoplysninger, er brugere de personer, der har
adgang til kalendersystemet.

Det er altsa brugere med et Medarbeideren login,
som har adgang til at se oplysningerne i
Medarbejderen. | det falgende kan du laese, hvordan
du opretter en ny bruger.

06

Klik pa ”Kontaktpersoner” i navigations-
vinduet.

Rediger en eksisterende kontaktperson
eller opret en ny.

Husk, at der skal vaere indtastet bade et fornavn
og et efternavn, for at systemet betragter

kontaktpersonen som gyldig.

OBS: Husk at angive en e-mailadresse.

Nar du har skrevet kontaktpersonens
oplysninger, klikker du pa knappen
”Tildel Bruger” i menuen til hgjre.

TIP: Husk, at menuen til hgjre kan foldes ud
ved at klikke pa pilen averst.

Medarbeideren administratormanual
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4 Nu far du mulighed for at udfylde

brugerinformation. organsation
Velg hvilken organisation og brugerrolle(r) den Ojtg RA"WH |
nye bruger skal have og tryk pa "Tilfaj”.
Hvis du er administrator pa flere organisationer, — 4
har du mulighed for at vaelge mellem flere
organisationer.

TIP: En bruger kan have flere forskellige

brugerroller. Tillad dobbeltbooking

Roller er de rettigheder, brugeren skal have
i Medarbeideren (eksempelvis rettigheder
til at se, oprette og slette aftaler, grupper
og kontaktpersoner). For at tilfgje flere
organisationer eller roller klikker du blot

pa "Tilfaj” en gang mere.

OBS: Velg ogsa her, om det er tilladt at
dobbeltbooke den pagaldende person.

Brugerens e-mail :

5 Nar du har tilfgjet roller og
organisationer, klikker du pa ”Send
invitation”.

Tryk efterfelgende ”Ja” i dialogboksen. Der
udsendes nu en invitation pr. mail til brugeren.
(Se ”Brugermanualen” for instruktion om,
hvordan man opretter sig som bruger.)

OBS: Invitationen galder i 48 timer. Har ““

brugeren ikke oprettet sig indenfor de 48 timer, 5
kan du som administrator gensende inviationen

°

ved at trykke pa ”Send invitation”-knappen igen.

Kantakten vil blive gemt, inden invitationen sendes. @nsker du at X

fortseette?

BRUGERINFO

Organisation Rolle

Test sogn Sensitive access

Test sogn User

6 Nar brugeren har oprettet sig, vil
der sta noteret dato for oprettelsen
af brugeren. organisation: Rote

Test sogn

Test sogn Administrator

Standardorganisation [ g Tillad dobbeltbooking,

Du vil ogsa kunne se, hvornar vedkommende f
sidst har veeret [ogget ind pé Medarbeideren. Oprettet: 07.03:2018 0953 Sidste login: 07.01.2021 09226

Andret: 07.03.2018 09:53 skift password

rgk@km.dk Brugerinvitationen er allerede send til denne bruger
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Slet en brugers rettigheder/rolle

Felg denne vejledning, hvis du ensker at &endre, hvad
brugeren har adgang til i Medarbeideren.

1 Abn kontaktpersonen og klik pa
”Brugerinfo” i menuen overst.

2 Identificer den brugerrolle, der skal
fiernes pa listen.

Hold musen over rollen pa listen og klik pa det
rede slet-ikon ud for den rolle, du gerne vil
fierne fra brugeren.

3 Afslut med at trykke pa ”Gem og luk” i
menuen til hojre.

Slet en bruger fra Medarbeideren

Folg denne vejledning, hvis du ensker at fijerne en
brugers adgang til kalenderen.

Bemaerk, at nar du sletter en bruger, sletter du alle de
aftaler, brugeren har oprettet i kalenderen.

1 Rediger kontaktpersonen, du @nsker
at slette.

2 Klik pa knappen ”Fjern
Brugerrettigheder” i menuen til hgjre.

Brugeren fjernes herefter, men vil stadig sta som
kontaktperson i din oversigt.
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3 Tryk pa ”Ja” for at bekrzefte sletningen.

TIP: Nar du har slettet brugerens adgang til
kalenderen, kan du beholde vedkommende som

@nsker du at fierne denne bruger : Julie Pedersen

kontaktperson eller valge efterfalgende ogsa at
slette kontaktpersonen fra systemet.

Brugerroller

Som udgangspunkt er der i Medarbeideren 6 forskellige faste brugerroller: Administrator, Bruger, Begraenset
bruger, Gast, Felsommeoplysninger og Credo. Derudover har du selv mulighed for at oprette dine egne
brugerroller. Dvs. at du kan oprette en rolle, hvor du definerer, hvad de brugere, der er tildelt rollen, har adgang

til.
1 Tryk pa ”Administration”.

&

2 Velg punktet ”Brugerroller” under
”Brugerindstillinger.

Bemazerk, at rollen ”Felsommeoplysninger” er
en tilleegsrolle, der giver adgang til at se feltet
”Felsomme oplysninger” i kalenderaftaler.

Dvs. denne rolle skal tilfgjes ud over \i

brugerrollen. Rolle "Felsommeoplysninger”
skal kun tilfgjes til de brugere i din kalender,
der har brug for at se disse oplysninger for at -
kunne udfere deres funktion.

g
@ MEDARBEIDEREN
= [+] NYAFTALE
jo Vis muligheder
Jjanuar 2021 - januar 2021 4 13
Jg januar 2021
n 2 8
|»_7] 4 H E E 11
N
e 5

2 | den anden kolonne fra venstre kan du /

veelge mellem de enkelte brugerroller
og se, hvad de giver adgang til.
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eksisterende roller. Det er derfor en
god idé at tjekke, at de enkelte roller
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brugere.
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De fastdefinerede brugerroller

Administrator:

Denne rolle giver adgang til alt i Medarbeideren. Dvs. at man som administrator kan oprette andre brugere,
lokaler, labels, funktioner, skabeloner og meget mere. Rollen giver automatisk ogsa adgang til feltet ”Felsomme
oplysninger”.

Bruger:

Denne brugerrolle er den mest almindelige. Her far brugeren fuld adgang til kalenderen og kan oprette,

redigere og slette egne og falles aftaler i kalenderen. Rollen giver ikke adgang til at oprette grupper i kontaktmo-
dulet. Dette kan geres af administratoren, og ellers kan man lave sin egen brugerrolle i administrationen, hvor
man abner for at andre brugere end administratorer kan oprette grupper.

Begranset bruger:
En bruger med denne brugerrolle kan kun redigere, slette og oprette egne aftaler i kalenderen.

Geest:
En gaestebruger har kun sakaldt ”’kiggeadgang”. Dvs. at en gaestebruger ikke kan oprette, redigere eller
slette noget i Medarbeideren.

Felsomme oplysninger:

Denne brugerrolle er en tilleegsrolle, der giver adgang til at se feltet "Felsomme oplysnin-

ger” samt feletet “CPR-nummer” pa kontakter. Tildel denne oveni brugerrollen til de brugere i kalenderen, der har
behov for at arbejde med de to felter.

Credo:

Denne brugerrolle bruges endnu ikke aktivt i Danmark. Credo er en App, der kan bruges til handtering af

frivillige i forbindelse med tjenester og arrangementer. Kontakt Niels Thomassen (nt@dkm.dk), hvis det er noget,
din organisation er interesseret i.

Tilmeling:
Denne rolle skal tildeles for at den enkelte kan arbejde med at lave tilmeldingsformulare.

01 0 Medarbeideren administratormanual
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Opret ny brugerrolle

DKM anbefaler, at man som udgangspunkt begranser antallet af brugerroller. Start evt. ud med at bruge de
fastdefinerede brugerroller og opret kun nye ved szrlige behov. Det er vores erfaring, at mange brugerroller gar

kalenderen mere kompleks at styre og derfor kan medfare forvirring og ekstra arbejde. 1. Tryk pa ”Administration”.

1 Tryk pa ”Administration”. I & (2 MEDARBEIDEREN
B [+] NYAFTALE

el Vis muligheder R
januar 2021 - januar 2021 4 >
N ﬁ januar 131'\— ) B ]
3 7 - 2 3
=Y 4 = € g 3 10

1

2 Velg punktet ”Brugerroller” under
”Brugerindstillinger”. y e

sensitiv | feess

ity d 2
2 g lokaler G trel: B&
3 Tryk pa "Tilfgj ny rolle” averst i 2. 3
kolonne fra venstre.
4 Giv din nye rolle et sigende navn. ©Tilfej ny rolle
Superbruger B @
A

5 Marker de ting, brugerrollen skal give
adgang til.

5
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Udstyr i Medarbeideren

Hvad er udstyr?

Udstyr er alle de apparater, instrumenter m.m., som flere personer har adgang til at lane eller bruge. Det kan vare
computere, projektorer, levsugere, traktorer m.m.

Opret nyt udstyr

1 Tryk pa ”Administration”. I & C2 MEDARBEIDEREN

= (+] NYAFTALE

ol Vis muligheder ~

januar 2021 - januar 2021 | >

1an 2021
januar 202

&
@ 5.54 5 &

2 Klik pa pilen til venstre for ”Udstyr og

n
P

n
w o

o
I

w oK

-

(=]

lokaler” i ferste kolonne. -
v B Testsogn
3 Organisation

@nsker du at se/redigere udstyr, der allerede er po N Fgaris i
oprettet, skal du trykke pa pilen til venstre for I » b Udstyroglokaler

”Udstyr”.

2
3 Hold musen over ”Udstyr” og klik pa ”+” v Udstyr og lokaler

for at oprette et nyt stykke udstyr.
P yESYY Y v @ Udstyr +

I

4 Nu far du mulighed for at udfylde Navn:
information om udstyret. Nyt udstyr
. Y . Placering:
Se beskrivelse af felterne pa naste side.
Tip: Systemet gemmer lgbende, sa du skal ikke [ Kervtinesfiefes ud L wsseipast
gemme nogen steder, nar du er feerdig. [ Ti ekstern leje
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Navn: Navn:

Entydigt navn pa udstyret. P

Placering: Placering:

Du kan valge, hvilket lokale udstyret nor-

malt vil veere at finde i. . : X
[ Kan l3nes/lejes ud [ Tillad booking/reservationer

Kan lanes/lejes ud: 0 il ekstern leje

Benyttes, hvis det er aktuelt at udleje udstyret til P

andre.

Tillad booking/reservationer:

Benyttes, hvis udstyret skal kunne reserveres. OBS: @ Tilfoj kontaktperson

Hvis du undlader at markere feltet, vil det ikke veere

muligt at booke udstyret i en kalenderaftale. © Tilfoj adgangsrettigheder

Til ekstern leje:
Skal udstyret kunne lanes ud til eksterne personer?

Tillad dobbelbooking:
Tillad, at udstyret kan dobbeltbookes.

Andet:

Her kan du tilfgje informationer om udstyret,

eks. hvordan det bruges, eller om der er noget, man
skal veere opmaerksom pa.

Kontaktpersoner:

Kontaktpersoner far en e-mail, hver gang udstyret
bookes. Du tilfgjer kontaktpersoner ved at klikke pa
"Tilfej”.

Adgangsrettigheder:

Benyttes, hvis det kun er udvalgte personer, der skal
have adgang til at booke, slette og a&ndre booking af
udstyret.
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Rediger oplysninger om eksisterende udstyr

1 Klik pa udstyret og foretag dine v @ Udstyr
&ndringer.
® Kiaver
Tip: Systemet gemmer labende, sa du skal ikke
gemme nogen steder, nar du er feerdig. = Hejskolesangbeger
® Proje

Slet udstyr

1 Hold musen over det udstyr pa listen i

v @ Udstyr
anden kolonne, du @nsker at slette.
® Klaver
® Hojskolesangboager ﬁ]'
® Projektor {’:? .
2 Klik pa slet-ikonet.
2

3 Bekreeft, at du @nsker at
slette udstyret. Vil du fjerne dette udstyr: Hejskolesangbeger?

o e
= 3
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Lokaler i Medarbeideren

Hvad er lokaler?

Lokaler er alle de steder, hvor jeres arrangementer kan forega, eller hvor organisationens udstyr er placeret.
Opret kun de lokaler, | har behov for, at man kan booke i kalenderen. Er din organisation endnu ikke gaet i gang
med at bruge kalendren, sa er det en god idé at lave en liste over de lokaler, der er behov for, og sikre det rette
antal og den rette struktur. Lokalerne vises i alfabetisk raekkefalge i kalenderen.

Opret nyt lokale

1 Tryk pa ’Administration”. I P (> MEDARBEIDEREN
E (+] NYAFTALE
ol Vis muligheder \
januar 2021 - januar 2021 < >

a januar 2021

E
34 4 5 ¢ EH & 5 10

2 Klik pa pilen til venstre for ”Udstyr og
lokaler” i forste kolonne.

E ¥ W Testsogn

> Organisation

@nsker du at se/redigere udstyr, der allerede er Y
oprettet, skal du trykke pa pilen til venstre for
> Udstyr og lokaler

”Lokaler”. | &
o )

3 Hold musen over ”Lokaler” og klik Sy v
pa ”+” for at oprette et nyt lokale og - _(db
udfyld informationerne om lokalet. R

® Cykelskuret

3

3 Brugerindstillinger

- se information om felterne pa naste side.

Tip: Systemet gemmer lgbende, sa du skal ikke

gemme nogen steder, nar du er faerdig. Du kan oprette lokaler inde i lokaler.

Eksempelvis ”Sognegarden”, som
indeholder ”Konfirmandlokalet”
og”Mgdelokalet”. Hermed kan hele
Sognegarden bookes, men ogsa de
enkelte lokaler. Det giver ogsa mulig-
hed for at se, hvad der foregar i Sog-
negarden, uden at man skal valge
de enkelte lokaler i Sognegarden.
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Navn:
Hvad hedder lokalet?

Antal personer:
Hvor mange er der plads til i lokalet?

Publicér navn:
Her kan du angive det navn, lokalet skal vises med pa
hjemmesiden. Skriv evt. adressen.

Til leje:
Benyttes, hvis det er aktuelt at leje lokalet
ud til andre.

Tillad reservation:

Benyttes, hvis lokalet skal kunne reserveres. OBS: Hvis
du undlader at markere feltet, vil ingen kunne booke
lokalet.

Tillad planleegning Gudstjenesteplanlaeegger:
Skal vinges af, hvis lokalet skal kunne bruges i Guds-
tjenesteplanlaeggeren (kreever abonnement pa denne
funktion).

Priser:
Det er muligt at samle lejeinformationer i
beskrivelsen, sa alle ved, hvor de skal finde dem.

Faciliteter:
Hvilke ekstra faciliteter har lokalet? Det kunne vere
projektor, computer, klaver m.m.

Andet:

Her kan du tilfgje informationer om lokalet, eks. hvordan
det bruges, eller hvis der er noget, man

skal vaere opmaerksom pa.

Adresse, Posthummer, By, Kommune og Land
Adressen pa lokalet.

Kontaktpersoner:

Kontaktpersoner far en e-mail, hver gang lokalet bookes.
Du tilfgjer kontaktpersoner ved at skrive nanvet pa
kontaktpersonen og herefter trykke "Tilfaj”.

Adgangsrettigheder:

Tilfgjes, hvis det kun er udvalgte brugere, der skal kunne
booke lokalet.

01 6 Medarbeideren administratormanual
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Lokalerne er hierakisk opbygget

Lokalestyringen er opbygget pa den made, at de
nedarves hierakisk, dvs. at du kan have et lokale, der
kan deles i to. Du har altsa eks. et lokale, der hedder
1+2 som gverste niveau, hvor 1 0g 2 er selvstandige
lokaler under. P4 den made kan du oprette aftaler i
begge lokaler eller enkeltvis.

Du kan ogsa benytte strukturen til at lave made-
lokaler som gverste niveau, og pa den made let fa
overblik over alle m@delokalernes brug.

dkm

® Socgnegarden

& Moadelokale 1

® Modeloksle 2

Rediger oplysninger om eksisterende lokaler

1 Find lokalet i ”Administrationen” og klik
pa lokalet, du @nsker at redigere.

2 Indtast nu @&ndringerne.

Bemaeerk, at systemet automatisk gemmer dine
&ndringer.

Slet lokale

1 Hold musen over lokalet, du vil slette.

2 Klik pa slet-ikonet.

3 Bekraft, at du ensker at slette lokalet.

01 7 Medarbeideren administratormanual

4 ® |Lokaler

Kirken
Madelokale 1
Madokale 2
Prad htoret

Sognegarden

Udstyr og lokaler

4 ® Udstyr

v @ Lokaler

® Auditorium
® Cykelskuret ﬁ

® DKM Kirken

Vil du fierne denne placering: Cykelskuret?




Organisation

dkm

| administrationen finder du under punktet "Organisation” en raekke felter til overordnet information om din
organisation. Det er en del af den grundlaeggende opsaetning, som du nok kun sjeldent vil have andringer til. Nar
| starter med at bruge Medarbeideren, bar | udfylde de grundlaaggende kontaktopslysninger, seette ”Arbejdstid

start” og ”Arbejdstid slut” og vinge af i "Tillad redigering af labels”.

Adresse og andre oplysninger:

venstre og klik pa ”Organisation”.

E:j ¥ W Testsogn

2 Nu far du mulighed for at &ndre i Q T e
adresseoplysninger for din organisation. =
S er
Bemaerk, at systemet automatisk gemmer dine I & Tjeklister
&ndringer.

=V

Arbejdstidens start- og sluttidspunkt:

Indsamlinger

| kalenderen vil det tidsrum, som her regnes som arbejdstid, vises i en anden farve end resten af dagen.

Tillad redigering af labels:

Denne skal vare vinget af, for at det er muligt at redigere samt tilfgje/fjerne labels.

Aftalens status:

Denne knap gelder for alle nye aftaler, der laves. Er der her valgt «forelgbig», vil alle nye aftaler i
organisationen automatisk sta med status "forelabig”, hvis andet ikke er valgt ved oprettelse af aftalen.

* Navn:

A Labels Testsogn I~ Arbejdstid start:
l 7 Skabeloner
Adresse:
Tiekister
! Arbejdstid slut:
Indsamlinger Johannes Ewaldsvej 42 9

SMS historik
Postnummer: By:

8230 9 Abyhej 9
Land: Webadresse:

Danmark 9 www.dkm.dk e
E-mail: Telefonnr.:

rk@dkm.dk B9 | +4587403700 0
Type:
Andet:

4
URL til Exchange-server : Exchange version :
e

Status:
® Bekraeftet
[¥] Tillad redigering af labels

[0 Del ikke kontakter
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Funktioner - arbejdsgrupper

Funktioner giver mulighed for at bruge de forskellige arbejdsfunktioner til at skabe overblik over bade kontakter
og kalenderaftaler med udgangspunkt i den enkeltes arbejdsfunktion. | kontaktmodulet kan det bruges til at grup-
pere kontakter (og brugere) ud fra deres arbejdsfunktion. Nar en funktion farst er defineret pa den enkelte bruger
eller kontaktperson, vises den enkelte kontakt automatisk under ”Personalefunktioner”. Derved kan du og alle
andre, der har adgang til kalenderen, let sende en mail/SMS til de enkelte arbejdsfunktioner.

| kalenderen abner ”Funktioner” op for at arbejde med ressourcestyring fordelt pa arbejdsfunktioner. F.eks. kan
det veere en fordel i forhold til langtidsplanlaegning. Dvs. at en gudstjeneste om 6 maneder kan oprettes i kalen-
deren og tilfgjes funktionerne ”Praest”, ”Organist” og "Kirketjener”. Aftalen vil i kalenderoversigten vaere markeret
med et ikon, der viser, at der er defineret, at der skal vaere en praest, organist og kirketjener booket pa denne
aftale, men at der endnu ikke er defineret, hvem det specifikt er. Det @jeblik, hvor en praest, organist og
kirketjener er tilfgjet aftalen, forsvinder ikonet.

Hvilke typer af arbejdsfunktioner, der er tilgeengelige styres i administrationen, og i det felgende afsnit kan du
laese mere om, hvordan du administrerer disse (opret, rediger og slet funktion).

1 Tryk pa ’Administration”. I ﬁ’ (> MEDARBEIDEREN
- [+] NYAFTALE
el Vis muligheder \
januar 2021 - januar 2021 < >

Ay
) :
n

o

g

o

LV )
o W

—

2 Fold ”Organisation” ud og veelg
menupunktet ”Arbejdsfunktioner”.

3 Rediger, slet og opret en
arbejdsfunktion.

ke, mr b tan

Dnsker du at: / . .

- tilfeje en arbejdsfunktion klikker du @verst pa - -YU— .

"Tilfej arbejdsfunktion”. . = e
" — e
- redigere en funktions navn, klikker du M ' i g !

feltet pa listen og foretager dine a&ndringer.

- slette en arbejdsfunktion, trykker du pa slet-
ikonet til hajre pa listen.
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Labels

Labels er en mulighed for at kategorisere aftalerne
i kalenderen. Det giver mulighed for at “farvekode”

aftaler og skabe overblik i kalenderen. De giver ogsa Kort om labels:

mulighed for at lave forskellige filtreringer, hvor du

bruger labes til at vaelge, hvilke typer af aftaler du Det er kun administratorer, der kan
onsker at se i kalenderoversigten. oprette/redigere og slette labels.

Labels abner ogsa op for, at der pa hjemmesiden (3S) Nar der oprettes labels, valges der bade
kan laves visninger af kalenderindhold specificeret en farve- og navnekategorisering.

efter label(kategori).
Labels vises i kalenderoversigten som en

DKM anbefaler, at du og dine kollegaer udarbejder farvet streg pa den enkelte aftale.

en bruttoliste over de labels, der er behov for, og evt.

veelger en strategi for, hvilke farver der bruges til de N&r du skal tilfeje labels, er de sorteret
forskellige genrer af labels. Vi anbefaler ogsa, at der alfabetisk.

sikres en falles forstaelse hos alle brugere af kalen-

deren for, hvilke labels der skal bruges til hvad, og En aftale kan have flere labs.

hvad fordelene er ved at bruge labels.

Opret og rediger labels

1 Tryk pa ”Administration”. » > MEDARBEIDEREN

= [+] NYAFTALE

ol Vis muligheder \

januar 2021 - januar 2021 < >
ﬁ januar 2021

w o

i
[V N RO |
ey

2 14 s : g 0
1
2 Fold"Organisation” ud og vaslg
menupunktet ”Labels”. . i el
R v Orgoniedon Label Farve
Hvis dine labels ikke er redigerbare skal du under . Bbpnesng ¢ @
fanen ”Organisation” satte et flueben nederst i I 4 {t’) Begavke o &
“Tillad redigering af labels”. ] ot Pae i
SMS histark
2
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3 Rediger, slet og opret en label.

@nsker du at:

(@) Tilfej label

/.ﬁ;bpj Farve

- tilfgje en label, klikkes gverst pa "Tilfgj label”. — B penETRE 5
. N . . . Begravelse [ ] R:128, G0, B:128, A1 v 0]

- redigere navnet pa en label klikker du blot ind i
T . . — I ° R:148, G:0, B:211, A1 i}
feltet pa listen og foretager dine sndringer. /B'S'ﬂ“ * v Z
Bern og unge ® R:32, Gi208, B:221, A1 v ]
- slette en label, trykker du pa slet-ikonet til Fast aktivitet Ri127, G255, B:212. A1 v o]
hﬁ]re pa listen o9 bekr&fter’ at du gnsker at Ferie/fri/afspadsering [ ] Ri255 G0, B0, ATV 0 T

slette.
Forber R:105, G:105, B:105, A1 v 0}
3
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Brugeroversigt

Du opretter brugere i Medarbeideren under menupunktet "Kontakter og Grupper”. @nsker du en oversigt over
dine brugere og deres brugerroller, finder du det i ’Administrationen”. Her har du som administator mulighed for
at se og redigere alle dine brugeres brugerroller. Her finder du ogsa deres brugernavne (i tilfelde af, at de har
glemt det). Hvis der ikke er angivet et brugernavn, sa betyder det, at brugeren endnu ikke har oprettet sig, og det
kan evt. vaere nedvendigt at gensende en invitation til vedkommende om at oprette sig som bruger.

D MEDARBEIDEREN

e
I3
Iﬁ
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v WETestsagn Alle brugere 0 Valgte "
. Valg alle Fravalg alle
» Organisation Administrator
[J Fuldtnavn
- Brugerindstillinger Bruger
[J christian Cassoe
Exchangeindstil  Eglsomme
SMS-adgang oplysninger [J christiann Cassee
Brugeroversi Gaest
= = [] Julie Pedersen
Brugerroller Gruppeoprettelse
Personalefunktic 0 Julie stahischmict
’ Udstyr og lokaler [J Kasper Christensen
E] Rikke Kubstrup
[0 steffen Stougdrd
[] Tester testensen
[J Toves Kousgaard
[ Troels Trasko
Glemt adgangskode:
.

Har en bruger glemt sin adgangskode, kan
vedkommende nulstille den pa login-siden

www.medarbeideren.dk ved at klikke pa ”Glemt
password”.

Brugernavn

cassoec

gerner

ke-dkm

rikke.kubstrup

sprog.test

tsk

dkm

€70 RIKKEKUBSTRUP @& G
Tid  Organisation Rolle
\:5 Userfi @
\ = Userfl ®
\’F;Tj Userfi ®
\\:5 ] Userf] Credefd &
3 w\‘_;w Userl ®
P Sensitive access ﬁ User ﬁ
i ‘ ‘5 Administrator T Credo 1] ®
L \:775: Userf ®
Sensitveaccess T Userf ®
Gruppeoprettelse i User fij &

Userf] ®

Glemt password

M Husk mig
Al
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SMS-adgang

Det er muligt at give enkelte brugere adgang til at udsende SMS-beskeder.

Tip: Bemeerk, at du ikke vil kunne se pa afregningen af SMS-beskeder, hvem der har udsendt beskederne.

¢ MEDARBEIDEREN

1 Tryk pd ”Administration”. I &

B [+] NYAFTALE

oy Vis muligheder \
\ januar 2021 - januar 2021 4 >
ﬁg januar 2021
3 1 2 3
m i A — c [ =] o a ar 1
2 Under ”Brugerindstillinger” veaelges - Brugerindstillinger

punktet ”SMS-adgang”.

Exchange indstillinger
SMS-adgang
Brt.{bwerygt
Brugerroller

Personalefunktioner

3 Pa listen over dine brugere aktiveres
"SMS” i yderste hajre kolonne for de S
brugere, der skal have adgang til at
sende SMS’er fra Medarbeideren.

13_-'5000
w

Fjern SMS-adgang

1 Pa listen under ’SMS-adgang” fijernes
SMS-adgang for den enkelte bruger ved
at klikke pa knappen i kolonnenen SMS
lengst til hojre.

nnnnnnnnn

0000 oo g3
H
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Udvidet SMS-vejledning

Administration af Fra-numre.
Nar der afsendes SMS-beskeder fra Medarbeideren, _p o

er der mulighed for at vaelge mellem forskellige e

afsendere under punktet ”Fra”. Afsendere kan bade AL

vaere telefonnumre og tekst. Der vil naturligvis g e

kun kunne svares pa beskederne, hvis det er et
telefonnummer, der er angivet.

UDSKUDTE BESKEDER

SMS HISTORIK

Du har mulighed for at oprette og slette disse
franumre fra administrationen under SMS-adgang.

Administration af fra-nummer

1 Tryk pa ’Administration”. » > MEDARBEIDEREN
£ (+] NYAFTALE
el Vis muligheder \
ag’ januar 2021 - januar 2021 4 >
@ pnar\'_l?b_ : " " " y
=] Bl o commiis 5 e
2 Under ”Brugerindstillinger” veelges v Brugerindstillinger

punktet "SMS-adgang”.

Exchange indstillinger
SMS-adgang
Brt.@-vc—rsug:
Brugerroller

Personalefunktioner

» »
3 Under ”SMS-adgang” valges fanen R prremo Fr—
» » - -
SMS svar-numre”. + R
Svarnummer (maks. 11 tegn)

Brugerindstillinger Uden SMS tilladelse

Exchange indstillinger SMS svarnumre 02599

SMS-adgang 29384861

Brugeroversigt

Brugerrolier
Personalefunktioner

» Udstyr og lokaler
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4 Kik pa "Tilfgj nummer” averst for at P — ® Tilfej nummer
tilfaje et nyt svarnummer. P ————
Sva ner (maks. 11 tegn)
R Uden SMS tilladelse
Herefter kan det vaelges som fra-nummer, nar 50602599

SMS svarnumre

der sendes SMS-beskeder.

2938486
Afsender kan ogsa vare en tekst, dog max .11 4
tegn.
5 @nsker du at fjerne et svar-nummer, @ Tifej nummer

trykkes pa slet-ikonet i yderste hojre
kolonne Svarnummer (maks. 11 tegn)

50602599 f
Bekraeft efterfolgende, at du @nsker at slette it &
fra-nummeret. DKM Test sogn 5

':l 5
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SMS-log

1 2 ”» H. : »
Tryk pa ”Administration”. & MEDARBEIDEREN

NY AFTALE

Vis muligheder )

januar 2021 - januar 2021 < >

januar 2021

w
w

D
]
R
2
0
5T

53 1
A e z [ =] - an
2 Under ”Organisation” vaelges punktet
”SMS-historik”.
E ¥ M Testsogn
v Organisation
R Labels
I p Skabeloner
Tjeklister
Indsamlinger
SMS historik
A@sfur‘kmoner
Brigrrolier
2
3 @nsker du at traekke historikken ud i et Exporter til Excel ”
Excel ark, gores det gverst. Her vaelger
du periode og trykker ”Ok”.
Start: 07.12.2020
Slut: 13.01.2021
‘"“‘ 3

[
[ ]
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Send begivenheder til hjemmesiden

Opsatning

DKMs support tager sig af det praktiske vedrerende sammenkoblingen mellem din 3S hjemmeside og Medarbei-
deren. Som udgangspunkt er det altid sat op, men er du i tvivl, sa er du velkommen til at kontakte DKMs support.
Ring til tIf. 87 40 37 03 (man-torsdag kl. 10.00-15.00 og fredag kl. 10-14.00) eller skriv til support@dkm.dk.

Visning pa hjemmesiden

Pa hjemmesiden er det selvfelgelig muligt at lave én samlet kalendervisning, men | kan ogsa lave specifikke vis-
ninger. Eksempelvis en visning pa siden om babysalmesang, der kun viser de naste seks gange af babysalmesang
i kalenderen. Til de forskellige visninger bruges Medarbeiderens ”Labels”, og det er derfor meget vigtigt, at de
enkelte begivenheder, der sendes til hjemmesiden, er tildelt en label, hvis du @nsker kategoriserede visninger pa
hjemmesiden.

Info om opsatningen

For at Medarbeideren og 3S-hjemmesiden kan tale sammen, opretter DKM support en bruger i Medarbeideren,
der hedder ”web.jeres navn”. Denne bruger ma ikke slettes. Derudover er der oprettet en "flles ICal” med nav-
net "Til hjemmesiden”. Denne ma ej heller slettes.

Visning af lokation og organisator

Nar begivenhederne vises pa hjemmesidens kalendervisning er det muligt at indstille at lokation (sted) samt
organisator (kontaktperson) vises. Visning af dette kan slas til/fra generelt for jeres kalendevisning pa hele
hjemmesiden. Du indstiler det under menupunktet “Indstillinger og design”.

Nar begivenheder publiceres til hjiemmesiden vil lokation tage lokalenavnet, som du kan indstilles i feltet “Publicér
navn” i lokalets indstillinger i administrationen. Organisator tilfgjer du ved at udfylde feltet “Kontaktperson” nar du
publicere aftalen.

Publicer til web

For at begivenheder overfares og vises pa hjemmesi-
den, skal de ”Publiceres til web”. Det gaer du saledes:

1 Abn eller opret den begivenhed, e @D
du gerne vil have vist pa din @ _ I
3S-hjemmeside.

2 Aktivér ”Publicér til web”.

3 Udfyld en beskrivelse af begivenheden ——
til brug pa hjemmesiden.
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4 Tilfgj et billlede ved at trykke pa "Tilfoj
billede”.

(nedarvet font) v (nedarvetsy

5 Ving af i ”Vis i flexboks”, hvis
begivenheden skal vises i en Flexboks
pa hjemmesiden. @

OSB: Kreever, at du har oprettet en flexboks N
pa hjemmesiden, og at den er sat til at vise
begivenheder.

6 Gem og luk.

Kalendervisninger pa hjemmesiden

Begivenheder, der er publiceret til hjemmesiden, vil
automatisk dukke op i 3S-hjemmesidens kalender. Sy-
stemet henter alle begivenheder ”Publicért til web”
fra Medarbeideren ind i 3S-hjemmesidens kalender.
Fra du publicerer til den enkelte begivenhed er at
finde pa hjemmesiden, gar der op til 10 minutter.

Pa hjemmesidens backend (administration) kan du KALENDER
finde dine begivenheder i menuen under punktet
”Begivenheder”. Du skal vaere opmaerksom pa, at

du ikke kan lave rettelser i teksten i 3S-kalenderen,
da evt. rettelser vil blive overskrevet af indholdet fra
Medarbeideren. Rettelser SKAL laves i Medarbeide-
ren.

Opsatning af kalenderen i 3S

Felg 3S manualens vejledning til opsatning af kalen-
dervisning pa din 3S hjemmeside.
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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 ger en forskel.




