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V Æ R D I B A S E R E T  K O M M U N I K AT I O N

R I K K E  K U B S T R U P



Vi kommunikerer
det, du tror på
og brænder for

E T  K O M M U N I K A T I O N S H U S  

M E D  H J E R T E T  P Å  R E T T E  S T E D



Hvem er DKM?

Fondsejet non-profit organisation, som siden 1988 har leveret en bred vifte af 

kommunikationsydelser til værdibaserede organisationer, kirker, skoler og 

uddannelsesinstitutioner, hvor engagementet og drivkraften er stor.

Vores formål er at være de bedste til at hjælpe andre med at kommunikere  

det, de tror på og brænder for. Vi brænder for at være med til at gøre en 

forskel for andre – det har vi tilfælles med jer.

V I  S T Å R  K L A R  T I L  A T  H J Æ L P E  J E R

17 

medarbejdere

+ 550 

hjemmesider

Verdens bedste 

support

Hjertet på rette 

sted



Hvem er vi?
V I  S T Å R  K L A R  T I L  A T  H J Æ L P E  J E R

Rikke Kubstrup

Underviser og intern projektleder

rk@dkm.dk

87 40 37 04

Undervisning

Projektledelse 

Content / SEO

Support

Christian Cassøe

It-supporter

cgc@dkm.dk

87 40 37 03

Support

Ekspertbruger i Medarbeideren og 3S

mailto:cc@dkm.dk
mailto:cc@dkm.dk


Program for 
webinaret

B L I V  I N S P I R E R E T  T I L  A T  U D N Y T T E  

M U L I G H E D E R N E  I  M E D A R B E I D E R E N

• Oprettelse og sletning af brugere inkl. 
rettigheder/roller, glemt login osv.

• Brug af favoritter

• Nye ting på vej

• Tilkøbsmuligheder til Medarbeideren.

• Spørgsmål

Undervejs – tips og tricks 



Brugerhåndtering

O P R E T  O G  S L E T

Som udgangspunkt kan man som 
administrator i Medarbeideren 
klare det hele selv.

Anbefaling ved udskiftning af 
medarbejdere: 

• Opret ny bruger

• Fjern bruger: Start med at 
tjekke at vedkommende ikke er 
del af en eller flere skabeloner.

• Brug funktionen ”Erstat 
ressource” til at tildele aftaler til 
andre brugere

• Fjern brugerrettigheder på 
kontakt. 

• Hvis en kontakt, der har været 
en bruger slettes, så slettes 
også alle de aftaler, brugeren 
har oprettet og været den 
eneste ressource på.



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 også adgang til feltet ”Følsomme oplysninger”.

Bruger: Denne brugerrolle er den mest almindelige. Her får brugeren fuld adgang til 
kalenderen og kan oprette, redigere og slette egne og fælles aftaler i kalenderen. 
Rollen giver ikke adgang til at oprette grupper i kontaktmodulet. Dette kan gøres af 
administratoren, og ellers kan man lave sin egen brugerrolle i administrationen, hvor 
man åbner for, at andre brugere end administratorer kan oprette grupper.

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

Gæst: En gæstebruger har kun såkaldt ”kiggeadgang”. Dvs. at en gæstebruger ikke 
kan oprette, redigere eller slette noget i Medarbeideren.

Følsomme oplysninger: Denne brugerrolle er en tillægsrolle, der giver adgang til at se 
feltet ”Følsomme oplysninger”. Tildel denne oveni brugerrollen til de brugere i 
kalenderen, der ikke er administratorer, men som har behov for at arbejde med feltet 
”Følsomme oplysninger”.

Credo: Credo er en App, der kan bruges til håndtering af frivillige i forbindelse med 
tjenester og arrangementer. 
Kontakt Niels Thomassen (nt@dkm.dk), hvis det er noget, du er interesseret i at høre mere om.

M E D A R B E I D E R E N



Lad os kigge på det!





Nye muligheder på vej



Medarbeideren
N Y E  T I N G  P Å  V E J  T I L  

Link til dkm.dk/support





Medarbeideren
N Y E  T I N G  P Å  V E J  T I L  

Del til Facebook





Opkoblingen til Facebook sker på din 3S-hjemmeside









Det kan Medarbeideren også…



Tillægsprodukter til 
Medarbeideren

• GudstjenestePlanlæggeren – værktøj til nem planlægning af faste handlinger

• Varmestyring – få kirkens varmestyringsanlæg til at tale sammen med 
Medarbeideren

• Credo - frivillighedsapp

• Integration til Office365 – så du kan synkronisere din kalender

• Læs mere om produkterne på 
dkm.dk/loesninger-til-kirker/kalendersystem/

• …eller kontakt Niels på tlf. 87 40 37 02 eller nt@dkm.dk

K A L E N D E R S Y S T E M  M . M .

https://dkm.dk/loesninger-til-kirker/kalendersystem/
mailto:nt@dkm.dk






QA & supportafdeling

I supporten kan vi hjælpe dig telefonisk og på mail. Du får både hjælp til konkrete 
tekniske spørgsmål og muligheden for en sparringspartner.

Læs mere om DKM’s support her: www.dkm.dk/kontakt/support-og-manualer/

V E R D E N S  B E D S T E  S U P P O R T

http://www.dkm.dk/kontakt/support-og-manualer/


Næste gratis webinar

Få mere ud af din 3S-hjemmeside
Dato: Tirsdag d. 7. november 2023 kl. 10.00

Tilmelding

Praktiske idéer til at optimere din hjemmesides indhold

Dato: Torsdag d. 16. november 2023 kl. 10.00

Tilmelding

F Å  I N S P I R A T I O N  O G  V I D E N

https://dkm.dk/kurser-i-kommunikation/webinar-faa-mere-ud-af-din-3s-hjemmeside-udforsk-mulighederne/
https://dkm.dk/kurser-i-kommunikation/webinar/


Spørgsmål?



87 40 37 00  ·  dkm.dk

Tak for i dag
God arbejdslyst med Medarbeideren!

V Æ R D I B A S E R E T  K O M M U N I K A T I O N



Gode råd

• Brug ressourcestyring – når du vil booke ekstra tid på den enkelte 
ressource. Fx booke kirken i ekstra tid før og efter en handling.

• Tilføj kontakter til aftaler – når du vil notificere ressourcer, som ikke har 
adgang til kalenderen.

• Brug invitationsfunktionen – når du har brug for, at deltagerne melder 
til/fra.

• Opret personlige favoritter til de kalendervisninger du ofte bruger samt til 
at booke en bestemt kombination af ressourcer.

• Brug søgefunktionen til at finde aftaler - også slettede aftaler. 

• Tjeklister kan oprettes og tilføjes aftaler.

• Link aftaler – så man fx kan se, at dåbssamtalen med xx hænger sammen 
med dåben d. xx.

M E D A R B E I D E R E N



Tips og tricks

• Opret ny aftale: Brug alt + n

• Brug Brugerindstillingerne til at tilpasse din kalender: Tidsskala, 
visningstype, start i min kalender og vist funktioner. 

• Kordegnefinten – du kan have flere aftaler åbne på én gang. 

• Træk ressourcer, labels og funktioner ind i en aftale direkte fra 
kalenderoversigten.

• Brug skabelon-funktionen til let og hurtigt at oprette aftaler.

• Ved tilmeldinger kan du bruge gruppetilmeldingen – så du får 
tilmeldinger fra hjemmesiden direkte ind i en gruppe i Medarbeideren.

• Brug aftalers pre-view-boks til at tilføje/redigere interne noter.

• Skal du langt frem i kalenderen? Brug Gå til dato og tryk på månedsnavn 
øverst for at kunne gå hurtigt frem i tiden. 

M E D A R B E I D E R E N



Tjekliste i appen

Redigér aftalen i appen og klik ind 
under ”Tjekliste”. 


