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Vi kommunikerer
det, du tror pa
og braender for

ET KOMMUNIKATIONSHUS
MED HJERTET PA RETTE STED




VI STAR KLAR TIL AT HJALPE JER

Hvem er DKM?

Fondsejet non-profit organisation, som siden 1988 har leveret en bred vifte af
kommunikationsydelser til vaerdibaserede organisationer, kirker, skoler og

uddannelsesinstitutioner, hvor engagementet og drivkraften er stor.

Vores formal er at vaere de bedste til at hjeelpe andre med at kommunikere
det, de tror pa og braender for. Vi breender for at veere med til at ggre en

forskel for andre — det har vi tilfaelles med jer.
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7

17 + 550 Verdens bedste Hjertet pa rette

medarbejdere hjemmesider support sted



VI STAR KLAR TIL AT HJALPE JER

Hvem er vi?

Rikke Kubstrup

Underviser og intern projektleder

rk@dkm.dk

87 40 37 04

Undervisning
Projektledelse
Content /SEO

Support

Christian Cassge

[t-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

BLIV INSPIRERET TIL AT UDNYTTE

MULIGHEDERNE

MEDARBEIDEREN

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

* Brug af favoritter
* Nye ting pa vej
o Tilkgbsmuligheder til Medarbeideren.

* Spgrgsmal

Undervejs - tips og tricks



Brugerhandtering

OPRET OG SLET

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 pa
kontakt.

Hvis en kontakt, der har vaeret
en bruger slettes, sa slettes
o0gsa alle de aftaler, brugeren
har oprettet og veeret den
eneste ressource pa.




MEDARBEIDEREN

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 "Fglsormme oplysninger”.

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

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

Gaest: En gaestebruger har kun sakaldt "kiggeadgang”. Dvs. at en gaestebruger ikke
kan oprette, redigere eller slette noget | Medarbeideren.

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

Credo: 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, du er interesseret i at hgre mere om.



Lad os kigge pa det!
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Nye muligheder pa vej



NYE TING PA VEJ TIL

Medarbeideren

Link til dkm.dk/support

~
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83 BRUGERINDSTILLINGER Lukvindue X

Generelle indstillinger | Opstartsmodul KALENDER Gem
Google indstillinger Informationstyper Fejl
Google synkroniseringslo
gle sy 85108 Sprog dansk
Exchange indstillinger
5 8 Zoom level —()
Haendelseslog
Tidsskala Minutter30
Notifikationsindstillinger
Visningstype Dag
E-mail
Start i Min kalender ul )
Tid

vis funktioner i brugertraeet
Show appointment owner

Skift adgangskode
Luk
Pigeaften

(Sognehus)

Pigeaften

© Thomas Jensen (Sognehus)

19:30-21:30
(5]

19:30-21:30



NYE TING PA VEJ TIL

Medarbeideren

MEDARBEIDEREN

BABYSALMESANG - 17.10.2023 10:00 - BOOKINGNUMMER: 000009-2022 INTERNE NOTER SOGN.DK RESSOURCEPLANLAGNING

Del til Facebook

INTERNE NOTER

v » off

* Emne: ®
Begivenhedsskabelon

2 Babysalmesang

Hele dagen CE () Labels

Start  17.10.2023 10:00 ® Babysalmesang x

Slut  17.10.2023 11:00 o
(©) Udvidelsestype

Ejer Anne Mikkelsen A
Status Privat aftale Cm
I [ ) A OBs-aftale D
Bekraftet Midlertidig Under planizgning
Pamindels

(D

Folsomme oplysninger

Link:

Online begivenhed: Cm

Publicér til web: Cm Publish to Facebook:



Link:

Publicér til web: ‘ Fra

SOGN.DK
RESSOURCEPLANLAGNING

ADGANGSRETTIGHEDER

Publish to Facehook:

Til @

Online begivenhed:

[ Share now 18.10.2023 12:00

Share now 18.10.2023 12:00

1 week before 11.10.2023 12:00
2 weeks before 04.10.2023 12:00
1 month before 17.09.2023 12:00

Customized 18.10.2023 12:00



Opkoblingen til Facebook sker pa din 3S-hjemmeside

Fast info

Webside Diverse Indstillinger

Facebook deling
Opret forbindelse til din Facebook konto for at dele begivenheder og nyheder pa en Facebook side

OBS. Du skal vaere administrator af den Facebook-side, du onsker at oprette forbindelse til.

Status: Forbindelse ikke oprettet

& Opret forbindelse til Facebook konto



Publicér til web: (@i . (J Hide end time Publish to Facebook:

Brug til sogn.dk
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& Tilfgj billede

Contact Person:

[ vis i flexboks



Julekoncert med koret

v

B Webinar Sogn o B

@ Klrkeﬂ. Kll'kevej 2, KirkEbY v Organisation
Labels Navn:
2. Marie Hansen

cabelone
Skabeloner Kirken
Tjeklister

Indsamlinger Publicér navn:

SMS historik Kirken, Kirkevej 2, Kirkeby
Arbejdsfunktioner
Brugerroller O Tilleje (O Kan Ianes/lejes ud
’ Brugerindstillinger [ Tillad dobbelbooking Tillad planlaegning
v Udstyr og lokaler
® Udstyr GudstjenestePlanlagger
Sty -
v kale .
® Lokaler Priser:
® Kapel
® Kirken
publicér tilweb: @ ) [ Hide end time Publish to Facebook:

Julekoncert med koret

©  Kirken, Kirkevej 2, Kirkeby
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2. Marie Hansen

AL Tilfgj billede

Rikke Kubstrup @

[ visi flexboks



Udseende

Grundfarver Menu Side Header Footer Knap Kalender

29 Julekoncert med koret Kalenderfarver

Vzzlg hvilke farver kasser med dato og tidspunkt skal vises i. OBS. Ved kalendervisning med billeder: indstil kun baggrundsfarve 1
(i [T @ fredag 22. december 2023 kl. 19:00

Baggrundsfarve 1

© Kirken, Kirkevej 2, Kirkeby 9 | specialt

2. Marie Hansen Baggrundsfarve 2

D | Alternativ
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Suspendisse

eget purus commodo diam bibendum fermentum. Nunc id lectus Tekstfarve pa dato og tidspunkt
enim. Morbi sodales dictum arcu, quis semperlectus. Mauris quis D | Hvid

augue sed nibh placerat dapibus in at ligula. Vestibulum varius purus
mauris, nec hendrerit massa rhoncus ut. Donec placerat ipsum et

quam consectetur, imperdiet pretium lacus lobortis. Duis tristique

arcu in tUI’piS luctus gravida Aktivér kalendervisning med billeder
: Kalender elementer vises med billede.

Indstillinger

(0

Kalenderbillede i detajlevisning
Placér billedet til hgjre

D v

Vis lokation og organisator i listevisning
| v

Vis lokation og or

O | v

tor i detalj




Det kan Medarbeideren ogsa...




KALENDERSYSTEM M.M.

Tillsegsprodukter til
Medarbeideren

GudstjenestePlanlaeggeren - vaerktgj til nem planlaegning af faste handlinger

Varmestyring - fa kirkens varmestyringsanlaeg til at tale sammmen med
Medarbeideren

Credo - frivillighedsapp

Integration til Office365 - sa du kan synkronisere din kalender

Laes mere om produkterne pa
dkm.dk/loesninger-til-kirker/kalendersystem/

..eller kontakt Niels pa tlf. 87 40 37 02 eller nt@dkm.dk



https://dkm.dk/loesninger-til-kirker/kalendersystem/
mailto:nt@dkm.dk
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Hjem B ¢ Gudstjenes 27-10-2023.. '

O
g

17:00
T.Laesning: Jer 18:1-6
2. Leesning: Ef 5:15-21

Preedikentekst: Matt 22:1-14

Worship Url I.l.l.l Statistics

Christian Cassge

Test Sogn Kirkesanger: Christian Ca...

* Kirkesanger

hvilke salmer bliver der
Naeste aftale: sunget?
O]
® 25-10-23 test
17:00 Q

Kirkesanger

Kalender




® 27-10-23
17:00

® 29-10-23
10:00

® 05-11-23
10:00

@ 05123
17:00

® 12-11-23
10:00

Torvet

Gudstjeneste
DKM Kirken @

Kirkesanger:

Gudstjeneste
DKM Kirken @

Kirketjener:

Preest:

Gudstjeneste
DKM Kirken @

Kirketjener:

Preest:

Gudstjeneste
DKM Kirken @

Kirkesanger:

Gudstjeneste
DKM Kirken Q

Kirketjener:

Preest:
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Kalender

® 25-10-23 test
17:00 Q

Kirkesanger

® 27-10-23 Gudstjeneste
17:00 DKM Kirken Q

Kirkesanger

Vis flere

Kalender




VERDENS BEDSTE SUPPORT

QA & supportafdeling

| supporten kan vi hjeelpe dig telefonisk og pa mail. Du far bade hjzaelp til konkrete
tekniske spgrgsmal og muligheden for en sparringspartner.

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



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

FA INSPIRATION OG VIDEN

Naeste gratis webinar

Fa 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



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

Spgrgsmal?




VERDIBASERET KOMMUNIKATION

Tak for i dag

God arbejdslyst med Medarbeideren!

& dkm

87 40 37 00 - dkm.dk



MEDARBEIDEREN

Gode rad

Brug ressourcestyring — nar du vil booke ekstra tid pa den enkelte
ressource. Fx booke kirken i ekstra tid fgr og efter en handling.

Tilfg] kontakter til aftaler — nar du vil notificere ressourcer, som ikke har
adgang til kalenderen.

Brug invitationsfunktionen — nar 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 sggefunktionen til at finde aftaler - ogsa slettede aftaler.
Tjeklister kan oprettes og tilfgjes aftaler.

Link aftaler — sa man fx kan se, at dabssamtalen med xx haenger sammen
med daben d. xx.



MEDARBEIDEREN

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 abne pa én gang.

Traek ressourcer, labels og funktioner ind | en aftale direkte fra
kalenderoversigten.

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

Ved tilmeldinger kan du bruge gruppetilmeldingen —sa du far
tilmeldinger fra hjemmmesiden direkte ind i en gruppe | Medarbeideren.

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

Skal du langt frem i kalenderen? Brug Ga til dato og tryk pa manedsnavn
gverst for at kunne ga hurtigt frem i tiden.



Tjekliste i appen

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

13.34 @ § R © K % = il il §90%

£ Rediger aftale @)

B 5 b B

Booking Ressourcer Statistik Tjekliste

Tjekliste

Skriv her for at tilfgje enhed -

(%) Tilfgj tjekliste-skabelon

Ekstra stole frem

Salmenumre

Kalender




