Webinar
Tilmelding og betaling i Medarbeideren
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I I I Vi gor en forskel sammen 05.03.2026



Hvem er dkm?

dkm er et non-profit kommunikationshus. Vi hjeelper verdibaserede organisationer,
foreninger, kirker, skoler og institutioner med at kommunikere og formidle det, de
braender for - online og offline.

Vi leverer skraeddersyede og professionelle l@asninger, og vi breender for at gere en
forskel for andre mennesker — det har vi til felles med jer.

Vi gor en forskel - sammen.
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17 medarbejdere +650 hjemmesider Verdens bedste support Hjertet pa rette sted



Hvem er vi?

Rikke Kubstrup

Underviser og projektleder

rk@dkm.dk
+45 87 40 37 04

Undervisning
Projektledelse

User Experience (UX)
Kommunikationsradgivning
Support

Christian Cassge

IT-supporter

cgc@dkm.dk

+45 87 40 37 03

Support

Test

TID — tidsregistrering til kirker
Medarbeideren
kirkehjemmeside


mailto:rk@dkm.dk
mailto:rk@dkm.dk
mailto:rk@dkm.dk

Program

Den naeste lille time skal vi omkring:

* Tilmelding i Medarbeideren
- Opret gruppe(r)
- Opret tilmeldingsformular
- Indszet pa hjemmeside

* Betaling
- Praktisk info — hvad skal der til
- Priser
- Opsatning
- Tilfej pa en tilmeldingsformular

» Andre nyheder i Medarbeideren

« Spergsmal



Tilmelding i Medarbeideren



Hvad kan tilmeldingsfunktionen?
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Lav tilmelding til aktiviteter

Opret en tilmeldingsformular og veelg,
hvilke oplysninger du har brug for
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Tilfej betaling

Med betaling kan deltagere
betale allerede ved
tilmelding
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Grupper

Opret en eller flere grupper, som de

tilmeldte placeres i
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Fa alt samlet et sted

Saml handteringen et sted, som
alle medarbejdere har adgang til
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Kommuniker

Send e-mails og SMS “er til
deltagerne via gruppen
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Adgangsstyring

Veelg hvilke personer, der skal have
adgang til at oprette
tilmeldingsformularer




Arbejdsgang - tilmeldinger
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Opret grupper

Veelg om de tilmeldte
skal placeres i én eller
flere grupper

Indstil gruppen med evt.
begransning pa antal
deltagere

Indstil at gruppen er
” Tilgeengelig pa
internettet”

Tilfej gruppeleder ved
behov for notifikation ved
tilmeldinger

Tilmelding

Opret tilmelding

Veelg oplysninger, der
skal indsamles

Indsaet tilmeldingen pa
hjemmesiden, hvor du
onsker det

Grupper

* Tilmeldinger opbevares i
grupper

*  Kommuniker med
deltagerne (e-mail eller
SMS)



Sadan arbejder du med tilmeldinger i Medarbeideren
Trin 1-2-3-4

1.  Opret den eller de grupper, du har behov for

2. Opret tilmeldingsformularen med de informationer/felter, du gerne vil have fra
deltageren

3. Indsaet eller link til tilmeldingsformularen pa hjemmesiden

4. Felg med i tilmeldingerne og kommuniker efterfalgende med deltagerne



Lad os kigge pa det i Medarbeideren
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Betalingslesning i Medarbeideren



Hvad kan l@sningen?
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Lav tilmelding med betaling

Med tilmeldingsfunktionen i
Medarbeideren
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Refundering

Send penge retur direkte
fra Medarbeideren
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Overblik over betalinger
Se alle indkommende betalinger

Rapporter

Fa overblik over betalinger

Opkreev betaling

Send link med betaling for
deltagelse i en fast aktivitet
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Adgangsstyring

Veelg hvilke personer, der skal have
adgang til betalingsmodulet




Modtag betaling

Betalingsl@sningen giver mulighed for at betale med Visa, Mastercard og MobilePay.

V’SA ( (® MobilePay



Betaling som en del af administrationen i Medarbeideren

Betaling

Oprette artikel (vare)

Administration af
betalinger

Refundering
Rapporter

| veelger selv, hvem der
har adgang til
betalingsmodulet

Tilmelding

Opret tilmelding

Veelg oplysninger, der
skal indsamles

Tilfgj betaling og veelg
artikel (varen)

| veelger selv, hvem der
har adgang til at arbejde
med tilmeldingsmodulet
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Grupper

Tilmeldinger opbevares i
grupper

Kommuniker med
deltagere

Begraens antallet af
deltagere

Fordel tilmeldinger ud i
forskellige undergrupper



Sadan arbejder du med betaling i Medarbeideren
Trin 1-2-3-4

1. Opret en artikel i betalingsmodulet med navn og pris

2. Brug en allerede eksisterende gruppe eller opret én eller flere grupper til
tilmeldingerne

3. Opret en tilmelding og tilfaj betaling

4. Folg med i betalinger pa de enkelte grupper under ”Betaling”



1. Opret en artikel i betalingsmodulet med navn og pris

Rediger i tabell : Cm

® Tilfgj ny artikel

Oprettet Navn Konto Pris Afsluttet dato Salgssted

08.12.2025 Mandeklub 250,00 m

07.11.2025 Julekoncert 2025 150,00 0]
(0]

08.10.2025 Koncert - med betaling 1255 100,00



2. Brug en allerede eksisterende gruppe eller opret én eller
flere grupper til tilmeldingerne

MANDEKLUBBEN 2026 GRUPPEINFORMATION

GRUPPEINFORMATION

* Gruppenavn: Maksimale antal medlemmer:
Mandeklubben 2026 26

Beskrivelse:

Tilgaengelig pa internettet (vis i kalenderen

Brug til betaling

Gruppeledere

Navn
Rikke Kubstrup @ [}



3. Opret en tilmelding og tilfgj betaling

m Webinar Sogn ® Mandeklubben 2026

Tilfej ¥ Deltager Bekraeftelse

Betaling

VISA ( @ MobilePay

Beleb
Betalingen gar til Webinar Sogn
CVR-nummer 20458186

Klik her for betalingsbetingelser
Klik her for at se formularen til fortrydelsesret
[ Jeg ensker ikke at betale nu

[ Jeg accepterer betalingsbetingelserne

Kopiér formularlinket

Betaling )

Hjaelpetekst

* Vaelg salgssted

* Veelg artikel/vare

Betaling kan udskydes O
Aktivér antal
Betalingsbetingelser og opsatning af
fortrydelsesformular
* Organisationsnavn

Webinar Sogn o
* CVR-nummer

20458186 o
* Postadresse

Johannes Ewaldsvej 42 o
* Organisationens e-malil

dkm@dkm.dk o

* Organisationens telefonnummer

87 403700 o



4. Folg med i betalinger pa de enkelte grupper under
”Betaling”

> MEDARBEIDEREN RIKKEKUBSTRUP 3 & @& C

£ =] ArTIKLER (J OPDATERING E» RAPPORTER Q Dato m Fra Til
R Q Transaktionsoversigt - Kor

7 ® Betalt kr. 375.00 - 3 Participants @ Afventer kr. 125.00 - 1 Participants = Filtrér betalingsstatus v = Filtrer efter betalingsartikler v Vis/skjul kolonner
F‘@ Y W Alle organisationer

@ Alle transaktioner de sidste 3 ar

0Vvalgt @ ©) ® T}
ﬁ Y ®m Webinar Sogn
@ Alle transaktioner de sidste 3 ar O Deltager Artikel Antal Pris Samlet b... Optaget ... Payment ... Status Ordredato
= Y @ Grupper D Hans Hansen Kor 1 kr. 125,00 kr. 125,00 kr. 125,00 OK 25.08.2025 ]
® Fzllesspisning
E |:| Kirsten Kristensen Kor 1 kr. 125,00 kr. 125,00 kr. 125,00 OK 25.08.2025
Testgruppe
Nerklegruppen O Rikke Kubstrup Kor 1 kr. 125,00 kr. 125,00 kr. 125,00 OK 22.08.2025
Mandegruppen 2025/26

Foredrag med Jens Jensen
Minikonfirmand 2026

Babysamlesang hold efterdre

Kor



Pris




Priser

Opstartspris pa 2.495 kr. inkl. moms (opsatning og etablering af indl@sningsaftale).
Ingen faste omkostninger pa l@sningen. | betaler blot (og aldrig mere end) 4 % pr. transaktion i gebyr.




Kom | gang med betaling
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Indl@sningsaftale med Worldline

Online betaling kraever en indl@sningsaftale med en leverandar af en betalingsgateway

Worldline er en af Europas fearende og sterste udbydere af betalingsl@asninger. De
tiloyder en bred vifte af sikre og brugervenlige betalingslasninger til bade fysiske
butikker og webshops. Deres produkter omfatter moderne betalingsterminaler, online
betalingsgateways og indl@sningsaftaler, som understatter populaere
betalingsmetoder som Visa, Mastercard og MobilePay

PS: Maske har du tidligere madt dem under navnet Bambora

| skal godkendes af Worldline for at kunne modtage betalinger. Det sker via en
ansagningsproces med to formularer, der skal udfyldes og underskrives (digitalt)

| skal udfylde information pa menighedsradsformand, bankoplysninger med vedhaftet
dokumentation pa ejerskab af konto (kontoudtog) og kontaktinfo pa
tegningsberettigede (underskrivere af dokumentet)

WORLDLINE a7




Sadan bliver | godkendt og kommer i gang

1. Bestil opsatning af betaling pa dkm.dk/betaling

2. | modtager to ansegningsskemaer (delvist udfyldt) sammen med en vejledning
til, hvordan resten udfyldes

3. | udfylder og underskriver de to ansegninger (indl@sningsaftale). Herefter
behandles ans@gningen af Worldline - dette tager typisk 1-2 uger

4, Nar aftalen er godkendt, modtager | en bekraftelse pr. mail
Vi far ogsa automatisk besked og s@rger derefter for opsatningen i
Medarbeideren. Sa snart l@asningen er klar, giver vi jer besked, og | kan begynde
at oprette tilmeldinger med betaling

5. Efterfelgende er | altid velkomne til at bruge vores fri support, hvor vi er klar med
hjelp og vejledning i brugen af betalingsl@sningen


https://dkm.dk/betaling

Hvad skal | veere opmaerksomme pa ved opstart

Betalingsaftalen (2 stk.) skal underskrives digitalt. Her skal jeres tegningsberettigede
underskrive (formand + én anden). | kan selv tjekke, om de har underskrevet, ved at
bruge de to links | far tilsendt af os. Falg vores vejledning

Vedhaft dokumentation pa ejerskab af bankkonto og evt. dokumentation pa
ejerforhold i form af ”Konstituerende menighedsradsmeade”, hvis denne info ikke er
synlig pa virk.dk

Vaer opmaerksom pa, at der ofte gar nogle uger hos jer med at fa udfyldt skemaer
korrekt og underskrevet. Herefter gar der 1-2 uger til godkendelsesprocessen hos
Worldline



Andre nyheder i Medarbeideren



Nyt siden sidste webinar i Medarbeideren

* Ny funktion - sammenflet kontakter

« Gentagelser - ny mulighed: Tilpasset - den farste x-dag i hver maned

« Pamindelser - flere valgmuligheder for pamindelse

« Skabeloner med tilfgjet funktion til at seette standard varighed pa aftale

* Ved kopiering af grupper er det nu muligt at veelge, om medlemmer af gruppen skal kopieres med, og
ligeledes om undergrupper skal medtages.

« Mulighed for at svare pa deltagelse (acceptere/afvise) i aftaler direkte i aftalevinduet

 Mulighed for at @&ndre en eksisterende aftale til gentagende aftale

Folg med
Der kommer lebende fejlrettelser og nye funktioner i Medarbeideren. Husk, at du kan falge med pa siden:
Driftslog Medarbeideren og TID. Her informerer vi ogsa ved driftsforstyrrelser (planlagte og uforudsete)



https://dkm.zendesk.com/hc/da/articles/21711257380380-Drifslog-Medarbeideren-og-TID

Sammenflet kontakter

* Veelg filteret "Alle Locvmoe
orgS/grupper” o Veelg indhold 2 Opsummering

Veelg titel

Vaelg beskrivelse

° Sﬁg efter navn T

Primaer
CPR-nummer (® Nej CPR-numme
navn (®) Peter Jensen Peter Handsted Jensen
° mobil @® Nejmot
Ma rke r d e konta kte r’ de r s kal e-mail (® rapport@dkm.dk rapport@dkm.dk

flettes Fodselsdag (® NejFodselsdag

Telefon (privat)

Arbejdstelefon

@ NejTeleon
Adresse (® NejAdresse

® Nejstilling

(® NejAndre/int

Stilling
)

» Klik pa ’Sammenflet kontakter
ikonet averst

o a2 Lk

* Folg guiden



Tilpasset gentagelse

Gentagelsesmenster

Ugentligt Manedligt Arligt (®) Tilpasset
den Forste mandag
Forste
Periode e
Anden
Start Tredje ) (®) Slutter efter 1 Maned
Flerde Slutterden  04.06.2026

Sidste



Pamindelse

Pamindelse

00:00 Minutter for
00:05 Minutter fer
00:10 Minutter far
00:30 Minutter far
01:00 Timer fer
02:00 Timer for
24:00 Timer for

48:00 Timer for
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Meode med xxxx
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13:30-14:30



Skabeloner - tilfej standard varighed

E Y W Webinar Sogn (® Tilfej ny skabelon
Skabelonnavn:
v Organisation Begravelse ]
p\ Labels 2 j
Dib & Gudstjeneste
Skabeloner
ﬂ Gudstjeneste i) Emne:
Tjeklister
Vielse 0]
Statistikker C Gudstjeneste Sogneby kirke
Indsamlinger
— Interne noter:
B SMS historik
Arbejdsfunktioner
E Brugerroller
Status:
v Brugerindstillinger
Exchange indstillinger @ Bekreeftet
SMS-adgang
Label:
Brugeroversigt
Brugerroller ® Gudstjeneste X
Personalefunktioner
4 Udstyr og lokaler Udvidelsestype:

Gudstjeneste

Chekliste:

[ publicér til web

slotvarighed:

Timer: Minutter:




Oplys arsag ved invitation

Intet arbejde den dag
Invitation Afvist

[0 ® & pittejensen 2 R ([ED O P LCEE

Du har afvist invitationen. Valg venligst en
handling:

Andet arbejde

Eksternt maede

Ferie/helligdag

Arbejder ikke den dag

Luk - uden at give en grund




Pa vej til Medarbeideren

(



Pa vej til Medarbeideren

* Tilmelding med op til 10 personer ad gangen

« Automatisk mailkvittering ved tilmelding



Spargsmal

@




Spergsmal
Stillet pa forhand

”Hvordan laver man tilmelding til konfirmand pa en made, sa man far foraeldre underskrift,
som man ikke kan gennem medarbejderen.”

Svar
Selve tilmeldingen med underskrift skal klares i en l@sning, som Folkekirkens It leverer. Du
finder det pa folkekirken.dk

Anbefaling: Lav en side pa kirkens hjemmeside med info om konfirmation.
Her beder du foraeldre om at gennemfare tilmelding ved at gennemfeare to trin:

Trin 1: Tilmelding til konfirmation (den med underskrift via MitID fra Folkekirkens It)

Trin 2: Tilmelding med info til kirken (med de informationer | som kirke har brug for)


https://www.folkekirken.dk/livets-begivenheder/konfirmation/konfirmandtilmelding

Al til din hverdag i kirken

Kommende webinar

Onsdag den 22. april holder vi et webinar
om, hvordan du kan bruge Al til forskellige
arbejdsopgaver i hverdagen i kirken.

Las mere og tilmeld dig

Se dkm’s fulde webinarprogram



https://dkm.dk/kurser-i-kommunikation/webinar-ai-til-din-hverdag-i-kirken/
https://dkm.dk/kurser-i-kommunikation/webinar-ai-til-din-hverdag-i-kirken/
https://dkm.dk/kurser-i-kommunikation/webinar-ai-til-din-hverdag-i-kirken/
https://dkm.dk/kurser-i-kommunikation/kommende-gratis-webinarer/
https://dkm.dk/kurser-i-kommunikation/kommende-gratis-webinarer/
https://dkm.dk/kurser-i-kommunikation/kommende-gratis-webinarer/

Support

Vi star altid klar til at hjaelpe!

| supporten kan vi hjelpe dig telefonisk og pa mail. Du far bade hjzelp til konkrete tekniske
spergsmal og muligheden for en sparringspartner.

Fa hjeelp og find vejledninger pa dkm.dk/support

e Se og hent manualer
* Find specifikke vejledninger til det, du er i gang med
 Find vores kontaktoplysninger, sa du kan ringe eller skrive for at fa hjeelp




Tak for i dag

God arbejdslyst med Medarbeideren



