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Igangkjoring LabOra Gudstjenesteplanlegger

Brukerveiledning

Innledning
Ved overgang fra «gamle» LabOra Gudstjeneste til nye LabOra Gudstjenesteplanlegger gjelder fglgende:

1.

Alle gudstjenester som er synkronisert fra gamle LabOra Gudstjeneste til Medarbeideren blir
automatisk med over i den nye LabOra Gudstjenesteplanlegger.

Dersom en ikke har synkroniserte gudstjenester fra «gamle» LabOra Gudstjeneste, er prosessen for

a kjgre i gang LabOra Gudstjenesteplanlegger identisk. Men en vil da starte opp med en tom LabOra

Gudstjenesteplanlegger.

Forberedende steg

1.

Side 1

Definere funksjoner (Administrator pa toppniva)

LabOra Gudstjenesteplanlegger baserer seg pa funksjonene som er definert i Medarbeideren.
Bruker ma ha Administrator-tilgang til topporganisasjonen i Medarbeideren for a gjgre dette.
Arbeidet gjgres i Admin-modulen i Medarbeideren

Det er viktig at funksjoner som skal vaere felles i et fellesrad (eller prosti) defineres pa fellesrads-
niva (eller prosti-niva dersom dette er topporganisasjonen).

Funksjonene som defineres pa dette nivaet SKAL IKKE DEFINERES | TILLEGG pa
underorganisasjonene.

Tips:

- Start med & definere pa toppniva de funksjonene som skal veere felles. Dette gjelder i praksis
antagelig nesten alle funksjoner en vil ha i gudstjenestelisten (typisk Prest, Organist, Kirketjener,
Medhjelper +++).

- Fortsett med a sjekke at ingen underorganisasjoner har de samme funksjonene som du har
definert pa toppniva. Finnes funksjonen «Prest» pa toppniva (Fellesrad/prosti) skal den ikke finnes i
underorganisasjonene (sognene). Finnes funksjonen ogsa i en underorganisasjon, skal den slettes
der.
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Side 2

MEDARBEIDEREN [P APNE PROSTEMODULEN DAGFINN e}
[MUSCEll Etiketter Brukeroversikt  Brukerolle  Tags/Egendefinerte felt  Varmestyring  Tilgangsgruppe  Tokkofferliste  SjekKliste
o Funksjon
Assistent 4] Tilst publisering p web [ Vis i Gudstjenesteplanleggeren @
El Trosoppl wator| (] Tillat publisering p web | Vis i Gudstjenesteplanleggeren @ ﬂt\”j‘e
._\ Kirkevert ¥] Tillat publisering pa web  [¥] Vis | Gudstjenesteplanieggeren @ Qo
= Pedagogisk leder ¥] Tillat publisering pa web || Vis | Gudstjenesteplanieggeren @
Trosopplaeringsmedarbeid|  [¥] Tillat publisering pi web [ Vis | Gudstjenesteplanieggeren @
Daglig leder ] Tillst publisering pi web [ Vis i Gudstjenesteplanieggeren @
Klokker [¥] Tillst publisering pi web  [¥] Vis i Gudstienesteplanieggeren @
Prest [¥] Tillat publisering ps web [ Vis | Gudstjenesteplanleggeren @
Bygningsforvalter [¥] Tillat publisering psweb [ Vis i Gudstjenesteplanleggeren @
| Leerlina | V1 Tillat nublicerinn nd weh [ Vis i Gudstienestenlanleanersn @ -

| praksis bgr i de fleste tilfeller alle funksjoner finnes pa toppniva, og INGEN funksjoner finnes pa
underorganisasjonene.

Husk 3 krysse av/pa valget «Vis i Gudstjenesteplanleggeren»! Mange funksjoner er ikke relevante i
forhold til gudstjenesteplanleggingen (f.eks. Adm-leder, Daglig leder, Prost, Bygningsforvalter +++).
Da trenger de heller ikke vises der. Bare funksjoner som gir mening i gudstjenesteplanen skal
krysses av for «Vis i Gudstjenesteplanleggeren».

Merk:

Funksjonene danner grunnlaget for kolonnene i gudstjenesteplanen. Dette betyr at en f.eks. ma
velge mellom kantor eller organist — en vil ikke ha mer enn EN kolonne i planen som har med denne
tjenesten a gjgre.

Tilsvarende: En vil ikke ha egen kolonne i gudstjenesteplanen for sokneprest, vikarprest, prostiprest
+++. | gudstjenesteplanen vil en ha EN kolonne: Prest (eller noen bruker liturg).

Personer til funksjonene (Vanlig bruker kan gjgre dette)

Alle personer (brukere/kontakter) som skal ha en rolle (f.eks. Prest) i en underorganisasjon, ma
tildeles denne rollen for alle organisasjoner de skal ha denne rollen. Dette gjgres pa Kontaktkortet
til aktuell person i Medarbeideren under avsnittet Stabsfunksjon:
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(<] MEDARBEIDEREN P APNE PROSTEMODULEN DAGFINN

Magne Furuseth

KONTAKTINFORMASION GRUPPEMEDLEMSKJ RELASIONER KONTAKTPERSON STABSFUNKSION BRUKERINFORMASION

STABSFUNKSION

ORGANISASION LAGRE OG LUKK

Kleive menighet

Sekken sokn
OPPRETT BERUKER

Bolsay menighet
.
& FJERN BRUKER

Ravik og Vesy menighst

En trenger ikke vaere Administrator i Medarbeideren for a gjgre dette.

MERK:
Brukeren/Kontakten ma ogsa veaere krysset av for tilhgrighet til de aktuelle organisasjoner der en
skal ha en funksjon:

(< ] MEDARBEIDEREN

= Magne Furuseth
KONTAKTINFORMASION GRUPPEMEDLEMSKAP RELASIJONER TAG KONTAKTPERS|
E= IR TR
_D Endre bilde
E'] ORGANISASION Kleive menighet, Sekken sokn, Molde domkirke menighet, Molde do ¥
= FORNAVN Magne MELLOMNAVN ETTER

3. Opprette Takkoffer-liste (Administrator pa toppniva)
Ma gjgres av Administrator i Admin-modulen i Medarbeideren. Dette bgr gjgres pa topp-
organisasjonen. Denne takkoffer-listen blir tilgjengelig i alle underorganisasjonene.
Underorganisasjonene kan i tillegg legge til og redigere egne takkoffer-formal.
Klikk «Opprett takkofferlist» for a hente standardlisten med Takkoffer-formal.

ai e did, P APNE PROSTEMODULEN
=N -
Ny
=) VB G T Organisasjon  Funksjon  Etiketter  Brukeroversikt  Brukerrolle  Tags/Egendefinerte felt  Varmestyring  Tilgangsgruppe [REGGHEINE
®  Utstyr
OPPRETT TAKKOFFERLISTE Oy (<)
® Lokaler
£ ® Aukra kyrkjelege fellesrad Navn | ‘
1= E2 ® Frena kyrkjelege fellesrac
[El Initialer
£ ® Midsund kyrkjelege felles| | J
= E3 ® Molde kirkelige fellesrad Adresse I J
I: B2 ® Sanday kyrkjelege fellesrd
Postnr. | ‘
Sted | ‘
Telefon | ‘

Side 3
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Standardlisten kan endres og vedlikeholdes som en vil.

MEDARBEIDEREN

iy
® Molde d t - ) . . ) - )
okde domprasQ Organisasion  Funksjon  Etiketter  Brukeroversikt  Varmestyring JRCUCCHISIIICH  sjekkdiste
o utstyr
® Lokaler
BI3 Kors | Norge
& Aukra kyrkjelege fellesrdd g Navn
Den indre Sjamannsmision
- ® Fraena kyrkjelege fellesric
El Den Nordiske Kristne Buddhistmisjon Initialer
' ®  Midsund kyrkjelege fellesi
Den Norske Israelsmisjon
® Molde kirkelige fellesrdd Adresse
= 9 Den norske Misjonsallianse !
® Sanday kyrkjelege fellesrd

Den Norske Muhammedanermisjon P—
Den Norske Santalmisjon
Den Morske Tibetmisjon Sted
Det Norske Diakonihjem

Telefon
Det norske lutherske Indremisjonsselskap
Det Norske Misjonsselskap Faks
Det Vestlandske Indremisjonsforbund
Emmaus E-post
For Livsrett og Menneskeverd

Bankkonto
Hjemmet for Dave
Kirkens Bymisjon

Kirkens Familievern

Selve igangkjgringen
Nar de forberedende steg beskrevet ovenfor er utfgrt, er en klar til selve igangkjgringen av LabOra
Gudstjenesteplanlegger.

«Modul-ikonet» for LabOra Gudstjenesteplanlegger vises i Medarbeideren:

(<] MEDARBEIDEREN

[ 7 *
EGENSKAPER 2 BORTE  J& FINNSTATUS ¢ ) opppaTER  [E] UTSKRIFT FELLES ICAL B swerMrappoRT

~ VELG RESSURSTYPER GA TIL DATO 1DAG DAG UKE MANED TIDSLINE LISTEVISNING FLERE

 [AlhnEd 23 APRIL 2016 <»

Min kalender (Administration 28ecdebe-4e61-496e-9fc2-826686042f53)
23 lgrdag

L Min kalender (Administration 28¢

Favoritter

,_ GUDSTIENESTEPLANLEGGER 08:00

1. SIa av synkronisering fra «xgamle» LabOra Gudstjeneste
Dette gjgres i hjelpeprogrammet «LabOra Planner Synchronization Setup». LabOra Gudstjeneste
kan stadig startes for oppslag etc, men endringer som gjgres blir na IKKE synkronisert til
Medarbeideren.

2. Apne lisens for den enkelte bruker som skal ha tilgang til LabOra Gudstjenesteplanlegger
Gjgres av Agrando. Agrando ma fa brukernavn i Medarbeideren til alle som skal ha tilgang til
LabOra Gudstjenesteplanlegger.

3. Definere lokaler som skal veere tilgjengelige for LabOra Gudstjenesteplanlegger
Gjgres i Admin-modulen i Medarbeideren under oppsett av lokaler. En ma vaere administrator for a
Side 4
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gjere dette. Kryss av valget «Tillat for planlegging i LabOra Gudstjenesteplanlegger». Bare lokaler
der dette valget er krysset av blir tilgjengelige for LabOra Gudstjenesteplanlegger.

MERK:
Nar dette valget gjgres, vil alle gudstjenester for aktuelt lokale som mer fra «gamle» LabOra
Gudstjeneste (=synkronisert til Medarbeideren) bli tilgjengelige i Lak Dra Gudstjenesteplanlegger.

(] MEDARBEIDEREN

Navn

‘ Bergmo kirke ‘

Antall plasser Lagre
l350 ‘ .Avbryt
(] Til utlan [/] Tillat planlegging
[ vis ved palogging |_J Konto ma oppgis ved planlegging
|/] Tillat dobbelbooking | Tillat for planlegging i LabOra gudstjenesteplanlegger

|v/] Tillat pameldinger til dap for dette lokalet

] Tillat pameldinger til vigsel for dette lokalet

Velg sokn [Bolsey (1502) -

Priser ’

Fasiliteter l

Bergmo kirki
Annet

4. Start Medarbeideren pa nytt, og apne LabOra Gudstjenesteplanlegger

Etterarbeid

Nar igangkjgring er utfgrt, bgr gudstjenestelisten gjennomgas og oppdateres. Alt dette arbeidet gjgres i
selve gudstjenestelisten:

Side 5
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CQ} labu [d - GUDSTIENESTEPLANLEGGER

E] VIS GUDSTIENESTER FOR F@LGENDE STED(ER) GATIL [ﬂ m < > W
Q m VIS ANTALL ROLLER | | MANGLENDE RESSURSER m L i
DATO DAG STED TID  TTTEL STATUS PREKENTEKST ~ KIRKELIG HANDLING ~ KANTOR  KLOKKER  TAKKOFFERTIL  STATISTIKK TYPE
24042016 Ssip Bergmokike 1100  Hovedgudstjeneste @ Bekreftet Joh 176-11 Dép
E-] 24042016 Ssip Molde domkirke 11:00  Gudstjeneste @ Bekreftet Joh 176-11 Dép
30.04.2016 LoeSsip  Molde domkirke 11:00  Konfirmasjonsgudstieneste @ EBeloefiet Joh 17,6-11
‘Lg 01.05.2016 1. mai Molde domkirke 11:00  Gudstjeneste @ Beloefiet Matt2025-28  Dip
03.05.2016 Tiebsip  Molde domkirke 09:00 Morgenmesse @ Bekreftet st 2025-25
07.052016 Lgefsip Molde domkirke 11:00  Konfirmasjonsgudstjeneste @ Bekreftet Matt 20,25-28
07.052016 Lgefsip Molde domkirke 13:00  Konfirmasjonsgudstjeneste @ Bekreftet Matt 20,25-28
08.05.2016 Sfpi Molde domkirke 11:00  Konfirmasjonsgudstjeneste @ EBeloefiet Joh 16,12-15
15.05.2016 Pidag Molde domkirke 11:00  Hpytidsgudstieneste @ Bekreftet Joh 14,2329 Dép
17052016 17.mai  Molde domkirke 1200  Hgyticsgudstjeneste @ Belreftet Lk 17,11-19
22052016 Treen Molde domkirke 11:00  Gudstjeneste @ Belreftet k244545
22.05.2016 Treen Molde domkirke 20:00  Kveldsgudstjeneste @ EBeloefiet Luk 244548
23052016 MaeTreen Bergmokike  11:00  Nattverd ph institusion @ EBeloefiet Luk 244548
29052016 25t Molde domkirke 11:00  Gudstjeneste @ Bekreftet Joh3,1-13 Dép
29.052016 25t Bergmokike 1100  Hovedgudstienestemed ddp @ Bekreftet Joh 3,113 Dép
05.062016 35t Molde domkirke 11:00  Gudstjeneste for smi og store @ Bekreftet Mark 10,13-16
07.062016 Tie3sit Molde domkirke 09:00 Morgenmesse @ EBeloefiet Mark 10,13-16

P APNE PROSTEMODULEN

1. Velge hvilke funksjons-kolonner en vil vise i LabOra Gudstjenesteplanlegger.
Klikk pa knappen «Ny kolonne»

2. Velge personer til funksjonene i Gudstjenestelisten.

3. Nattverd ma settes i kolonnen «Kirkelig handling.» Gudstjeneste planlagt med Dap i «gamle»
LabOra Gudstjeneste har allerede fatt dette med seg inn i LabOra Gudstjenesteplanlegger.

Konvertering av dokumenter fra «gamle» LabOra Gudstjeneste

Ta kontakt med Agrando dersom noen brukere i «gamle» LabOra Gudstjeneste har dokumenter i
dokumentarkivet som de gnsker @ ta med seg videre. Agrando har laget et eget konverteringsprogram
for a gjgre denne jobben.
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