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Brukerdokumentasjon - Medarbeideren 
 

 
Medarbeideren er et program for arbeidsplanlegging og oversikt over 
ressursdisponeringen for medarbeiderne i menigheten / kirkelig fellesråd. 
 
Medarbeideren er også integrert med LabOra portal, slik at du kan få publisert et møte 
samtidig som du definerer aktiviteten i Medarbeideren. 

 
 
Medarbeideren er utviklet av: 
 
Duplo Data AS 
4110 Forsand 
Telefon: 51 70 09 30 
E-post:  
support@duplo.no 
Hjemmeside:  
www.min-labora.no 
www.medarbeideren.no 
 

Oppdatert: 12. november 2008 
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Generelt om Medarbeideren  
Medarbeideren er utviklet for at organisasjonen(e) på en enkelt måte skal få oversikt over 
disponeringen av personer, utstyr og lokaler. Det gir også oversikt over hendelser og grupper. 

For at systemet skal fungerer optimalt bør alle medarbeidere logge seg på når de er i arbeid, enten 
dette er hjemmefra eller fra et lokale som er tilgjengelig. 

Dette gir lederne og andre kolleger en oversikt over hvor den enkelte medarbeider er til enhver tid, 
og som igjen gir bedre service utad. 

Oversikt   

 

Ovenstående bilde er delt i fire:  

* På venstre side er en oversikt over hovedfunksjoner [Navigasjon] 

* Andre del viser detaljer for den hovedfunksjon du har valgt. [Personer/Hendelser/Ressurser] 

* Tredje del viser detaljer for den funksjonen du har valgt i andre del av skjermen. Du kan vise 
oversikten over flere ressurser samtidig 

* Fjerde del viser en kalender for valg av dag eller periode. 

* Du kan fjerne venstre del ved å klikke på  i venstre del (til høyre for teksten Navigasjon.) 

* Du kan ta bort navigasjon i midterste del ved å klikke på tegnet  som står mellom andre og 
tredje skjermbildedel. 

* Ved å klikke på  helt til høyre vises navigasjonsdelen av skjermbilde igjen.  

* Ved å klikke på  igjen, blir Navigasjon ǎǘňŜƴŘŜ άfastέ. 

* Navnet på innloggede bruker står i parentes etter έaƛƴ ƪŀƭŜƴŘŜǊέΦ 

* Dagens dato og dagen i kirkeåret vises under  valgt ressurs 
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* Alle dager hvor det er registrert avtale(r), er markert med fet skrift i kalendervisningen (til 
høyre). Dagens dato er markert med en rød ramme rundt datoen. 
* Tidspunkt άNÅέ er markert med en gul strek i timeplanen (tidslinjen) ς uavhengig av valgt 
dag. 
 
Nederst i kalenderen er det 4 symboler: 

|<<  Første ressurs 
>>| Siste ressurs 
+ Vis flere ressurser 
Vis færre ressurser (Dette gjelder hvis en har flere ressurser (vinduer) ved siden av 
hverandre) 

De to første er aktuelt å benytte dersom du har valgt mange ressurser, og du raskt ønsker å gå mellom 
første og siste ressurs i oversikten over valgte ressurser. 
De to siste er aktuelt å benytte dersom du har markert flere ressurser, og ønsker å redusere visning av 
disse, og igjen viser flere av de valgte. 

I disse tilfeller vises symbolet  helt til høyre, og når du trykker på teksten [Navigasjon] vises 
navigasjonsdelen av skjermbilde igjen. 

Meny og ikoner  

Meny og Ikoner under menylinjen vil variere avhengig av hvilken funksjon som du benytter. 
Normalt vil du finne menypunktene Fil | Rediger | Vis | Verktøy | Hjelp 
Enkelte av funksjonene i menypunktene og ikonene kan nås ved funksjonstaster. 

Funksjonstaster  

Det kan være lurt å lære seg funksjonstastene for å kunne ha raskere tilgang til systemet, og 
redusere bruk av mus. 
Gruppe Funksjon Tast 

Generelt 
Hjelp F1 

Oppdater F5 

Hendelse (Kalender) 

Finn status Ctrl+F 

Borte Ctrl+B 

Gå til dato Ctrl+G 

Ny avtale Ctrl+N 

Rediger en avtale Ctrl+E 

Slett en hendelse Del 

Kopier en hendelse Ctrl+C 

Personer (Kontakter og grupper) 

Ny kontakt Ctrl+N 

Rediger Ctrl+R 

Slett Ctrl+D 

Merk alle Ctrl+A 

Ressurser (Utstyr og lokaler) 

Ny Ctrl+N 

Rediger Ctrl+R 

Slett Ctrl+D 

Merk alle Ctrl+A 
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Pålogging 

¶ Klikk på for å starte programmet. 

Ved lokal installasjon av programmet ligger filen LabOra.exe på katalogen "C:\Programfiler\Duplo 
Data AS\LabOra Framework\LabOra.exe" 

 
¶ Angi brukernavn og passord.  

Ved første gangs pålogging må du bruke det brukernavn og passord du har fått fra Duplo Data. Du kan 
endre dette i programmet. (Brukernavnet έƘǳǎƪŜǎέ ŀǾ ǇǊƻƎǊŀƳƳŜǘΣ slik at du senere kun trenger å 
skrive inn passordet) 

¶ Velg ønsket språk  
Du kan ved pålogging velge ulike språk, som medfører at teksten som vises i programmer er ulik. 

Valg       Forklaring    
English (ENA)     Engelsk amerikansk 
English (ENU)    Engelsk europeisk 
français (FRA)    Fransk 
norsk (bokmål) (NOR)  Norsk bokmål 
norsk (nynorsk) (NON) Norsk nynorsk 
suomi (FIN)     Finsk 
svenska (SVE)    Svensk 
svenska (SVF)    Svenskfinsk 

 

¶ Klikk [OK] 
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Her vises en oversikt over de stedene som er registrert som kontor/arbeidssteder.  
Du kan legge til aktuelle steder i programmet. 
Dersom du jobber fra hjemmekontor krysser du av for dette.  
Dette gir informasjon til andre brukere om hvor du er tilgjengelig ŦǊŀ όǎŜ έCƛƴƴ ǎǘŀǘǳǎέύ 

 

Hvis det er registrert mange brukersteder, vil disse vises som en liste. 
tǊƻƎǊŀƳƳŜǘ έƘǳǎƪŜǊέ ǎƛǎǘ ǾŀƭƎǘŜ ōǊǳƪŜǊǎǘŜŘΦ 

¶ Velg arbeidssted. 

¶ Klikk [OK] 

 
 

Ressurser leses inn 
samtidig som 
åpningsbildet til 
Medarbeideren vises. 

Eventuelle 
oppdateringer av 
programmet siden du 
sist var inne, blir 
oppdatert 
automatisk. 

Deretter vil du få opp 
din kalender for i dag. 

 
Programmet åpnes på έaƛƴ ƪŀƭŜƴŘŜǊέΦ 
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Det arbeidsstedet som er valgt ved pålogging, står i bunnlinjen på programmet. 

 

Systemoppsett 

Alt det du ser under dette menypunktet organiseres av den person som administrerer 
systemet i din organisasjon. 
Har du ønsker om andre etiketter i forbindelse med definering av hendelser i kalenderen, 
bør du ta kontakt med administrator. 
 
Alle brukerne er definert med en rolle, som gir visse rettigheter i systemet. 
Tabellen nedenfor vise hvilke rettigheter hver rolle gir. 
 

Funksjon  Administrator  User Restricted user  Guest 
Č Delfunksjon  Opprett Endre Slette Opprett Endre Slette Opprett Endre Slette Opprett Endre Slette 

Organisasjon  X X X          
Lokaler  X X X X X X       
Utstyr  X X X X X X       
Kontakt  X X X X X X X X X    
Brukere  X X X          
Grupper  X X X X X X       
Hendelser  X X X X X X X      
Hendelser ɀ kun egne        X X    
Hendelser ς kun lese          X X X 
Sende SMS X X X X X X X X X X X X 
Sende e-post X X X X X X X X X X X X 
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RESSURSER 
For å få full oversikt i forbindelse med møter og arrangement som skal avholdes, er det viktig at man 
samtidig reserverer utstyr og lokaler. På denne måten vil man kunne se om møte kan avholdes med 
både personer, nødvendig utstyr som skal benyttes under arrangementet og lokalet. 

Utstyr  

 

 

Utstyr som skal benyttes i forbindelse med reservasjon når du skal avtale møter og arrangement må 
registreres. Utstyret registreres under den enkelte organisasjon. 

Nytt utstyr  

¶ Velg Utstyr under Ressurser. 

¶ Velg Organisasjon. 

¶ Klikk på [Nytt utstyr] eller bruk høyre 
musetast eller Ctrl+N. 

¶ Skriv inn navn på utstyret 

¶ Skriv inn/velg nødvendige opplysninger om 
utstyret. 

Rediger opplysninger om utstyr.  

¶ Merk posten 

¶ Klikk på [Rediger utstyr] eller Ctrl+R 

¶ Skriv inn endringene. 

Slett Utstyr  

¶ Merk posten 

¶ Klikk på [Slett utstyr] eller Ctrl+D 

 
Type ς velg type som utstyret hører til  
Plassering ς Her vises oversikt over definerte lokaler. 
Utstyret er til utlån ς benyttes der det er aktuelt å låne 
ut utstyret til andre. 
Tillat planlegging - må krysses av hvis ressursen skal 
kunne knyttes til en avtale 
Annet ς benyttes for å kommentere objektet. 
Kontaktpersoner ς velg kontaktpersoner for objektet 
ved knappen [Legg til kontaktperson] 

 
¶ Trykk [Lagre & Lukk] når registreringen er ferdig. 


