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LabCra® er et registrert varermerke som tiharer Duplo Data as

Verktoy: Medarbeideren

Medarbeideren er et program for arbeidsplanlegging og oversikt over
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Generelt om Medarbeideren

Medarbeideren eutviklet for at organisasjonég) pa en enkelt mate skal f oversikt over
disponeringen av personer, utstyr og &ér. Det gir ogsa oversikt over hendelser og grupper.

For at systemet skal fungerer optimalsr alle medarbeidere logge seg pa nar de ebkid, enten
dette er hjemmefra eller fratdokade som er tilgjengelig.

Dette gir lederneog andre kollegeen oversikt over hvor den enkelte medarbeider er til enhver tid,
0g som igjen gibedre service utad
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Ovenstaende bilde er delt i fire:
* P4 venstre sider enoversikt over hovedfunksjoneNpvigasjoh

* Andredel viserdetaljer for den hovedfunksjon du har valffeersoner/Hendelser/Ressurger

* Tredje del viser detaljer for den funksjonen du har valgt i andre del av skjebuekan \se
oversikten over flere ressurser samtidig

* Fjerdedel viseren kalender for valg av dag eller periode.

* Du kan fjerne venstre del ved a inkkeE i venstre del (til hgyre for teksten Navigasjpn

==

* Du kan ta bort navigasjon i midtge del ved & klikke p& tegnl¥l’ som star mellom andre og
tredje skjermbildedel.

IAET

]

* Ved a klikke péE helt til hgyrevises navigasjonsdelen av skjermbilde igjen.
* VVed & klikke p#=H igjen, blirNavigasjort G i1 STARS &
* Navnet p& innloggede bruker stgparentesetteré a Ay {1 f SYRSNE o

* Dagens datmg dagen i kirkearet visesder valgt ressurs



* Alle dagethvor det er registreravtalg(r), er markert medet skrift i kalendervisningen (til
hgyre) Dagens dato er markerhed en rgd ramme rundt datoen.

* TidspunktoNA¢ er markert med en gul strek i timeplanen (tidslinjgn)avhengig av valgt
dag.

Nederst i kalenderen er det 4 symboler:
|<< Fgarste ressurs
>>| Siste ressurs
+ Vis flere ressurser
Vis feerre ressursebette gjelder hvis en har flere ressurser (vinduer) ved siden av
hverandre)

De to farste er aktuelt & benytte dersom du har valgt mange ressurser, og du raskt gnsker a ga mellom
farste og siste ressurs i oversikten over valgte ressurser.

De to siste er aktuefi benytte dersom du har markert flere ressurser, og gnsker a redusere visning av
disse, og igjen viser flere av de valgte.

[ =IuTEN=T

| disse tilfeller vises symbol'E helt til hayre, og nar du trykker pa teksten [Navigasjon] vises
navigagonsdelen av skjermbildejem.

Meny og ikoner

&% Medarbeideren (Charles Koe) =]
Bl Rediger Vis Verktoy Hielp
L] P x| 3 .[&] @& )
& g Rediges avtale |, Slett Igw | _Hiem | Oppdate | Finn status N&_

Menyog Ikoner under menyllnjen V|-Ivar|ere avhenglg av hvilken funksjon som du benytter.
Normalt vil du finne menypunktene Fil | Rediger | Vis | Verktgy | Hjelp
Enkelteav funksjonene i menypunktenegyikonene kan nas ved funksjonstaster.

Funksjonstaster

Detkanvaere lurt & leere seg funksjonstastene for a kunne ha raskere tilgang til systemet, og
redusere bruk av mus.

Gruppe Funksjon ' Tast
Hjelp F1

Generelt Oppdater 5
Finn status Ctrl+F
Borte Ctrl+B
Ga til dato Ctr+G

HendelsgKalender) Ny avtale Ctrl+N

Rediger en avtale | Ctrl+E
Slett en hendelse | Del
Kopier en hendelsq Ctrl+C

Ny kontakt Ctrl+N
Personer (Kontakter og grupp zli(:tlger g:;::g
Merk alle Ctrl+A
Ny Ctrl+N
Rediger Ctrl+R
Ressurser (Utstyr og lolles) Siott oD
Merk alle Ctrl+A




Palogging

1 Klikk péfor & starte programmet.
Ved lokal installasjon av programmet liggeefiLabOra.exe pa kataloge'€AProgramfilekDuplo
Data ASLabOra FramewokkabOra.exe"

[ Palogging ﬁ

Skriv inn ditt brukernavn og passord i boksene nedenfor.
Klikk OK for & starte programmet

1 Angi brukernavn og passord.

Ved farste gangs palogging ma du bruke det brukernavn og passord du har fatt fra Duplo Data. Du kan

endre dette i programmet. (Brukernavretk dza 1 S & ¢ I OsliklaniR Seheke Xuri Sdnger &
skrive inn passordet)

1 Velgansketsprak

Du kan ved pélogging velge ulike sprak, som medfarer at teksten som vises i programmer er ulik.

Valg Forklaring

English (ENA) Engelsk amerikansk
English (ENU) Engelsleuropeisk
francais (FRA) Fransk

norsk (bokmal) (NOR) Norsk bokmal
norsk (nynorsk) (NON) Norsk nynorsk

suomi (FIN) Finsk
svenska (SVE) Svensk
svenska (SVF) Svenskfinsk
1 KIikk[OK



Her vises en oversikt over de stedene som er registrerkeator/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 tilgjeng€liyJ

6as

Palogging

(EEX

Hvor er du plassert i dag?
Velg arbeidssted fra listen nedenfor

Stornes kirke

Hvis det er registrert mange brulsteder, vil disse vises som en liste.
t N2PINF YYSO €¢KdzalSNE arad @rt3aas

1 Velg arbeidssted.
1 KIlikk[OK

o0 NHzl SNAGSRO®

q? DEN NORSKE KIRKE 2006-2008@0uplo Data as

Ressurser leses inn
samtidig som
apningshbildet til
Medarbeideren vises

Verktoy: Medarbeideren

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

alks

EventsA0Z.lab

,%z/,,

Deretter vil du fa opp
din kalender for i dag

\
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LabOra® er et registrert varemerke som tiherer Duplo Data as

Programmet 8pnespa Ay (I f SYRSNE o

ECAYY adl

(idza ¢ 0
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|Version: 3.5.0.100 | aHjemmekonto

Det arbeidsstedesom e valgt ved palogging, star i bunnlinjen péogrammet

Systemoppsett

Alt det du ser under dette menypunktet organisessden person som administrerer
systemet i din organisasjon.

Har du gnsker om andre etiketter i forbindelse med definering av hendelser i kalenderen,
bar du ta kontakt med administrator.

Alle brukerne er definert med en rolle, som gir visse rettighesgsiemet.
Tabellen nedenfor vise hvilke rettigheter hver rolle gir.

Administrator Restricted user

Hendelserg kun lese

Sende epost




RESSURSER

For & f& full oversikt i forbindelse med mater og arrangement som skal avholdes, er det viktig at man
samtidig reserverer utstyr og lokaler. Bénne maten vil man kunne se om mgte kan avholdes med
bade personer, ngdvendig utstyr som skal benyttes under arrangementet og lokalet.

Utstyr

Utstyr som skal benyttes i forbindelse med reservasjon nar du skal avtale mgter og arrangement ma
registreresUtstyret registreresunder den enkiée organisasjon.

Nytt utstyr Rediger opplysninger om utstyr.
1 Velg Utstyr under Ressurser. 1 Merk posten
1 Velg Organisasjon. 1 Klikk paRediger utstyjreller Ctrl+R
71 Klikk pa Nytt utstyr] eller bruk hgyre 9 Skriv inn endringene.

musetast ellelCtrl+N.
' Skriv inn navn p& utstyret Slett Utstyr
I Skriv inn/velg ngdvendige opplysninger ol q  Merk posten

utstyret. 1 Klikk p& §lett utstyi eller Ctrl+D

Typec velg type som utstyret harer til

Plassering; Her vises oversikt over definerte lokaler.
Utstyret er til utlang benyttes der det er aktuelt & lane
ut utstyret til andre.

Tillat planlegging ma krysses av hvis ressursen skal
kunne knyttes til en avtale

Annetc benyttes for & kommentere objektet.
Kontaktpersoneg velg kontaktpersoner for objektet
ved knappen [Legg til kontaktperson]

1 Trykk Lagre & Lukknar registreringen er ferdig.



