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Fra indtastning i kalender til optalling og indrapportering

1. Gudstjeneste/arrangement
indtastes i kalender
- isogn.dk eller andet system

2. Begivenhed vises pa egen
hjemmeside, folkekirken.dk
kirku .....

Opteelling pa dagen

4. SMS-sendes til "opteeller”
Opteeller sender SMS
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1 Sadan logger du ind pa administrationssystemet sogn.dk/admin

Hvis du allerede er bekendt med at logge ind i administrationssystemet,
sa ga til side 4

Nar du skal indtaste din kirkes begivenheder i Kirkekalenderen er der forskellige muligheder for
at logge ind:

1.1 Medlemmer af menighedsrad og Kirkenet-brugere

Du far adgang fra den den Digitale ArbejdsPlads. Klik pa SOGN.DK
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FORSIDE NYHEDSARKN MENIGHEDSRAD KIRKEARET HANDBGGER VIDENDELING DATAARKIV REDAKTION MK
Adgang fil ... Fokusnyheder
-% SOGN.DK

Den grafiske
veerktogjskasse

I det nzeste billede klikker du p sognenavnet under sogn.dk. PR | R

Mit menighedsrdd Post  Kalender

Hvis der er flere sogne i menighedsradet vil der vaere flere
muligheder.

)

Dokumenter

= Dokumenter fra det gamle
IT-skrivebord

= @vrige dokumenter

= Dokumenter fra Journalsystem
Nyt

Opgaver

Diskussion og debat

Billeder

sogn.dk

= Gellerup Sogn
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1.2 Andre

Hvis du ikke er medlem af menighedsradet, men har til opgave at taste begivenheder ind i Kirke-

kalenderen, skal have et login.

Et menighedsrddsmedlem eller en anden med adgang til DAP kan finde loginoplysningerne, som

star gverst i skeermbilledet:

Sogn.dk/admin

testsogn

Oplysninger som skal anvendes ved login via http://sogn.dk/admin
Brugernavn (Segnekode): 7000

Adgangskode: & Log ud

Nar du har faet et login gar du til denne side direkte fra internettet pa adressen:

http://www.sogn.dk/admin.

Her indtaster du nummeret og adgangskoden for det sogn du skal indberette oplysninger for.

Sogn.dk/admin

Velkommen til sogn.dk/admin

Adgangskode |

‘ 8 Log ind

2|

Nyt sogn.dk

1 efteriret 2014 er en ny
version af sogn.dk blevet
lanceret. Det betyder
blandt andet, at der nu er
mulighed for at
samarbejde med andre
sogne. Se vejledningerne
pa Oversigten, eller brug
videohjzlpen p3 de
forskellige sider.

Kontakt webmaster

Det vil vazre muligt at
finde hjzelp pverst p3 alle
sider under knappen
"Videohjaelp” inden for de
na=ste uger. Her er ogsd
en forklarende tekst til
hver side. Finder du ikke
svar pa dine spgrgsmal
her, er du velkommen til
at kontakte webmasteren
pa

Oplysningerne pé sogn.dk og i kirkekalenderen

Sogn.dk er en portal med oplysninger om alle folkekirkens
sogne.

P portalen prasenteres oplysningerne sdledes, at hvert sogn
og provsti har sine egne sider.

Oplysningerne om den folkekirkelige struktur, menighedsrid,
provstiudvalg og praester vedligeholdes fra centralt hold i et
samarbejde mellem stifterne, ministeriet samt Folkekirkens It.

Oplysningerne om indbygger- og medlemstal samt antal
kirkelige handlinger m.m. er baseret pa oplysninger, som
indsamles og vedligeholdes af Danmarks Statistik.

webmaster.sogn@km.dk.

Anhscninnar am Inkala andeHanactar madar nn

Hvis du har glemt sognenummeret kan det findes pa sogn.dk, under menupunktet: "Fakta om sognet”

FAKTA OM SOGN

MYNDIGHEDSOPLYSNINGER

Sognekode: 9097

£ PRESTER & Pastorat: Gellerup Pastorat

GELLERUP SOGN - ARHUS VEST
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http://www.sogn.dk/admin

2 Indberet taellingstal

Ga til menupunktet “Administration” i venstre menu.

Klik pa knappen "Kirketzlling” pd midten af siden:

Gellerup Sogn

Sogn.dk/admin
8 /a Brugemavn (Sognekode): 9097 8 | g g
. o
Sider pa sogn.dk —E Administration
Sognets forside
I dette menupunkt kan du registrere data i dit sogns ki ing, og udtraskk plysninger fra ki i Vzelg en af punkterne
Kalender reprassenteret i boksene forneden eller kiik p3 et punkt i menuen til venstre
Kontakt

Menighedsridet

Prezster og medarbejdere
Myndighedsadresser <
Bkonomi

P Administration

"

Kirketeelling >

Kirketzelling
Udtreek kirketzzlling

Du befinder dig nu pa siden "Kirketzelling”.
Start i fanen "Indberet teellinger”.

Her kan du indtaste dine kirketellingstal direkte, eller du kan veaelge at printe skemaet ud, sa du kan
skrive tallene lgbende i hdnden og senere udfylde dem digitalt her pa siden.

Sogn.dk/admin

Brugemavn (Sognekode): 9097 g | og g

Sider pa sogn.dk B Kirketelling

Sognets forside

Pg denne side kan du registrere data | dit sogns kirketzzlling, og redigere i de allerede indberettede tazllinger.
Skift mellem fanerne “Indberet tz=llinger” og "Ret i allerede indberettede” alt efter, hvad du ansker at foretage
Kontakt dig.

Kalender

Menighedsridet N .
HUSK at trykke godkend nér du har tastet dine tal ind!
preester og medarbejdere

Myndighedsadresser

@konomi Gellerup Sogn @

P Administration

PRINT SKEMA

(@ Titfe3 teeliinger, der ikke er fra kalenderen E

Kirketzelling
Udtraek kirketzelling
Indberet tsllinger
Indstillinger A Kinke [#]Dato  |Tidspunkt |Begivenheds-type :;‘f;‘q“ etoage (Bt . Kommenter |Godkend S\ell

Vejledninger

Hjemmesideudtraek

Gellerup Kirke | 09-10-14 |17:00 e o i O o |l®
k"
rup Kirke v v = Q O ®

Gellerup Kirke 09-10-14  |12:30

2.1 Find den begivenhed, som du vil indtaste tal for.

Udtraek kirketzelling
Indberet tzzllinger
Indstillinger o Kirke [#1Dato  Tdspunkt |Begivenheds-type 400 |Evtdd L . |Kommentar | Godkend |slet |

Vejledninger restegontten | Gol
zerestedsaften | Gelle ~ ~ ~
e T J o @
i Babysalmesang i Gelle ‘
< [Gellerup Kirke 09-10-14  |12:30 o ke v v v J o

Hjemmesideudtrask

Gellerup Kirke 08-10-14 | 20:00 test3
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2.2 Indtast oplysninger

"Antal/deltagere”:

Her skal du indtaste, hvor mange antal deltagere, der var til begivenheden. Brug pilene til at veelge et
tal, eller szet din pil i feltet og tast tallet.

"Evt. dab”:

Her skal du indtaste, hvor mange der blev dgbt - hvis nogen - under begivenheden. Brug pilene til at
veelge et tal, eller seet din pil i feltet og tast tallet.

"Evt. konfirmationer”:

Her skal du indtaste, hvor mange der blev konfirmeret - hvis nogen - under begivenheden. Brug pilene
til at veelge et tal, eller szet din pil i feltet og tast tallet.

Administration
Tilfoj tasllinger, der ikke er fra kalend
Kirketzelling (®) Tilfoi tesllinger, der ikke er fra kalenderen E

Udtraek kirketzelling
Indberet tzellinger
i3 . = - Antal 2 Evt.
Indstillinger ] Kirke [FDato  Tidspunkt |Segivenheds-type GO Eveddb D |kommentar | Godkend  Siet

Vejledninger [PR——
‘serestedsaften 1 Gelle ~ ~ ~
celerprie osa0ts oo [Vl Qo @

) Babysalmesang i Gel
Gellerup Kirke 09-10-14  |12:30 ke IJ o) ®

i T e O o o

Hjemmesideudtraak

Tilfgj kommentar til begivenhed

Hvis der skal knytte en kommentar til begivenheden kan du klikke pa taleboblen ud for teellingen, un-
der fanen "Kommentar”.

udtrask kirketzelling
Indberet tallinger
111 - - Antal ° Evt.
Indstillinger ] Kirke [#10sto  Tdspunks Begvenhedstype (A0 ewdsh (Bt commentar | Godkend Siet

Vejledninger Vresteduntten i ol
eerestedsaften i Gelle ~ ~ ~
Selewprike  [ssioas (mon Qg o ®
o Babysalmesang i Gelle
Gellerup Kirke 09-10-14 12:30 rup Kirke v v Q O ®
Gellerup Kirke 08-10-14 20:00 test3 ﬂ E ﬂ G O @ |

Hjemmesideudtrask

Du far sa en lille boks frem, som du kan skrive i. Klik pa "OK” nar du er feerdig.

Administration
@ Tilfej teellinger, dEW
Kirkatzzlling

udtraek kirketzzlling
Indberet tzllinger [UINENEY
Indstillinger \Evt g B Kommentar  Godkend | let
gere konfirmationer
Vejledninger
~ ~
J[H_BL B @ o o
s N B3 B B B 9 o o
R aal Qo o

2.3 Godkend din indtastning

Nar du har udfyldt ovenstaende felter skal du godkende de tal du har indtastet. Klik i cirklen ud for
teellingen under fanen "Godkend”.
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Udtraek kirketzelling

Indberet tz:llinger

Indstillinger o Kirke [#1Dato  |Tidspunkt |Begivenheds-type

Vejledninger

Antal 3 Evt.
Grlemee |ERER e

Gellerup Kirke 09-10-14  |17:00 b > i - Q (@] ®
Gellerup Kirke 09-10-14  |12:30 rap Kirke - o - G O
e i Qo o

Kommentar | Godkend s\atl

Hjemmesideudtrazk

Din teelling vil nu forsvinde fra oversigten. Du kan altid rette i teellingen igen, hvis du har lavet fejl; se
punktet "Ret i allerede indberettede teellinger” - side 8.

Du kan tilfgje en teelling til begivenhed, der ikke skal vises i kalenderen.

3 Tilfgj en txlling til begivenhed, der ikke vises i kalenderen

Klik pa @ Tilfgj tellinger, der ikke er fra kalenderen E

som findes bade i toppen af siden og i bunden.

[ bunden af siden kommer et nyt indtastningsbillede:

[ e e JR—— = = 2 v
Vamrestedsaften i Gelle ~ ~ ~
U o o
hent flere events der ikke er indberettet
(@) Tilfej tesllinger, der ikke er fra kalenderen
o Antal 2 Evt.
) Kirke [¥] Dato Tidspunkt | Begivenheds-type ohagere |EVEGSb | Ebe ner  Kommentar

[ B [ S,

] a

3.1 Indtast oplysninger

"Kirke”

Klik pa pilen og veelg den kirke, som du vil indberette tal for

(@) Tilfe] tesllinger, der ikke er fra kalenderen E

L~

A Kirke \I‘ﬂ Dato Tidspunkt | Begivenheds-type bl Evt. d3b

deltagere
— § O
Gellerup Kirke

| seuresirien |

2]

o Kommentar
Konfirmationer
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"Dato/Tidspunkt”
Klik i feltet under fanen "Dato/tidspunkt” og vaelg en dato og et tidspunkt fra datovaelgeren.

(@ Tilfej tasllinger, der ikke er fra kalenderen E
o Kirke [] Dato Ti Begivenheds-type ool R Kemmentar
=to Jidsouaki__|Begi e deltagere : konfirmationer
~ ~ ~
| o | | | Q
» a
@ 4 00:30
i o | 2] ] Lo
Nyt sogn.dk Kontakt webmasker 180130 | irkekalenderen
25 02:00
I efterdret 2014 er en ny Det vil vaere muligt at c alle folkekirkens
version af sogn.dk blevet finde hjzlp gverst pd alle 0230
lanceret. Det betyder sider under knappen 4 ed e
blandt andet, at der nu er "Videchj=lp” inden for de s W | LIS TIE I T
mulighed for at naeste uger. Her er ogs3 sl g e
» = »
BeglvenhedS'type (@ Tilfgj tesllinger, der ikke er fra kalenderen E
. P . . N
Klik pa pilen i feltet og veelg mellem de kategorier, e S flrrre N\ e
der er oplistet i rullegardinet. | \ i C_
I Gudstjeneste *
Spaghettiguds|
Udflugt
Kontakt webmaster Oplysring| Foredrag dk ¢g i kirkekale
Studiekreds
Det vil vaere muligt at So0n.0K N 1 imecan  [ig0ET OM alle folkekir
finde hjzIp overst pd alle soane.
sider . 1l
S s P3 portalen pL— s A ngeme séledes, at hy

“Videohjzelp” inden for de

e

"Antal/deltagere”

Her skal du indtaste, hvor mange antal deltagere, der var til begivenheden. Brug pilene til at vaelge et
tal, eller saet din pil i feltet og tast tallet pa computeren.

"Evt. dab”

Her skal du indtaste, hvor mange der blev dgbt - hvis nogen - under begivenheden. Brug pilene til at
veelge et tal, eller saet din pil i feltet og tast tallet pa computeren.

"Evt. konfirmationer”

Her skal du indtaste, hvor mange der blev konfirmeret - hvis nogen - under begivenheden. Brug pilene
til at veaelge et tal, eller saet din pil i feltet og tast tallet pd computeren.

"Kommentar”

Klik pa taleboblen under fanen "Kommentar”. Du vil nu fa en lille boks frem, som du kan skrive en

kommentar i. Klik pa "OK”, nar du er feerdig.

g
Antal 2 Evt.
deltagere Evik GEfE konfirmationer

| o | == 1 ] Q

3.2 Godkend tallingen ﬁ

d Kirke [&] Dato Tidspunkt Begivenheds-type Kommentar

Klik pa "OK”, nar du har udfyldt alle felter som vist foroven.

Du kan altid rette i de teellinger der er indberettet
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4 Retiallerede indberettede tallinger
Klik pa fanen "Ret i allerede indberettede taellinger”.

Administration
@Tilf@j tzllinger, der ikke er fra kalenderen (D

Kirketzslling

Udtraek kirketazlling
Indberet teellirlger

Antal 3 v
A Kirke e e - e e

Gellerup Kirke 08-10-14 17:00 rup Kirke v v Q O ®

Kommentar |Godkend | Slet

Indstillinger

Vejledninger

[8] Date

d==TiDe

Hiemmesideudtraek

4.1 Retidine indtastninger

Du kan nu, pa samme made som du indtastede tallene da du indberettede teellingen, rette i tallene. Klik
pa pilene for at zendre tallene, eller skriv det nye tal.

Administration
@ Tilfej teellinger, der ikke er fra kalenderen m

Kirketezlling

Udtraek kirketeelling

Ret i allerede indberettede tzellinger

Tidspunkt | Begivenheds-type

(5] Dato

Indstillinger i el e dgp | Kommentar | Godkend | Slet
deltagere konfirmationer
Vejledninger ——
Hjemmesideudtrzek Sognegarden 08-10-14  [19:30 test2 v.lvl 5 = ) [ ] ® |

Du kan slette en teelling

4.2 Slet telling

Du kan ogsa slette teellingen helt, hvis den alligevel ikke skulle tzelles.

Klik pa krydset ud for teellingen, i kolonnen "Slet”.

Ret i allerede indberettede ta=llinger @

o Evt. dab ik i Kommentar | Godkend | Slet
deltagere konfirmationer

Testkirke A 10-10-14  |13:01 Test sms 2 |323 ‘4 |c| E_I . ®

&) Kirke [&] Dato Tidspunkt |Begivenheds-type

4.3 Godkend dine rettelser ﬁ

Klik pa firkanten ud for den teelling du har rettet i.
Dine rettelser er nu registreret.

Du kan indberette kirketeellingstal via SMS

5 SMS-indberetning

Nar [ veelger at bruge SMS til at indberette teellingstal, skal der veere knyttet et mobilnummer til den
enkelte begivenhed. Det ggres nemmest i forbindelse med at begivenheder oprettes.
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5.1 Tilknyt mobilnummer til SMS-indtastning

Nar begivenheder indtastes i kalenderen, kan et mobilnummer samtidigt angives.

Sogn.dk/admin

Brugernavn (Sognekode): 9097

& Log ud

P Sider pa sogn.dk

Sognets forside

—ﬁ Kalender for gudstjenester og arrangementer
Pa d

- enne side kan du redigere
Kalender i de allerede eksisterende begivenheder.

Kontakt

® Videohjalp

dit sogns kalender. Du kan oprette begivenheder for dit eget sogn og redigere

Menighedsradet
Prasster og medarbejdere

Gellerup Sogn @

Myndighedsadresser

@konomi

Ny begivenhed

Her kan du oprette en begivenhed

B T P
Dato: 01.10.2014 10:00 til: 01.10.2014 11:00
Preest: l:l Kirke/Adresse: I:l

Beskrivelse:

Administration

Kirketzlling
Udtraek kirketalling

Indstillinger

Vejledninger

Hjemmesideudtraek

[[ ©l EF

Vejledning til at oprette begivenheder, findes under menupunktet Indstillinger/vejledninger:

"Opret begivenhed i kalender”

5.2 Indberet taelling via SMS

Cirka en halv time fgr begivenhedens starttidspunkt vil du (eller det mobilnummer der er tilknyttet

begivenheden) modtage en SMS:
SMS’en forteeller dig, hvad du skal ggre.

Besvar SMS

1. SKkriv det nummer der star i SMS’en
2. lav et mellemrum
3. skriv antal deltagere

Hvis der har vaeret dab eller konfirmation, tilfgjes dette
4a. skriv d efterfulgt af antal dab eller

4b. skriv k efterfulgt af antal konfirmander

Eksempler:
. 9097247 - 47 deltagere
II. 90972 123d2 - 123 deltager og 2 barnedab

III. 90972 145k8 - 145 deltager og 8 konfirmander

Du har nu indberettet teelling for begivenheden, og skal ikke fo-

retage dig yderligere.

m

< i +45609940309979

Du kan nu indberette
deltagerantal til folgende arr./
gudstj.:

Titel: c & a

Sted: Sognegarden
Tidspunkt: 09-10 kl. 10:30
Svar pa denne sms med
(mellemrum plus) antallet a
deltagere!

(I tilfzelde hvor der har vaeret
dab eller konfirmation, tilfajes
henholdvis et d eller k samt
antallet af debte/konfi
(Eksempé€l 9

Du kan rette i teellingen ved at tilga fanen "Ret i allerede indberettede teellinger” i administrationssy-
stemet (se punktet "Ret i allerede indberettede taellinger” pa side 15 her i vejledningen).
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