QUICK-GUIDE
Sadan indberetter du teellinger i
kirketeellingsmodulet

Log pa sogn.dk

Tilgd administrationsmodulet til sogn.dk enten gennem intranettet eller sogn.dk/admin.

Hvis du er menighedsradsmedlem skal du logge pa ved hjeelp af dit NemID. Hvis du er praest og sidder pa en
PC leveret af Folkekirkens IT er du allerede logget ind, og skal blot dbne intranettet og tilga sogn.dk derfra.
Alle andre skal logge ind gennem sogn.dk/admin med sognekode og password. For yderligere instrukser se
QUICK-GUIDE log in, som du finder her.

Indberet txllinger i kirketzaellingsmodulet

Tilga menupunkt
Klik pa menupunktet ”Administration” i venstre side. Vaelg ”Kirketaelling”.
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Indberet tellinger
Pa oversigten ser du alle de begivenheder, der er oprettet i kalenderen til dags dato. Find den begivenhed
du vil indberette en teelling for.

1. Udfyld ”"Antal deltagere”, “Evt. dab” og "Evt. konfirmationer”. Lad felterne sta tomme, hvis der ikke har
veeret dab eller konfirmation.

2. Udfyld feltet “"Kommentar”, hvis du har en kommentar til tllingen.
3. Klik pa "Godkend”.

Du kan ogsa slette en taelling, hvis den ikke skal taelles p3, ved at klikke i ”Slet”.
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Kalender “Indberet tzllinger” og "Ret i allerede indberettede™ alt efter, hvad du gnsker at foretage dig.
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Reti allerede indberettede kirketeellinger
De tzllinger, der er blevet godkendt i oversigten ryger automatisk over i fanen ”“Ret i allerede indberettede
kirketeellinger”.

1. Ret tallet i "Antal deltagere”, “Evt. dab” og ”Evt. konfirmationer”.
2. Ret teksten i feltet "Kommentar”, hvis den skal sendres.
3. Klik pa "Godkend”.

Du kan ogsa slette en teelling herfra, hvis den ikke skal indga i taellingerne, ved at klikke pa ”Slet”.
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Indberet teelling, der ikke kommer fra kalenderen
Du kan indberette en teelling, der ikke kommer fra en oprettet begivenhed i kalenderen, ved at klikke pa
fanen ”Indberet tellinger” og scrolle ned i bunden.
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1. Klik pa "Tilfgj teellinger, der ikke er fra kalenderen”.

2. Veelg kirke, som tzellingen skal indberettes for.

3. Veelg dato og tidspunkt.

4. Veelg begivenhedstype.

5. Indtast "Antal deltagere”, "Evt. dab” og “Evt. konfirmation”.

6. Udfyld feltet “Kommentar”, hvis du har en kommentar til teellingen.

7. Klik p& ”OK”.
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Udtraek kirketaelling

Tilga menupunkt
For at udtraekke oplysninger om tidligere og fremtidige begivenheder skal du klikke pa menupunktet
”Administration”. Veelg ”Udtraek kirketaelling”.
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1 dette menupunkt kan du registrere data i dit sogns kirketzelling, og udtraekke oplysninger fra kirketzellinger. Valg en af punkterne
Kalender repraasenteret i boksene forneden eller klik pd et punkt i menuen til venstre.
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1. Vaelg type for udtraekket (begivenhed, arrangement, kirkelig handling).
2. Velg det format, du gnsker udtraekket i.
3. Veelg periode for hvilken udtraekket skal gaelde.

4. Klik pa ”Udtraek oplysninger”.
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Udtrak oplysninger

P& denne side kan du udtraskke oplysninger om tidligere og fremtidige gudstjenester og arrangementer. Vaslg hvilken type
begivenhed du onsker oplysninger omkring, til- og fradate, samt det format du ensker at f3 oplysningerne ud i.

Udtrzk oplysninger om tidligere gudstjenester og arrangementer

Vzelg type:

Nyt sogn.dk

Kontakt webmaster Oplysningerne p3 sogn.dk og i kirkekalenderen e



