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QUICK-GUIDE 
Så dån opretter du begivenheder i 
kålenderen 

 

Opret en begivenhed i kalenderen 
Tilgå menupunktet ”Sider på sogn.dk”. ”Vælg Kalender”. 
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1. Klik på den dato du ønsker at oprette begivenheden for. 

 

 

2. Vælg ”Begivenhedstype”. Når du har valgt en type vil der komme et nyt rullegardin frem ved siden af. 
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3. Vælg ”Kategori”. 

4. Indtast en overskrift i feltet ”Overskrift” eller klik i ”Brug søndagens navn”. 

5. Sæt tidspunkt for begivenheden ved at klikke på kalenderikonet. Vælg eventuelt også en slutdato og 

sluttidspunkt.  

6. Vælg en præst ved at klikke på ikonet ud for feltet ”Præst”.  

Her kan du vælge mellem en af sognets præster, egne oprettede præster, en præst i provstiet, en præst i 

hele landet, eller du kan oprette en ny præst ved at klikke på ”Rediger egne oprettede”.  

 

Vælg en præst fra listen ”Sognets præster”  

Under feltet ”Sognets præster” er alle præster i sognet oplistet. Hvis du vil vælge en præst fra denne liste 

skal du blot klikke i cirklen ud for præstens navn. Klik ”OK”. 

Vælg en præst fra listen ”Egne oprettede”  

Præster i listen ”Egne oprettede” er de præster, som sognet selv har oprettet. Disse kan oprettes ved at 

klikke på pilen med teksten ”Rediger egne oprettede” i samme vindue. (Se beskrivelse længere nede). Du 

kan vælge en af disse præster ved at klikke i cirklen ud for præstens navn. Klik ”OK”. 
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Vælg præst fra listen ”Provsti”  

I feltet under teksten ”Provsti” er alle præster i provstiet registrerede. Klik i feltet og indtast de første 

bogstaver i præstens navn. Herefter vil søgemaskinen finde de præsters navne, der begynder med de 

indtastede bogstaver. Vælg en præst fra listen og klik ”OK”. 

Vælg præst fra listen ”Hele landet”  

I feltet under teksten ”Hele landet” er alle præster i hele landet registrerede. Klik i feltet og indtast de 

første bogstaver i præstens navn. Herefter vil søgemaskinen finde de præsters navne, der begynder med de 

indtastede bogstaver. Vælg en præst fra listen og klik ”OK”. 

Opret ny præst  

Hvis du vil oprette en ny præst skal du klikke på fanen ”Rediger egne oprettede”, som sidder på siden af 

boksen.  
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Øverst i det nye vindue kan du redigere de egne oprettede præster ved at klikke på blyanten ud for 

præsten.  

Du kan også slette en oprettet præst ved at klikke på krydset ud for præsten. 

 

Hvis du vil oprette en ny præst skal du indtaste et præstenavn, eventuelt med initialer bagefter, i feltet 

”Opret ny”. Klik på ”Opret”. 

Nu kan du fremover finde og vælge den oprettede præst under listen ”Egne oprettede”. 
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7. Vælg en adresse/et sted ved at klikke på blyanten ud for feltet ”Kirke/Adresse”. 

 

 

Vælg enten mellem adresser under feltet ”Sognets kirker” eller ”Egne oprettede” og klik ”OK”.  

Du kan også oprette en ny adresse ved at klikke på pilen med ”Rediger egne oprettede adresser”.  

 

Opret ny adresse: 

Alle adresser bliver live valideret samtidig med, at de oprettes. Dette sker fordi, at kun de verificerede 

adresser kan videreleveres til andre medier. Det betyder også, at der fx kan være enkelte husnumre, der 

ikke kan findes, hvis adressen ikke er oprettet i det offentlige adressekartotek. I sådan et tilfælde må du 

vælge det husnummer, der er tættest på det ønskede. 
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- Start med at indtaste navnet på det sted, du ønsker at oprette, i feltet ”Sted/Kirke”.  

- Indtast herefter postnummer i feltet ”Postnummer”. 

- Indtast vejnavn i feltet ”Find en vej”. Her kommer der forslag frem på verificerede vejnavne, mens du 

skriver.  

- Indtast vejnavn i feltet ”Nr.”. Igen vil du få forslag på de vejnavne, der eksisterer i det offentlige 

adressekartotek. Det er vigtigt, at der vælges et verificeret vejnummer, da eksterne medier ellers ikke vil 

kunne viderelevere adressen. 

- Indtast til sidst sal- og etagenummer i feltet ”Sal/etage”, hvis det er relevant. 

- Klik på ”Opret”.  

Du kan nu vælge denne adresse fremover under listen ”Egne oprettede” i adressebogen. 
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8. Indtast en beskrivelse af begivenheden i feltet ”Beskrivelse”.  
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9. Klik på ”OK”. 

 

Nu kan du se din begivenhed ude i kalenderoversigten. Du kan åbne den og redigere eller slette den ved at 

klikke på den med musen.  


