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Tak fordi du bruger tid pa at komme i gang pa Frivilligbasen. Hvis du oplever nogle
udfordringer eller har spgrgsmal, sa tgv ikke med at kontakte din regionale konsulent eller
skriv til frivillig@drc.ngo. Vi vil meget gerne hjzlpe dig med at komme godt i gang med
Frivilligbasen!



mailto:frivillig@drc.ngo

Sadan logger du ind

1. Ga til frivillighbasen.drc.ngo/typo3

2. F¢rste gang du logger ind, skal du klikke pa knappen ‘Glemt din adgangskode’, som sender et link
til din e-mail til opdatering af kodeord.

-
X FLYGTNINGE
A HJALP

claes.plambech@drc.ngo

Glemt din adgongskode?

N

TYPO3

Klik her fgrste gang du skal logge
ind (eller hvis du har glemt dit
kodeord)




Din startskaarm

Efter du er logget ind, lander du pa din startskaerm. Det er her du starter, hver gang du logger ind pa
Frivilligbasen.

Til at starte med er der en smule tomt pa din startskeerm .it overblik tomt, men du har mulighed for
at gemme og fremhave dine vigtigste sggninger fra frivilligmodulet som fastlaste lister pa din
startskaerm, der automatisk opdateres hver gang du lander pa startskeermen. Du kan lave alle de
lister, du har lyst til. Pa den made, kan du tilpasse overblikket, sa det viser dig praecis det, du har brug
for at vide.

Friviligbasen L) Cloes Plambech

Brug for en hénd?

elkommen Claes

Du har pd nuvaerende tidspunkt ingen fleksible widgets. Ga il frivillig modulet for at lave nye widgets

Du kan lave genveje til
X typiske sggninger i
frivilligmodulet. Det

kalder vi "widgets”. Det
kommer vi til senere.

Her kan du finde
medarbejdere, som er
ansvarlige i dit regionale
omrade. Til hgjre for
medarbejderlisten finder du
vigtige links.

Det her er
navigationsmenuen, hvor
du skifter mellem
modulerne.




De 5 moduler

Nar du begynder at bruge Frivilligbasen
navigerer du mellem modulerne ude til
venstre. Nedenunder ser du en beskrivelse

af hvert modul.

Overblik

Din startskeaerm, hvor du
kan samle dit overblik
med udvalgte sggninger.

Frivillige

Her sgger du frivillige
frem og redigerer
profiler. Det er ogsa her
du kan oprette nye
frivillige.

Grupper

Her styrer du alt omkring
din gruppe og jeres
aktiviteter

Beskeder

Her kan du sende
beskeder til frivillige i din
gruppe. Du kan ogsa
inkludere andre
modtagere pa dine
beskeder.

Brugerindstillinger
Her redigerer du din egen
frivilligprofil.

Frivilligbasen

DANSK FLYGTNINGEHJ£ELP -

Owverblik

Frivillige

Grupper

Brugerindstillinger




Forsta b@rneattest-ikonet

Pa Frivilligbasen optraeder bgrneattestikonet ved frivilliges navn bade i frivilligmodulet og
gruppemodulet.

Hvis | har aktiviteter i frivilliggruppen, der kraever bgrneattest fra deltagerne, er det vigtigt, at | kun
lader personer deltage, som har en godkendt bgrneattest eller som er ved at fa genindhentet
bgrneattest.

Intet ikon
Profilen har aldrig faet indhentet bgrneattest
Der er ikke krav til profilen om bgrneattest

Grat ikon
Profilen har faet indhentet bgrneattest pa et tidspunkt
Der er ikke krav til profilen om bgrneattest

Grgnt ikon
Profilen har en gyldig bgrneattest
Der er krav til profilen om bgrneattest

Gult ikon
Profilens bgrneattest er over 2 ar gammel, og skal genindhentes
Der er krav til profilen om bgrneattest

Rgdt ikon
Profilen har ingen bgrneattest
Der er krav til profilen om bgrneattest

OBS: Vil du blive skarpere pa bgrneattest?

Sa tag et kig pa hjemmesidens vaerktgjskasse (Organisering i frivilliggruppen),
hvor der ligger en 1-side pdf, som forklarer DRCs b@grneattestproces.

Ga til filen ved at klikke her.


https://drc.ngo/media/pdwlzlwp/b%C3%B8rneattest-proces.pdf

Sggning og resultater

Segefunktionen er kraftfuld, og det er muligt at lave meget specifikke sggninger, f.eks. en liste over
alle nye frivillige som er tilknyttet som “interesserede” i jeres gruppe, eller alle frivillige, som i deres
tilmelding har oplyst de har nogle sprogkompetencer.

Vi vender tilbage til den avancerede sg@gning og hvordan den hjzelper dig med et nemt overblik lidt
lengere fremme i gennemgangen.

Sggefelt Avanceret sggning og nulstil Gem s@ggning

Her kan du finde en Her kan du tilfgje parametre til din sggning, Du kan gemme sggninger

frivillig, typisk ved at for at finde specifikke profiler. Husk at nulstille med et klik pa denne knap.

skrive del af et navn din sggning, for at se alle profiler, der er Sa opdateres de

eller profilens e-mail. tilknyttet til din gruppe eller aktiviteter automatiske pa din

z startskarm/overblik, hver L

[ +| gang du logger ind.
Frivillige

ennemgéet introduktion og acce;

T principperne Ny tilmelding

v vaelg v

Frivillige (2)
o Navn Telefonnummer Email Postnummer By Oprettet

B o

ilcom 4330 Hvalsa

o || [EE] f=d T

Hurtig redigering af profilen

Stjerne: favoritmarkering, sa profilen hurtigt er at finde pa din startskeerm. Kan fjernes
igen med et klik.

Profiler

Klik pa et profilnavn for at
abne og kunne redigere
alle dele af profilen.

Kommentarfelt: synligt for koordinatorer og ansatte. Der kommer et blat ikon nar der
er én eller flere kommentarer pa profilen.

Orange profilikon Pil: Tilknyt den frivillige til en aktivitet.

indikerer, at profilen har

en koordinatorrolle. Skraldespand: Slet den frivillige profil fuldstaendig. Nar du klikker pa knappen bliver du

spurgt om du vil slette med eller uden kvittering til brugeren.

Efter du har slettet en frivillig profil, ligger den skjult i 30 dage, inden den slettes
fuldsteendig. | de 30 dage, kan din regionale frivilligkonsulent genskabe profilen for dig.
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Rediger flere profiler

Nogle gange skal man udfgre en handling for flere frivillige, og det kan man ogsa ggre direkte fra

listen af spgeresultater.

F@rst laver du en sggning pa de frivillige, som du gnsker at redigere.

Herefter veelger du de frivillige, som det drejer sig om. Nar de er markeret, kan du benytte dig af

nogle funktioner:

Veelg frivillige
Seet flueben ved én eller flere profiler for
at fa menuen i bunden af skaermen frem.

Nar du veelger én eller flere frivillige pa
denne made, kommer der en menu (de
r@de, bl3, sorte bokse) op i bunden, som
giver nogle ekstra muligheder. /

Frivillige (2)

v Navn Telefonnummer Email
v ol 22886833 o
& | L& Clo 2 fo]

o seiioo [ 3 |

= Send besked til valgte & Download liste med valgte B Kopier e-mails til udklipsholder (maks 300)

Postnummer By Oprettet
nbech@gmailcom 4330 Hvalsa  30-09-2020 1]
Thotmail.com 4330 Hvalse 04122020 |3k | BH

\

Send besked Download liste

Nar du har valgt de Hvis du har brug for at
frivillige, du gnsker at udtraekke en liste over
sende en besked, klikker frivillige ggr du det med
du her. Sa tager den dig denne knap.

til beskedmodulet, hvor Du downloader en

du opretter og sender din oversigt i Excel.

besked.

=

-

Kopier mails

Hvis du vil skrive fra din egen e-mail
til frivillige, kan du kopiere
frivilligprofilers e-mail med denne
knap. Klik blot pa knappen, og du
kan nu indseette demi
modtagerfeltet i din e-mail. (OBS:
genvej til at indsaette er knapperne
[CTLR]+[V]).

Max antal e-mail adresser du kan
kopiere pa denne made er 300 stk.

@

@



Opret en ny frivillig

Hvis du vil oprette en ny frivillig i din gruppe, skal du ga til modulet ‘Frivillige’ (venstre side) og klikke
pa den grgnne knap ‘Ny frivillig’.

Du udfylder nu formularen og trykker gem. Herefter ender du pa den nye frivilliges profilside,
hvorfra du kan tilknytte vedkommende til en aktivitet. Pa naeste side kigger vi pa en frivilligprofil.

Klik her for at oprette en ny frivillig

Frivillige
Segeord
Guyldig berneattest Samtykke Ny tilmelding
Veelg.. v Veslg... v Veelg.

+  Avanceret segning + Gem segningen i dit overblik



Om frivilligprofilen

Alle frivillige har en frivilligprofil i databasen. Det er inde pa frivilligprofilen, at du ordner alt det
administrative omkring den enkelte frivillige. Det er f.eks. her at du kan afmelde en person som
frivillig, seette pa pause, fjerne fra nyhedsbrevet osv.

Nar du opretter en ny frivillig i Frivilligbasen, er det denne profil du lander pa.
Bemeerk, at profilen er delt op i 3 faner.

Profilen

Her ser du de
oplysninger, som en
frivillig har oprettet sig
med ved tilmeldingen.
Oplysningerne kan
opdateres af dig eller den
frivillige selv.

€ Tilbage til sggning

Claes fest frivillig Y B

04-12-2090

Profilen Tilknytning og histgfrik Administrati

9 Favorit og kommentar

Det er muligt at
favoritmarkere profiler.
Sa dukker de op i din
overbliksskarm/startskae
rm. Hvis der er skrevet
kommentar pa profilen kn
du ogsa se det her. (OBS;
Kommentarer er kun
synlige for medarbejdere
og koordinatorer.)

Fornavi

Cloeq

Efternd

frivilli

Ken

® Man

Fadselsdato

ELR e B Tate ol

Tilknytning og historik.
Her far du et overblik over
de tilknytninger til grupper
og aktiviteter, som den
frivillige har. Du finder ogsa
historik pa profilen.

Claes test frjvillig Y Bf

04-12-2020

Profilen Tilkn¥ning og historik Administrati

Tilknytninger

9 Ny tilknytning

Tilknytninger (1)

By Gruppe

=}
S
>

=

6

o

) Kolding Claes vi

Historik

Historik (2)
Tidspunkt Fra Til
m 04-12-202013:53 Ny tilknytning =+ Onsdagscafé |

B 0412-202013:46 Backend =+ Ny frivillig

Administrativt

Her ligger information omkring:

- Samtykke til frivilligaftale

- Godkendelse af bgrneattest samt
udlgbsdato.

Du kan ogsa klikke "konverter til
abonnent”, sa afmeldes den
frivillige fuldstaendig, men
vedkommendes mail ryger ind
som abonnent pa det digitale
nyhedsbrev.

€ Tilbage til segning

Claes test frivillig Y B3

04-12-2020

Profilen Tilknytning og historik Administrativt

" Har den frivillige gennemadet introduktion og mundtligt e

®) Nej

Berneattest

Den frivillige har ikke en gyldig barneattest

Slet profilen og ryk profilens e-mail til listen over abonnente

Slet og opret som abonnent
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Profilens tilknytninger

Nar du er inde pa en frivilligprofil, kan du i fanen ‘tilknytninger’ styre den frivilliges tilknytninger til

aktiviteter i dine grupper.

Du finder ogsa en historik pa profilen. Vi vender tilbage til tilknytningerne lidt senere.

Opret en ny tilknytning for profilen
Klik her for at oprette en ny tilknytning til en
aktivitet eller som interesseret.

04-12-2020

Profilen Tilkg'ytning og historik

Tilknytninger

Tilknytninger (2)
By
6000 Kolding

1052 Kebenhavn K

Historik

Historik (5)

Tidspunkt Fra

Stjerne og kommentar

Her kan du fjerne eller tilfgje den frivillige fra din
favoritliste pa startskeermen, og du kan se og
skrive kommentarer pa profilen.

-

Claes test frivillig e BX

Administrativt

Gruppe

Cloes videogruppe

Claes videogruppe

Til

Sadan lzeser du tilknytningen

"Claes Videogruppe” i Kolding.

e Profilen er aktiv frivillig i aktiviteten
”Onsdagscafé”, som er en del af gruppen

¢ Profilen star markeret som ”interesseret” til
aktiviteten "en sjov aktivitet” i samme gruppe

Aktivitet Status

Onsdagscafé Frivillige

En sjov aktivitet Interesserede

Rediger eksisterende tilknytninger:

Pause-tegnet: St personen pa pause pa netop
denne aktivitet

X= Fjern tilknytningen til aktiviteten. Dette er ikke
det samme som at slette profilen!

Flueben = Profilen er pa interesseret i en
aktivitet. Klik pa fluebenet for at afmarkere
profilen som interesseret og gg@re profilen aktiv i
aktiviteten.




—
Lav en ny tilknytning

En tilknytning handler om, at en frivilligprofil bliver tilknyttet en aktivitet som aktiv frivillig, eller
tilknyttet en gruppe eller aktivitets liste med interesserede. Nar en frivillig er tilknyttet en aktivitet,
er vedkommende registreret som aktiv frivillig i DRC Danskflygtningehjeelp.

Du finder ‘tilknyt’-knappen tre forskellige steder i modulet “frivillig’. Der er ingen forskel pa
knapperne. Tilknyt-knappen er en pil.

< Ny tilknytning

Nar du klikker pa en tilknyt-knap flytter Frivilligbasen dig til gruppemodulet.

Grunden til det er, at du skal finde den aktivitet, som du gerne vil tilknytte den frivillige til, og det ggr
man i gruppemodulet. Nar du lander i gruppemodulet, ser du den gruppe/aktivitet, som du er
koordinator for, og du kan nu abne din liste over aktiviteter, sa du kan tilknytte profilen. Liste-ikonet
med et plus, betyder at du i stedet tilknytter profilen til aktivitetens liste med interesserede. Det kan
du veere interesseret i at ggre, hvis du vil “sende” en frivillig videre til en specifik aktivitet, eller hvis
personen skal parkeres mens der findes et netvaerksfamiliematch.

Nar du klikker pa enten tilknyt som interesseret eller til en aktivitet, dukker der en boks op, som
beder dig bekraefte tilknytningen. Den skal du sige ok til, og sa gar tilknytningen igennem. Herefter
ender du tilbage pa frivilligmodulet, hvor du startede.

Claes videogruppe

Aktiviteter (2)

Navn 1| By 1| Koordinatorer 1|  Frivillige | Interessered {| Pause 1|
e
En sjov aktivitet Ksbenhavn K Q 0] 0 1 0] v E‘.
. (] =
Onsdagscafé Kolding ‘+ 0 2 0 0 v &

Tilknyt til en aktivitet

Nar du ved, at en frivillig skal vaere
med i en aktivitet, klikker du bare 12
pa fluebenet ud fra aktiviteten.




{0

Din gruppe

Nar du klikker pa modulet ‘grupper’ kommer du til en oversigt, hvor du kan se den eller de grupper,
du er koordinator for. Visningen giver et let overblik over hvor mange frivillige der er med, hvor
mange der er pa listen med interesserede og hvor mange, som er pa pause.

Klik pa gruppens navn for at folde gruppens aktiviteter ud.

Testgruppe

Aktiviteter (1)

Navn 1]

Her er din gruppe
Nar du klikker pa
gruppens

navnet foldes

aktiviteterne ud i en
pop-up.

lkon G = Gruppe
lkon A = Aktiviteter

By 1l

Koordinatorer 1| Frivillige 11  Interesserede |  Pause {|

Frivillige

Her kan du se hvor mange
koordinatorer, der er for hele
gruppen, hvor mange frivillige der
akkumuleret er i jeres aktiviteter,

hvor mange der star pa gruppens liste
med interesserede, og hvor mange
frivillige, der akkumuleret er
pausemeldt.

Klik pa listerne for at se profilerne.
Nar du abner en liste pa denne made
har du muligheder for basis
redigering af profilerne. Du kan ogsa
veaelge at abne alle profilerne i
frivilligmodulet (der er en bla knap til
dette oppe i venstre hjgrne af listen).




{0

Aktiviteter i din gruppe

Det er vigtigt, at den enkelte gruppe opretter de aktiviteter, som tilbydes, og at frivillige tilknyttes de
aktiviteter, som de deltager i.

Det er aktiviteterne, som er synlige for besggende pa DRC’s hjemmeside. Sa nar besggende leder
efter frivillige muligheder og tilbud i deres kommune pa hjemmesiden, er det din gruppes aktiviteter
de ser. Derfor er det vigtigt at opdatere aktiviteternes information. Du kan se et eksempel p3,
hvordan det kommer til at se ud her: https://frivilligbasen.drc.ngo/soegning/. Prgv at se, hvordan det

ser ud i din kommune.

ITest

gruppe]

Aktiviteter (1)

Navn 7

By 11

Koordinatorer 1, Frivillige 7| Interesserede |  Pause 1]

Rediger aktivitet (del 1)

Huset = oplysninger om
gruppen, fx adresse,
abningstider, hjemmeside og
kontaktoplysninger.

Personer = her kan | tilfgje og
fjerne roller i gruppen.

Tags = her kan | kategorisere
jeres aktiviteter. Det ggr det
nemmere for interesserede at
finde tilbuddet.

Rediger aktivitet (del 2)

Person+ = Aktiver for at
indikere, at aktiviteten
sgger frivillige

Luppen = Aktiver for at
gore aktiviteten synlig for
besggende pa DRC Dansk
Flygtningehjaelps
hjemmeside.

B@rneattest = Aktiv for at
stille krav om bgrneattest til
deltagende frivillige. Det er
kun medarbejdere, som kan
sla dette krav til og fra.

Frivillige

Her kan du se hvor mange
koordinatorer, der er for enkelte
aktiviteter, hvor mange frivillige der
er aktive eller pa pause, og hvor
mange, der star pa aktivitetens liste
med interesserede.

Klik pa listerne for at se profilerne (fra
listen kan du abne profilerne op i
frivillig-modulet, hvorfra du kan
udtraekke data eller sende beskeder)
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https://frivilligbasen.drc.ngo/soegning/

Beskeder

For at sende beskeder skal du starte med at vaelge dine modtagere. Sa ga til frivilligmodulet og veelg
dine modtagere. Nar du veelger én eller flere profiler med fluebenet kommer bund-menuen, hvor du
kan klikke “send besked til valgte”. Klik pa knappen for at skrive din besked.

Beskederne er personlige for din profil, og andre har ikke adgang til dine beskeder.

Beskeder udsendes via DRCs mailserver, men med din personlige e-mail som reply-mail. Det betyder,
at modtagere, som besvarer beskeden, du udsender, vil svare direkte tilbage til din egen e-mail
adresse

Frivillige
Segeord
ng teste
Gyldig berneattest Samtykke

31 R N N

Frivillige (1)
0O Navn Telefonr
v am Testing Tester 1234567¢

@ Slet valgte 9  Tilknyt valgte =  Send besked til valgte & Download liste med valgte B Kopier e-mails til udklipsholder

Klik her for at sende besked til de/den valgte profiler

15



Skriv din besked

Emne: Skriv en overskrift, som star i
modtagers emnefelt pd beskeden.

Indhold: Her skriver du din besked.

Du har mulighed for at indsaette
fornavnet pa alle frivillige profiler for
at personligggre din besked. Det ggr
du ved at skrive ###fornavn#.
Funktionen kan ikke indszette
fornavne pa medarbejdere, og andre
modtagere, som er tilfgjet via
fritekstfelt nedenfor.

Frivilligbosen

Rediger Besked p& Beskeder

Emne

Indhold

\ B I US|z = =
God jul allesammen!

Hilsen Claes

Afsendernavn: Navnet, som star som
afsender, hos modtagere af din besked

Vedheeft filer: Her tilfgjer du vedhaeftede

filer til din besked

Filer

\ Afsendernavin

Tilfgj DRC medarbejdere som bcc
Her kan du tilfgje DRC medarbejdere,
der er aktive i din region, som
modtagere af din besked

Tilfgj andre modtagere

Her kan du skrive e-mail adresser pa
andre modtagere. Adskil med komma.
Al udsendelse er bcc

OBS: Udfyld alle felter og tryk
'gem' gverst oppe. Herefter
kommer der en 'send knap' frem,
som du kan klikke pa

Modtagerliste
Her ser du den/de frivillige som du
er ved at sende beskeden til

EHEEE E ] E = E=EE

Inkludér medarbejdere som modtagere

Valgte elementer

Tilfej andre modtagere

\b Send

Modtagerliste

Antal: 2

Tilgeengelige elementer

L]

M4

Eb

[ esked (724
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Afsendte beskeder

Nar du har afsendt din besked szettes den i kg. Dette er for at minimere presset pa DRCs mailserver
og undga fejl. Det betyder blot, at der kan ga et lille stykke tid, inden udsendelsen bliver afsendt.
Beskeden dukker op i toppen og ser sadan her ud:

Succes

Beskeden er blevet tilfgjet til keen og vil blive afsendt hurtigst muligt. Det kan tage flere minutter, alt efter hvor mange modtagere beskeden har. N&r din besked er afsendt, vil det fremgd af din beskedhistorik.

| beskedmodulet ser du din beskedhistorik. Seneste beskeder ligger gverst. Beskeder slettes efter 1 ar.

Modtagere, der slettes fra Frivilligbasen slettes automatisk fra modtagerlister pa gamle beskeder.

Frivilligbasen

Beskeder
Beskeder bliver automatisk slettet efter 1 &r
Beskeder (6)
Emne Afsendt
B ss I ke &
B [Ingen titel] Ikke afsendt f @

E test beskedhistorik +error code

B Opdatering nr 2

E En hurtig opdatering 27-10-2020 12:24

E Test besked 30-09-202012:23, | @

Denne besked er i kg lige nu. Klik pa blyanten Klik pa Klik pa gjet, for at
Nar den er afsendt, vil status i for at redigere en skraldespand lese den afsendte
historikken blive zndret til dato ikke- afsendt for at slette besked
og tidspunkt for afsendelse. besked. ikke-afsendte

beskeder
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