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Vejledning til Admin Brugeren 
på CommunityLink
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Oversigt
1. Opret alle Admin Brugere 

• Brug altid de nyeste browsere f.eks. Microsoft 
Edge eller Google Chrome)

2. Opret alle Afdelinger/Steder
3. Tilføj frivillige til ‘Egne frivillige’
4. Inviter frivillige til ‘Egne 

frivillige’
5. Lav egne grupper

• Samt arbejdsgang for at tilføje nye 
frivillige

6. Lav Skabeloner
7. Udsend aktiviteter

• Eksempler på prioriteter
• Handlinger på aktiviteter

8. Menuen aktiviteter
9. Menuen kalender
10.Sådan tildeles en aktivitet
11.SMS adviseringer og SMS 

konsol
12.Visning af frivillig
13.Rådighedsmenuen
14.Gå på opdagelse i 

frivilligdatabasen
15.Ret i dine indstillinger
16.Support
17.Best Practices / Tips & Tricks

https://www.microsoft.com/da-dk/edge
https://www.microsoft.com/da-dk/edge
https://www.google.com/chrome/
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1. Opret alle Admin Brugere
• Gå til ‘Admin Brugere’ i menuen til venstre

• Her kan du oprette og redigere 
organisationens Admin Brugere

• En Admin Bruger er en person som kan 
oprette og udsende aktiviteter

• Master-Admin Brugeren kan som den 
eneste nedlægge og sende ny 
adgangskode til de øvrige Admin Brugere. 
Og gøre en anden Admin bruger til Master

• Organisationens abonnement bestemmer 
antallet af Admin Brugere som kan 
oprettes. Har man nået sit maksimum, 
forsvinder den grønne ‘+ Opret ny Admin’ 
knap. 

• Kontakt CommunityLink for at opgradere 
jeres licens
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2. Opret alle Afdelinger/Steder
• Gå til ‘Afdelinger/Steder’ i menuen 

til venstre
• Her kan du oprette og redigere 

alle organisationens afdelinger
• Opret en afdeling/sted ved at 

trykke på den grønne knap 
‘+ Opret ny afdeling’. Indtast 
afdelingens navn og gem

• At oprette afdelinger på denne 
måde sikrer ens benævnelse, 
samt at de frivillige kan vælge en 
specifik afdeling som 
Interesseområde

• Det er let at redigere navnet på en 
afdeling ved at trykke på knappen 
‘Rediger’
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3. Tilføj frivillige til ‘Egne frivillige’
• Gå til ‘Frivilligdatabasen’ i menuen til venstre
• Søg på f.eks. mail eller telefonnummer, og 

når en frivillig er fundet, så tilføjes 
vedkommende ved at trykke på den grønne 
knap ‘+ Tilføj’ til højre i listen 

• Bliv ved til du har tilføjet alle dine frivillige

Når du skal tilføje nye frivillige gør du:
• Processen er den samme, når du senere 

skal tilføje enkelte frivillige
• For at slette en frivillig trykkes blot på ‘Fjern’ i 

menuen ‘Egne frivillige’ (vedkommende 
fjernes automatisk fra den/de Grupper var en 
del af)

• Det er vigtigt at holde listen opdateret, 
særligt hvis I låser vagter til egne frivillige
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4. Inviter frivillige til ‘Egne frivillige’
• Gå til ‘Frivilligdatabasen’ i 

menuen til venstre
• Tryk på den blå knap ‘+ Inviter 

frivillig’
• Søg efter den frivilliges mail, og 

se om vedkommende allerede er 
oprettet på CommunityLink. 
• Er den frivillige ikke oprettet, 

send en invitation til at oprette sig 
med din organisation som 
Interesseområde ved blot at 
trykke på knappen 'Send 
invitation'
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5. Lav egne grupper
• Gå til ‘Egne grupper’ i menuen til 

venstre
• Tryk på den grønne ‘+ Opret ny gruppe’ 

knap, nederst til højre, navngiv din 
gruppe

• Tilføj medlemmer til gruppen ved at 
vælge enkelte frivillige eller en gruppe af 
frivillige ad gangen

• Tryk på skraldespand ikonet for at fjerne 
frivillige fra gruppen

• Tryk på ‘Rediger’ for at redigere en 
gruppes navn og hvem som er i gruppen
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6. Lav Skabeloner
• Gå til ‘Skabeloner’ i menuen til venstre
• Tryk på den grønne ‘+ Opret ny skabelon’ 

knap, øverst til højre
• Udfyld aktiviteten, og når færdig, tryk på 

den grønne knap ‘Opret skabelon’
• Du kan låse aktivitetsområdet: Da vil det kun 

være frivillige som har angivet det valgte 
aktivitetsområde, som kan se aktiviteten

• Du kan låse aktiviteten til egne frivillige: Da er 
det kun frivillige som findes i jeres liste med 
‘Egne frivillige’ som kan se aktiviteten

• Lav så mange Skabeloner som du ønsker
• Husk at skabelonen gemmer også start tid 

og slut tid, så det kan give mening at lave 
flere skabeloner per aktivitetstype
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7. Udsend aktiviteter (side 1 af 2)
• Tryk på den grønne ‘+ Opret ny 

aktivitet’ knap
• Vælg en Skabelon fra drop down 

menuen øverst, eller udfyld 
aktiviteten manuelt

• Skal der udsendes samme vagt for 
flere datoer, trykkes på knappen 
‘Tilføj flere datoer’, eller kopi-
knappen
• Den grønne ‘Tilføj flere datoer’ knap 

gør det muligt at vælge mange 
vilkårlige datoer samtidig, samt ens 
interval til ‘Senest svar dato’

• Kopi knappen, kopierer linjen med 
hvad som allerede er udfyldt i linjen 
man trykker udfor
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7. Udsend aktiviteter (side 2 af 2)
• Du vælger prioriteter enten som en Gruppe, 

Person, Region, Kommune eller postnummer/by
• Som regel vil du vælge en til flere Grupper
• Du kan vælge et ubegrænset antal prioriteter
• Du skal altid vælge et interval mellem prioriteter

• Send til alle samtidig
• 30 minutter
• …
• 5 dage

• Når færdigudfyldt, tryk på den grønne ‘Opret 
aktivitet’

• Aktiviteten er hermed gemt som kladde, og 
kan udsendes med det samme eller senere

• Du kan også Tildele en ny aktivitet direkte



© CommunityLink siden 2026

Aktivitet Gruppe 1 Gruppe 2 Gruppe 3

Interval: Alle samtidig, minutter, timer, dage…

Unikt: Send en aktivitet 
ud geografisk for at se 
hvem som er interesseret 
i at arbejde frivilligt for 
netop din organisation.

7.1 Eksempler på prioriteter 

Aktivitet Gruppe Frivillig Postnr./By Kommune Region

Aktivitet Frivillig 1 Frivillig 2 Frivillig 3
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7.2 Handlinger på aktiviteter
• Udsendt aktivitet uden 

anmodninger:

• Tildelt aktivitet:
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8.0 Menuen aktiviteter
• ‘Udsendte’ viser en komplet liste over alle de aktiviteter som er 

udsendte, i det datointerval som er valgt
• ‘Ikke-udsendte’ viser aktiviteter i kladde. Så snart du har trykket 

‘Opret aktivitet’ vises aktiviteten her. Du kan redigere, slette og 
udsende aktiviteter enkeltvis eller som batch, hvis aktiviteter er del 
af en batch

• ‘Tildelte’ viser en komplet liste over alle de aktiviteter som er 
tildelte, i det datointerval som er valgt

• ‘Udløbet’ viser en komplet liste over alle de aktiviteter som ikke blev 
tildelt og dermed er udløbet (det vil sige, svartid udløbet, ingen 
anmodninger, eller også har du afvist alle anmodninger på 
aktiviteter) indenfor de sidste 30 dage, i forhold til aktivitets datoen.

• ‘Historiske’ viser en komplet liste over tildelte aktiviteter som er 
mere end 30 dage gamle, og mindre end 6 måneder gamle, i forhold 
til aktivitets datoen

• ’Slettede’ viser en komplet liste over alle de aktiviteter som er 
blevet slettet fra 3 måneder tilbage og fremadrettet, i forhold til 
vagtens dato.
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• Kalendervisning giver 
det fulde overblik over 
det valgte datointerval

• Vis 1 uge eller 4 uger
• Spring direkte til en uge
• Farver skifter når der er 

Anmodninger
• Vis hele 

organisationens 
aktiviteter 

• Eller vis kun egne 
aktiviteter

• Vis en kollegas 
aktiviteter, hvis I dækker 
for hinanden

• Gå direkte til aktiviteten 
fra Kalenderoversigten

9.0 Menuen kalender
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10. Sådan tildeles en aktivitet
• Når dine aktiviteter er anmodet om, af 

en til flere frivillige, vises det i 
Kalendervisningen eller Listevisningen

• Mouse-over, eller gå ind på selve 
aktiviteten, for at se hvem som har 
anmodet om aktiviteten

• Du kan se detaljer via ‘Se profil’
• Fjerne en anmodning, afvise alle 

anmodninger og/eller slette aktiviteten
• Vælge dén frivillig du ønsker! 
• Når valgt aktiviteten vagten hvis alle 

pladser dermed er taget
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11. SMS adviseringer og SMS konsol
• SMS adviser frivillige ved 

ny aktivitet, tildelt aktivitet 
og 1 dag før tildelt aktivitet
• I SMS konsollen får du 

overblik over hvor mange 
SMS’er CommunityLink 
har udsendt på dine vegne
• Afregning sker løbende

• Tryk på ‘Skriv SMS til 
egne frivillige’ for at sende 
SMS’er direkte til frivillige 
og/eller til grupper af 
frivillige 
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12. Visning af frivillig
• På hver frivillig opregnes statistik 

i form af antal tildelte aktiviteter
• Se hvornår profilen er oprettet og 

hvor mange års erfaring og 
hvilke aktivitetsområder som er 
valgt
• Se en kort beskrivelse den 

frivillige har skrevet selv
• Lav interne noter om den frivillige 

(som kun kan ses af organisationen)

• Unikt: Statistik opregnes for alle 
aktiviteter udført via 
CommunityLink
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13. Rådighedsmenu
• I menuen ‘Rådighed’ kan 

man se om der skulle være 
nogle af dine egne frivillige 
som er til rådighed for 
akutte aktiviteter:

• Rådighed set i App’en:
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14. Gå på opdagelse i frivilligdatabasen
• Du kan måske finde nye frivillige via 

CommunityLink

• Gå til menuen ‘Frivilligdatabasen’ i menuen til 
venstre

• Her kan du sortere listen af frivillige gratis oprettet
• Sortér per faggruppe og/eller
• Postnummer (stigende/faldende eller interval)
• Eller lav fritekstsøgning (navn, mail, mv.)

• Er der en grøn ‘+ Tilføj’ knap udfor personen, er 
han/hun ikke i listen over dine egne frivillige

• Se alle detaljer om den frivillige ved at trykke på 
den blå ‘Se profil’ knap

• Skriv eller ring f.eks. til den/dem som du synes er 
gode emner for potentiel tilknytning

• Og/eller mail-inviter den frivillige direkte med 
‘+ Inviter frivillig’ funktionen
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15. Ret i dine Indstillinger
• Gå til ‘Indstillinger’ i menuen til 

venstre
• Her kan du opdatere din 

organisations adresse, billede 
og kontaktoplysninger m.m.
• Se hvilken licens som er 

gældende mv.
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16. Support
• Under menuen ‘Support’ kan du bede om support, sende os din ide eller andet 

eller gå til vores Download Center
• I Download centeret kan du downloade 1-sides oprettelsesguiden, en 

detaljeret vejledning til App’en og Vejledningen til Admin Brugeren (som er 
disse slides) mm.
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17. Best Practices/Tips & Tricks
• Sørg for bred opbakning fra både ledelse og frivillige 

• Brug så vidt muligt systemet konsekvent således at åbne 
aktiviteter bliver udsendt på CommunityLink og kun dér - det 
skaber forudsigelighed

• Sørg for jeres liste med egne frivillige altid er opdateret
• Husk navnlig at tilføje nye frivillige (og tilføj dem til rette 

Gruppe(r)
• Også meget vigtigt hvis I ‘Låser’ jeres aktiviteter til jeres 

egne frivillige
• Det går begge veje, så den frivillige skal også sikre sig 

deres interesseområde er korrekt 

• Gennemgå jeres egne Grupper af og til:
• Er der de rigtige frivillige i grupperne?
• Har I frivillige nok?

• Arbejd med hvornår jeres ‘Senest svar’ skal være lokalt hos 
jer (mange sætter den tæt på aktivitetsstart)

• Hvis der er en bred og ensartet anvendelse af 
CommunityLink, er det bedst. Men enkelte afdelinger kan 
også sagtens få stor værdi ved at bruge systemet ‘alene’

• Sørg for gode aftaler for, hvordan man eventuelt bruger 
hinandens frivillige på tværs af afdelinger

• Frivillige som vedvarende ikke anmoder om aktiviteter 
kommunikerer, at de ikke længere er interesseret i at arbejde. 
Disse skal måske slettes?

• Gå ofte på udkik efter nye frivillige i frivilligdatabasen

• Send aktiviteter ud ‘Åbne’ fra tid til anden, eller hele tiden…

• Sørg for ‘god stil’ i relation til hurtigt at tildele aktiviteter som er 
anmodet om, så frivillige ikke ’hænger’. Alle har behov for 
hurtig afklaring

• Sørg for at have sendt ‘Lynguide for oprettelse’ og ‘Vejledning 
til App’en’’ til alle frivillige, også nytilkomne, så de har styr på 
hvordan CommunityLink fungerer

• Sørg for at alle har korrekte interesseområde(r) og gerne slået 
App-notifikationer til

• Kommunikation er essentiel – forklar hvordan aktiviteter 
udsendes og tildeles hér på stedet

• Opdateret materiale kan altid downloades på vores Download 
Center, som kan nås via Support menuen og er kun for 
kunder
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Tak for du bruger CommunityLink!


