Vejledning til Admin Brugeren
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https://www.microsoft.com/da-dk/edge
https://www.microsoft.com/da-dk/edge
https://www.google.com/chrome/

1. Opret alle Admin Brugere

Ga til ‘Admin Brugere’ i menuen til venstre | Adminbrugere

Her vises en komplet liste over alle de Admin Brugere, din organisation har.

L " N " "
Her kan du oprette og redigere e P T o e e L e * oo
organisationens Admin Brugere
Super Tester kontakt@communitylink.dk 33 44 55 66 man. 01.06.2026
. o Slet
En Admin Bruger er en person som kan

m_Slet

oprette og udsende aktiviteter

Master-Admin Brugeren kan som den
eneste nedlaegge og sende ny
adgangskode til de gvrige Admin Brugere.
Og gare en anden Admin bruger til Master

Opret ny admin

Brugerprofil

Fornavn * Efternavn *

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

Opret admin

Kontakt CommunityLink for at opgradere

jereS |icenS © CommunityLink siden 2026



2. Opret alle Afdelinger/Steder

« Gatil ‘Afdelinger/Steder’ i menuen | Aseingerstece

« Her kan du oprette og redigere -
alle organisationens afdelinger | .. ,

« Opret en afdeling/sted ved at
trykke pa den grenne knap
‘+ Opret ny afdeling’. Indtast
afdelingens navn og gem

« At oprette afdelinger pa denne
made sikrer ens bensevnelse,
samt at de frivillige kan veelge en
specifik afdeling som
Interesseomrade

* Det er let at redigere navnet pa en
afdeling ved at trykke pa knappen
‘Rediger’

© CommunityLink siden 2026

Opret ny afdeling

Afdelingsnavn

Opret afdeling
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3. Tilfgj frivillige til ‘Egne frivillige’

« Ga til ‘Frivilligdatabasen’ i menuen til venstre

« Sog pa f.eks. mail eller telefonnummer, og
nar en frivillig er fundet, sa tilfojes
vedkommende ved at trykke pa den granne
knap ‘+ Tilfgj’ til hgjre i listen

« Bliv ved til du har tilfgjet alle dine frivillige

Nar du skal tilfaje nye frivillige gor du:

* Processen er den samme, nar du senere
skal tilfoje enkelte frivillige

« For at slette en frivillig trykkes blot pa ‘Fjern’ i
menuen ‘Egne frivillige’ (vedkommende
fiernes automatisk fra den/de Grupper var en
del af)

 Det er vigtigt at holde listen opdateret,

Frivilligdatabase

+ Inviter frivillig

Find egne frivillige, og tilfej dem til din liste over egne frivillige ved at trykke pa knappen 'Tilfej" ud for den frivillige. Eller se hvilket frivillige som er oprettet gratis pA CommunityLink i din geografiske naerhed, og som du ikke i
forvejen kender. Og kontakt dem eventuelt med henblik pa engagement hos dig.

Aktivitetsomrader:

(J Administration og koordinering

[J Besggsvenner og social stette

(J Barne- og ungeaktiviteter

[J Butiksarbejde og kundeservice

) Café og feellesskab

(J Frivilligt arbejde ved festivaler og markeder
[J Fundraising og partnerskaber

(O IT- og digital hjaelp

(J Kirke- og menighedsarbejde

) Kommunikation og sociale medier
[J Kreative aktiviteter og workshops

[J Ledsagelse og statte til borgere

Seg Postnr. fra

Der eri gjeblikket  frivillige i frivilligdatabasen.

Tip: Inviter frivillig

Sag efter den frivliges mal, og se om vedkommende allerede er oprettet

Husk: Man kan ogsa med fordel sege pa telefonnummer, navn m.v.

seerligt hvis | Iaser vagter til egne frivillige o communiyLink siden 2026

(O Madlavning og servering

O Museums- og kulturformidling
O Planlagning af arrangementer

(O Praktisk arbejde og opseetning
O Projektledelse

(O Seesonaktiviteter og hgitider

O Socialt arbejde og borgerkontakt
(O Sortering og lagerarbejde

(O Sport og idreetsaktiviteter

O Undervisning og lektiehjeelp

(O Véagetjeneste og omsorgsvagter

(O Valgtilforordnet og demokratisk engagement

Sorter postnumre Sog efter frivillige

pa CommunityLink. Er den frivilige ikke oprettet, send en invitation tl at oprete sig med din organisation som In



4. Inviter frivillige til ‘Egne frivillige’

o T
PN Ga til ‘FriVilligdatabasen, i anlllgdatabase
Find egne frivillige, og tilfej dem til din liste over egne frivillige ved at trykke pa knappen 'Tilfg]" ud for den frivillige. Eller se hvilket frivillige som er oprettet gratis pA CommunityLink i din geografiske/haerhed, og som du ikke i

L]
l I I e n u e n tl I Ve n St re forvejen kender. Og kontakt dem eventuelt med henblik pa engagement hos dig.

Aktivitetsomrader:
O ] [4 " R o - ) )
Y Tr k a d e n b I a kn a + I nv I te r [0 Administration og koordinering (O Madlavning og servering
y p p [0 Besggsvenner og social stette (0 Museums- og kulturformidling
[ n » L) [0 Berne- og ungeaktiviteter O Planleegning af arrangementer
f r I V I I I I g [0 Butiksarbejde og kundeservice (O Praktisk arbejde og opsaetning
[ Café og feellesskab O Projektledelse
. . . . [ Frivilligt arbejde ved festivaler og markeder (O Seesonaktiviteter og hejtider
[ J S Q g efte r d e n fr I VI I | I g e S m al I O g [0 Fundraising og partnerskaber (O Socialt arbejde og borgerkontakt
) [ IT- og digital hjzelp (O Sortering og lagerarbejde
d k d I | d [0 Kirke- og menighedsarbejde (O Sport og idreetsaktiviteter
Se O m Ve O m m e n e a e re e e r [ Kommunikation og sociale medier (O Undervisning og lektiehjag
(o] . . [ Kreative aktiviteter og workshops (J Vagetjeneste og omspfgsvagter
O p rettet p a C O m m u n Ity L I n k . [0 Ledsagelse og statte til borgere (O Valgtilforordnet og/demokratisk engagement
Sog Postnr. fra Postnr. ti Sortering
Sorter postnumre Sog efter frivillige

L ] L] L] L ]
 Er den frivillige ikke oprettet

I V I I I b) Der er i gjeblik...t 8 frivillige i frivilligdatabasen.

L] L] L ] L] L ]
send en invitation til at oprette si

Sag efter den frivilliges mail, og se om vedkommende allerede er oprettet pa CommunityLink. Er den frivillge ikke oprettet, send en invitation ti at oprette sig med din organisation som Interesseomrade ved blot at trykke pa knappen 'Send invitation'
L] L] L]
med din organisation som
o = - - -
Interesseomrade ved blot at | mviterfrivinig Ll
2 1
tr kke a kn a e n S e n d Sgg efter den frivilliges mail, og se om vedkommende allerede er oprettet pA CommunityLink. Er den frivillige ikke oprettet, send en invitation til at oprette sig med din organisation
y som Interesseomrade ved blot at trykke pa knappen 'Send invitation'

L] L] n
invitation'

Husk: Man kan ogs4 med fordel sage pa telefonnummer, navn m.v.

Seag efter frivillige

Der er i gjeblikket 8 frivillige i frivilligdatabasen.



5. Lav egnhe grupper

Ga til ‘Egne grupper’ i menuen til  Tryk pa skraldespand ikonet for at fjerne
venstre frivillige fra gruppen

Tryk pa den grenne ‘+ Opret ny gruppe’ » Tryk pa ‘Rediger’ for at redigere en
knap, nederst til hgjre, navngiv din gruppes navn og hvem som er i gruppen
gruppe

Tilfgj medlemmer til gruppen ved at

veelge enkelte frivillige eller en gruppe af

frivillige ad gangen

Egne grupper

Dette er en komplet oversigt over alle grupper, der tilhgrer jeres organisation. + Opret ny gruppe

Navn Antal medlemmere

Gruppe tester 2 medlemmere Rediger

eeeeeeeeeee

mmmmmmmmmmmmm
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6. Lav Skabeloner

Ga til ‘Skabeloner’ i menuen til venstre

Viser 7 ud af 7 skabeloner

Tryk pa den gronne ‘+ Opret ny skabelon’
knap, gverst til hgjre w—y

+ Opret ny skabelon

Skabelon navn Aktivitetsomrade Afdeling/Sted

U d fy I d a kt i V i te‘te n , O g n é r f& rd i g , t ry k p é [0 Besagstjeneste Valby Ledsagelse og stette til borgere Ensomhedsbekeempelse Valby Rediger |  Slet
¢ y (J Besagstjeneste Vesterbro Ledsagelse og statte til borgere Ensomhedsbekeempelse Vestgrforo Rediger | Slet
d e n g r@ n n e kn a p O p ret S ka b e I O n (J Hostfest Café og feellesskab Cafe Rediger |  Slet

(J Ledsage il laegen Ledsagelse og statte til borgere Ledsage

* DU kan Ié.se aktIVItetsomrédet' Da VlI det kun [J Lektiehjeelp Undervisning o lektiehjeelp Stuen Rediger | Slet
veere friviIIige som har angivet det valgte e e e —

Opret ny skabelon

aktivitetsomrade, som kan se aktiviteten

- Du kan I3se aktiviteten til egne frivillige: Da er S R

det kun frivillige som findes i jeres liste med o - o o Jo
‘Egne frivillige’ som kan se aktiviteten

Lav sa mange Skabeloner som du gnsker = “.. Slr— :

\: SMS adviser om denne nye aktivitet (kun ved udsending)

Husk at skabelonen gemmer ogsa start tid =~ .20 s
og slut tid, sa det kan give mening at lave r
flere skabeloner per aktivitetstype | = o o g et o e

© Communityl

Interval imellem prioriteter *

Veelg interval imellem prioriteter v



7. Udsend aktiviteter (side 1 af 2) () communitylink

Opret ny aktivitet

« Tryk pa den gronne ‘+ Opret ny

aktivitet’ knap | JU
 Veelg en Skabelon fra drop down — . — -
m e n u e n Qve rSt, e I Ie r u dfyld dd.mm. 444 a) J o J —- o J dd.mm. 4444 o J - o J ®

aktiViteten man U e It i= Tilfoj flere datoer J + Tilfo] tom raekke J

Beskrivelse * Interne noter om aktivitet (vises ikke for frivillige)

« Skal der udsendes samme vagt for ) )
flere datoer, trykkes pa knappen —
‘Tilfaj flere datoer’, eller kopi-
knappen SR

« Den gronne ‘Tilfgj flere datoer’ knap | e e
gor det muligt at vaelge mange o () - 00000 - -
vilkarlige datoer samtidig, samt ens e
interval til ‘Senest svar dato’ R [ S

* Kopi knappen, kopierer linjen med
hvad som allerede er udfyldt i linjen R (= ) (=) (=) ()
man trykker udfor it

Gruppe tester (2 medlemmer)

yd Jut tid

2026-09-21, 202¢ J 09.00 [C] J 12.00

Opret aktivitet J




7. Udsend aktiviteter (side 2 af 2)

Du veelger prioriteter enten som en Gruppe,
Person, Region, Kommune eller postnummer/by | ...

Lave matematik lektier med indskolingen.

Som regel vil du veelge en til flere Grupper
Du kan veelge et ubegraenset antal prioriteter

Stuen

Du skal altid veelge et interval mellem prioriteter

¢ Se n d tl I al I e Sa mtld Ig (7] SMS adviser frivillige om tildelt aktivitet
* 30 m | n Utte r [7] SMS adviser valgte frivillge 1 dag far akfivitet start

Tildel ~ Udsend

Udsend

(7] SMS adviser om denne nye aktivitet (kun ved udsending)

 5dage

Nar feerdigudfyldt, tryk pa den gronne ‘Opret
aktivitet’

Las til egne frivillige

Kun frivillige, som findes i jeres egen frivilligliste, kan se og anmode om denne aktivitet.

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

Veelg malgrupper (prioriteret) *

Grupper Frivillige Region Kommune Postnummer/By

Du kan ogsa Tildele en ny aktivitet direkte

Gruppe tester (2 medlemmer)

© Communi

Interne noter om aktivitet (vises ikke for frivillige)

Aktivitetsomrade *

V| Undervisning og lektiehjeelp

Tilfgj prioritet

Las aktivitetsomrade

Kun frivillige, der har angivet det valgte aktivitetsomrade, kan se og anmode om denne aktivitet

Interval imellem prioriteter *

Send ud til alle samtidigt

Valgte malgrupper (prioriteret)

Ingen prioriteter valgt endnu.

Opret aktivitet

0 frivilige matcher




@ communitylink

koordinerer frivillighed

Frivilig2 ) Frivillig 3

Kommune

7.1 Eksempler pa prioriteter

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.

Postnr./By

© CommunityLink siden 2026



7.2 Handlinger pa aktiviteter

 Udsendt aktivitet uden Handlinger
a n m Od n I n ger : B Tildel aktiviteten til en frivillig
#" Rediger
m Annuller
¢ Tildelt aktiV|tEt: Handlinger
#" Rediger
m Annuller

Tildelt frivillig (1 ud af 1)

Godkendt: man. 21.09.2026, kl. 10:42
Godkendt af: CL Noreply

B Tildel aktiviteten til en anden

© CommunityLink siden 2026



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. Sa 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

‘Udlgbet’ viser en komplet liste over alle de aktiviteter som ikke blev
tildelt og dermed er udlgbet (det vil sige, svartid udlgbet, ingen
anmodninger, eller ogsa har du afvist alle anmodninger pa
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 maneder gamle, i forhold
til aktivitets datoen

‘Slettede’ viser en komplet liste over alle de aktiviteter som er
blevet slettet fra 3 maneder tilbage og fremadrettet, i forhold til

vagtens dato.
© CommunityLink siden 2026

€ Aktiviteter
<*7 Udsendte

#" lkke-udsendte

fo Tildelte

X Udlgbet
@ Historiske

m Slettede




9.0 Menuen kalender

« Kalendervisning giver Kalender X N g | Q0 Gom st
det fulde overblik over ‘

. Forklaring Visning Filtrering
det valgte datointerval
5 Udsendt aktivitet uden anmodning 5 For Nest @  Vis uden anmodninger
. Udsendt aktivitet med anmodninger enne uge orrige uge @ste uge O  Vis med anmodninger
o VI S 1 u g e el Ie r 4 u g e r Udsendt aktivitet med nogle tildelte . . Vis alle aktiviteter v ) '
i . . Vis 1 uge Uge 44,2026 v Vis 4 uger @  Vis med nogle tildelte
i Udsendt aktivitet med alle tildelte ) o - -
. . . | Vis alle frivillige v @  Vis med alle tildelte
° S p rl n g d I re kte tl I e n u g e M@ Viser som gitter ] [ i= Vis som liste Har forplejning
Er afstemt
. o i
» Farver skifter nar der er
. Viser 3 aktiviteter
Anmodninger e 44,2028
. man. 26.10.2026 tirs. 27.10.2026 ons. 28.10.2026 tors. 29.10.2026 fre. 30.10.2026 lor. 31.10.2026 son. 01.11.2026
* Vis hele
(@) rg anis at ionens 09:00-12:00 09:00-12:00 09:00-12:00
s s s
a kt I V I tete r (Oluainmodninger) 1 ‘E:’;f 1 tildelt (Otuailnmodningeri
. .
Eller vis kun egne
aktIVItete r man. 02.11.2026 tirs. 03.11.2026 ons. 04.11.2026 tors. 05.11.2026 fre. 06.11.2026 lgr. 07.11.2026 son. 08.11.2026
 Vis en kollegas
aktiviteter, hvis | deekker
for h | N anden man. 09.11.2026 tirs. 10.11.2026 ons. 11.11.2026 tors. 12.11.2026 fre. 13.11.2026 lor. 14.11.2026 son. 15.11.2026

« Ga direkte til aktiviteten

fra Kalenderoversigten
© CommunityLink siden 2026



10. Sadan tildeles en aktivitet

« Nar dine aktiviteter er anmodet om, af Du kan se detaljer via ‘Se profil’

en til flere frivillige, vises det | Fierne en anmodning, afvise alle
Kalendervisningen eller Listevisningen anmodninger og/eller slette aktiviteten

Veelge dén frivillig du gnsker!

« Mouse-over, eller ga ind pa selve
aktiviteten, for at se hvem som har
anmodet om aktiviteten

Nar valgt aktiviteten vagten hvis alle
pladser dermed er taget

Anmodninger
1 anmodninger, heraf 0 godkendte

Frivillig Grupper Evt. besked Dato anmodning ( « Tildel aktivitet )
tag mig man. 21.09.2026, kl. 10:54

B Se profil

@ Fjern anmodning

© CommunityLink siden 2026



11. SMS adviseringer og SMS konsol

¢ SMS adViser friVi”ige Ved (] SMS adviser om denne nye aktivitet (kun ved udsending)
ny aktivitet, tildelt aktivitet %]SMSadviserfrivillige.0|jnltildeltaktivitet .
og 1 dag for tildelt aktivitet -

| SMS konsollen far du
overblik over hvor mange
SMS’er CommunityLink 3
har udsendt pa dine vegne
 Afregning sker lgbende

 Tryk pa ‘Skriv SMS til
egne frivillige’ for at sende
SMS’er direkte til frivillige
og/eller til grupper af //
frivillige -

Ingen grupper eller frivillige valgt endnu

SMS konsol

du skrive SMS’er til egne frivillige og fa overblik over hvor mange SMS’er som er sendt ud og hvor mange som er afregnet.
Det koster 0,49 gre per SMS ekskl. moms.

1 registreringer

kkkkkkkkkk

Skriv SMS’er til egne frivillige

du skrive SMS’er til egne frivillige. Vaelg modtagere pa listen til venstre
Det koster 0,49 gre per SMS ekskl. moms.



12. Visning af frivillig

Pa hver frivillig opregnes statistik
| form af antal tildelte aktiviteter

Se hvornar profilen er oprettet og
hvor mange ars erfaring og
hvilke aktivitetsomrader 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 udfart via
CommunityLink

©G

Visning af frivillig

Test Bruger
Frivillig nummer

1223

Frivillig hos os siden
man. 01.06.2026

E-mail

Postnummer
2100

Antal ars erfaring i interesseomrade

0

Kort beskrivelse

Jeg er en frivillig som er god il ...

Rediger intern note/frivillig nr.

Grupper

Aktivitetsomrader

Café og feellesskab

Ledsagelse og stette til borgere

Tildelte aktiviteter (10)

Sta i cafe

Tildelt: tirs. 16.06.2026
Aktivitet: ons. 06.05.2026

BB Se aktivitet

U: 25/2026
U: 19/2026

Parkeringsvagt
Tildelt: ons. 03.06.2026  U: 23/2026
Aktivitet: man. 15.06.2026 U: 25/2026

BB Se aktivitet

Ledsage til lzegen
Tildelt: tirs. 09.06.2026
Aktivitet: sen. 21.06.2026

B8 Se aktivitet

U: 24/2026
U: 25/2026

Tivolitur
Tildelt: fre. 26.06.2026
Aktivitet: lor. 11.07.2026

BB Se aktivitet

U: 26/2026
U: 28/2026

Undervisning og lektiehjaelp

Profil oprettet
man. 01.06.2026

Telefon
44 54 55 66

By

Kgbenhavn

Ren straffeattest

Nej

Intern note (kan ikke ses af frivillig)

YLVD. Test bruger er god til cafe men ikke sa god til lektiehjaelp.

Ledsage til leegen

Tildelt: tirs. 09.06.2026
Aktivitet: tors. 11.06.2026

BB Se aktivitet

U: 24/2026
U: 24/2026

Lektiehjaelp
Tildelt: man. 01.06.2026
Aktivitet: tors. 18.06.2026

B8 Se aktivitet

U: 23/2026
U: 25/2026

Besggstjeneste Vesterbro

Tildelt: man. 20.07.2026 U: 30/2026
Aktivitet: ons. 24.06.2026 U: 26/2026

BS Se aktivitet

Planleegning af arrangementer

Sta i cafe
Tildelt: tirs. 09.06.2026  U: 24/2026
Aktivitet: lor. 13.06.2026  U: 24/2026

BB Se aktivitet

Besagstjeneste Vesterbro

Tildelt: tors. 11.06.2026 U: 24/2026

Aktivitet: lgr. 20.06.2026 U: 25/2026
BB Se aktivitet

Sta i cafe

Tildelt: tirs. 16.06.2026 U: 25/2026

Aktivitet: tors. 25.06.2026 U: 26/2026

BS Se aktivitet

Praktisk arbejde og opsaetning



13. Radighedsmenu

| menuen ‘Radighed’ kan | Radighed
man se om der SKUIIE VEBIE | ... ....ouow s somine o et e s s g o
nogle af dine egne frivillige
som er til radighed for
akutte aktiviteter: c

Navn & Telefon « Fraog med dato Til og med dato Kommentar

« Radighed set i App’en: {0 communit - Jer

Radighed

Dette er en komplet oversigt over dine radigheder, fra dags dato og frem.

Tilfej radighed ]

man. 12.10.2026  Tildato fre. 16.10.2026

Bedst,efter kl 16

© CommunityLink siden 2026



14. Ga pa opdagelse i frivilligdatabasen

Frivilligdatabase + Inviter frivilig

o . . agqe .
Du kan maske finde nye frivillige via

. . Find egne frivillige, og tilfej dem til din liste over egne frivillige ved at trykke pa knappen 'Tilfej" ud for den frivillige. Eller se hvilket frivillige som er oprettet gratis pA CommunityLink i din geografiske naerhed, og som du ikke i
CO m m u n Ity LI n k forvejen kender. Og kontakt dem eventuelt med henblik pa engagement hos dig.

Aktivitetsomrader:

o . ¢ It y = .
Ga tII men uen FrIVI I I Igdatabasen I men uen tII (J Administration og koordinering (O Madlavning og servering
[J Besggsvenner og social stette O Museums- og kulturformidling
Ve n St re (J Barne- og ungeaktiviteter O Planlagning af arrangementer
[J Butiksarbejde og kundeservice (O Praktisk arbejde og opseetning
1 nzilh H [ Café og feellesskab O Projektledel
Her kan du sortere listen af frivillige gratis oprettet |~ N
[ Frivilligt arbejde ved festivaler og markeder (O Seesonaktiviteter og hgitider
z [J Fundraising og partnerskaber O Socialt arbejde og borgerkontakt
* Sorter per fagg ruppe Og/el |er (O IT- og digital hjaelp (O Sortering og lagerarbejde
. . (J Kirke- og menighedsarbejde (O Sport og idreetsaktiviteter
¢ POStn u m mer (Stlgende/faldende e”er Inte rval) [J Kommunikation og sociale medier O Undervisning og lektiehjeelp
. . . [J Kreative aktiviteter og workshops (O Véagetjeneste og omsorgsvagter
° E I Ie r I av frlte kStS Q g n I n g (n avn ] m al | y mV. ) [J Ledsagelse og statte til borgere O Valgtitforordnet og demokratisk engagement

Seg Postnr. fra Postnr. til Sortering

Er der en gron ‘+ Tilfgj’ knap udfor personen, er
han/hun ikke i Iisten Over dine egne frivi”ige Der eri gjeblikket  frivillige i frivilligdatabasen.

Tip: Inviter frivillig

Sog efter den frivllges mal, og se om vedkommende llerede er oprettet pa CommunityLink. Er den fivilige ikke oprettet, send en invitation i at oprette sig med din organisation som Interesseomrade ved blot at trykke pé knappen ‘Send invitation'

Se alle detaljer om den frivillige ved at trykke pa
den bla ‘Se profil’ knap

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

Og/eller mail-inviter den frivillige direkte med

+ Inviter frivillig’ funktionen © CommunityLink siden 2026



15. Ret i dine Indstillinger

Indstillinger

Ga til ‘Indstillinger’ i menuen til
venstre

Her kan du se og redigere detaljer om organisationen.

Her kan du opdatere din o
organisations adresse, billede
0g kontaktoplysninger m.m.

Adresse Testvej 22

Se hVIIken IlcenS Som er Postnr & By 2100 Kgbenhavn
g & Id e n d e mV. Kontakt-email kontakt@communitylink.dk

Telefon 33445566

CVR-nummer 33445566

Superadmin Super Tester

Oprettet 1.6.2026

© CommunityLink siden 2026

Logo/Billede

Rediger



16. Support

« Under menuen ‘Support’ kan du bede om support, sende os din ide eller andet
eller ga til vores Download Center

| Download centeret kan du downloade 1-sides oprettelsesguiden, en
detaljeret vejledning til App’en og Vejledningen til Admin Brugeren (som er

disse slides) mm.
Sperg om support

Sperg om support ved at udfylde nedenstaende felter. Alle felter skal udfyldes. Tryk dernzest pa 'Send besked'. Vi svarer hurtigst muligt.

Navn *
Emne *

Links til Download Center

| vores Download Center finder du det nyeste materiale, herunder:
Telefon » Lynguide til oprettelse for medarbejdere (1-pager)

0 » Vejledning til App’en
» Vejledning til Admin-brugeren

Besked * + One Pagers og meget mere

Send besked



17. Best Practices/Tips & Tricks

Sorg for bred opbakning fra bade ledelse og frivillige

Brug sa vidt muligt systemet konsekvent saledes at abne
aktiviteter bliver udsendt pa CommunityLink og kun dér - det
skaber forudsigelighed

Sarg for jeres liste med egne frivillige altid er opdateret

* Husk navnlig at tilfgje nye frivillige (og tilfoj dem til rette
Gruppe(r)

« Ogsa meget vigtigt hvis | ‘Laser’ jeres aktiviteter til jeres
egne frivillige

« Det gar begge veje, sa den frivillige skal ogsa sikre sig
deres interesseomrade er korrekt
Gennemga jeres egne Grupper af og til:
« Er der de rigtige frivillige i grupperne?
* Har [ frivillige nok?

Arbejd med hvornar jeres ‘Senest svar’ skal vaere lokalt hos
jer (mange saetter den teet pa aktivitetsstart)

Hvis der er en bred og ensartet anvendelse af
CommunityLink, er det bedst. Men enkelte afdelinger kan
ogsa sagtens fa stor veerdi ved at bruge systemet ‘alene’

Sorg for gode aftaler for, hvordan man eventuelt bruger
hinandens frivillige pa tveers af afdelinger

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

Ga ofte pa udkik efter nye frivillige i frivilligdatabasen
Send aktiviteter ud ‘Abne’ fra tid til anden, eller hele tiden...

Sarg for ‘god stil’ i relation til hurtigt at tildele aktiviteter som er
anmodet om, sa frivillige ikke 'heenger’. Alle har behov for
hurtig afklaring

Sorg for at have sendt ‘Lynguide for oprettelse’ og ‘Vejledning
til App’en” til alle frivillige, ogsa nytilkomne, sa de har styr pa
hvordan CommunityLink fungerer

Sorg for at alle har korrekte interesseomrade(r) og gerne slaet
App-notifikationer til

Kommunikation er essentiel — forklar hvordan aktiviteter
udsendes og tildeles hér pa stedet

Opdateret materiale kan altid downloades pa vores Download
Center, som kan nas via Support menuen og er kun for
kunder

© CommunityLink siden 2026
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Tak for du bruger CommunityLink!
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