Instructie Kerkdienstenfryslan.nl voor contact personen (versie 2.2)
1) Het adres van de internet pagina:

U kunt de pagina vinden op: http://www.kerkdienstenfryslan.nl
2) Inloggen op de pagina:
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U kunt inloggen door in de blauwe balk bovenin de pagina te klikken op:
 
Mijn kerk
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Vervolgens vult u uw E-mailadres en Wachtwoord in zoals vermeld in de Email

Daarna klikt u op:

Inloggen >

3) Uw inloggegevens wijzigen

Wij raden u aan om het in de E-mail vermelde wachtwoord te wijzigen.
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Om dit te doen klikt u onder de blauwe balk op:


Mijn gegevens
U ziet vervolgens een aantal velden met gegevens die u kunt aanpassen.

Wanneer u klaar bent met het maken van de aanpassingen klikt u onderaan de pagina op:

Gegevens opslaan >

Uw gegevens zijn nu per direct aangepast.

4) Uw kerkprofiel wijzigen
Zodra u bent ingelogd (zie punt 2) kunt u de gegevens van uw kerk wijzigen.
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U klikt hiervoor onder de blauwe balk op:

Kerkprofiel wijzigen

U ziet vervolgens een aantal velden met gegevens over uw kerk die u kunt aanpassen.

Wanneer u klaar bent met het maken van de aanpassingen klikt u onderaan de pagina op:

Gegevens opslaan >

De kerkgegevens zijn nu per direct aangepast.

Meerdere kerken beheren:
Als u contact persoon bent van meerdere kerken dan kunt u wisselen van kerk door te klikken op de kerknaam in het veld ‘ Mijn andere kerken’ .

Het toevoegen van diensten is verder gelijk aan de hierboven beschreven procedure
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Als u slechts voor  één kerk contact persoon bent zal dit veld niet zichtbaar zijn.

5 ) Nieuwe kerkdiensten toevoegen aan uw kerk
Zodra u bent ingelogd (zie punt 2) kunt u kerkdiensten toevoegen.
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U klikt hiervoor onder de blauwe balk op:

Mijn diensten
Vervolgens klikt u op de knop:

+ Nieuwe dienst toevoegen

U ziet vervolgens een aantal velden met gegevens die u kunt invullen.
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Wanneer u klaar bent met het invullen van de velden klikt u onderaan de pagina op:

Opslaan >

De kerkdienst is nu opgeslagen en voor alle bezoekers zichtbaar.

Let op: Als de predikant  van uw kerk nog niet in het keuze menu van ‘Eigen predikant’  staat dan kunt u zelf de predikant toevoegen aan het systeem. Zie ook de volgende pagina.

6) Een nieuwe predikant aanmaken

Als de predikant  van uw kerk nog niet in het keuze menu van ‘Eigen predikant’ staat dan kunt u zelf de predikant toevoegen aan het systeem.

U klikt hiervoor onder de blauwe balk op:

Predikanten
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Wanneer u klaar bent met het invullen van de velden klikt u onderaan de pagina op:

Opslaan >

De predikant is nu opgeslagen en toegevoegd aan het keuzemenu van ‘Eigen predikanten’.

Let op: een kerk kan alleen’ eigen predikanten’ toevoegen aan het systeem. 
Wanneer u een predikant uit een andere gemeente voorgaat die nog niet in het systeem is opgenomen onder ‘andere predikanten’ dan kunt u zijn/haar naam vermelden in het veld ‘Gastspreker’.

Vragen?

Als u nog vragen heeft kunt u altijd contact opnemen met:

Anneke Hoogland 

Redactiesecretariaat van het Friesch Dagblad:

Tel: 058-2987622 (van 9 tot 14 uur op maandag, dinsdag en donderdag)

E-mail: secretariaat@frieschdagblad.nl

