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Som lzaerer har vi to kontrollpanel og vi velger mellom dem ved a trykke pa enten leerer eller
student helt oppe til venstre i kontrollpanelet.

Leerer Her kontrollerer du alt som har med deg som lzerer a gjgre. Eks. timer der
andre har bestilt undervisning hos deg.

Student Her kontrollerer du alt som har med deg som student a gjgre, eks. timer der
du har bedt andre laerere om undervisning.

La oss se nermere pa kontrollpanelet til laereren.

Kontrollpanel
- Har du kommende timer vil leerer kontrollpanelet se slik ut etter innlogging:

@fflCGeDéék Finn laerer 8li lerer Meny v Norsk v [ ff ‘ Marianne v

Student P
m Kontrollpanel [ s [ f

Qj‘ Kontrollpanel

I morgen
D Undervisningstimer 07:00 AM
( Tuesday, December 21,
stian Starter om IR FE-<RTI] . o=
& studenter e Mariannei=
Planlagt Norge
30 minutter med prove 01:25 PM (UTC +01:00)
D Problemrapporter - leksjon
Gavekort
Se alle 1
[3 Lommebok Planlagt Leksjoner
=’ Ordre
Inntjening
Eﬂ Undervisningsplan
{:} Innstillinger Kr 0,00
2021-12-20 12:00:00 -
D Rapporter 2021-12-20 13:36:02

Mine studenter

L

- Du ser her kommende leksjoner og annen viktig informasjon.
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Undervisningstimer

@Ff{Cr‘e‘DéS,k Finn laerer 8li laerer Meny v Norsk » () fvj_u 6 Marianne =
m suent Mine undervisningstimer m Kalender |
6 Kontrollpanel Sek
El Undervisningstimer n m
8 Studenter )
D Problemrapporter
Alle
E Gavekort
| morgen
E] Lommebok
07:00 AM
E° Ordre ° iti,i..'_' Tuesday, December 21, 2021 Starterom
’ Planla; B (S G
E Undervisningsplan 30 m:f::tter med prave - leksjon E
{:} Innstillinger
D Rapporter
Arkfaner
Undervisningstimer har flere arkfaner, vist i den rgde firkanten, la oss beskrive dem:
Alle
I morgen
07:00 AM
:Itian Tuesday, December 21, 2021 starterom
orge
Planlagt
30 minutter med preve - leksjon
Alle - Her vises alle timer stundenter har booket med deg som lzerer-
Kommende - Her vises de kommende undervisningstimene studenter har booket
med deg
Planlagt / Flyttet - Her viser timer som er planlagt / flyttet
Ma planlegges - Her vises timer som studenter har kjgpt hos deg, men enda ikke
bestemt tidspunkt for.
Fullfgrt - Her vises timer som er fullfgrt
Kansellert - Her vises timer som er blitt kansellert

Problem rapportert (Status) — Her kan du se leksjoner der det har blitt rapportert
problemer.

Ulike valg for timene
- La oss se pa de ulike valgene vi har for leksjonene, se rgd boks:
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Alle mende nlagt / Flyttet Ma pla T T ! |
I morgen
’ . punkt 07:00 AM
Stian Tuesday, December 21, 2021
Norge
Planlagt

30 minutter med preve - leksjon

Starter om QUSRI LS

© - Gatil leksjonsvindu

Q@ffiCeDEsK  rontere s ey«

Din leksjon starter om

00:17:04:48

- Kanseller leksjonen

Kanseller planlagt leksjon

Melding *

c@ B e

Leksjonsoversikt

Detaljer

07:00 AM - 07:30 AM
Tuesday, December 21, 2021

Planlagt
30 minutter med preve - leksjon

Kontakt laerer

[E]afolx]

Informasjon om eleven

a Stian Vikra
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- Send forespgrsel om a endre tidspunkt for leksjonen

Forespersel om & flytte leksjon

Melding *

- Se hvilken undervisningsplan som er tilknyttet leksjonen

Vis plan for leksjonen

Q

Ingen oppferinger ble funnet.
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- Tilknytt undervisningsplan til denne leksjonen

Ny undervisningsplan

Serie.nr. Tittel Bilde Kontakt laerer

Ingen oppferinger ble funnet.
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Studenter
- Her kan du se en oversikt over studentene dine.

Mine studenter

@ Kontrollpanel Sek

Undervisningstimer n m

E
CC_)) Studenter
Ei

Problemrapporter Student Lés pris (per leksjon / pakke pris) Planlagt Utfart Ikke planlagt Send melding
B Gavekort ° Stian Vikra Kr 0,00 / Kr 0,00 & 1 0 0 [ melaing |
Ij Lommebok
=’ Ordre
@ Undervisningsplan
{:} Innstillinger
B Rapporter
Last pris - Om du har I3st prisen til en spesifikk student.
Planlagt - Hvor mange leksjoner denne studenten har planlagt hos deg
Utfert - Hvor mange leksjoner denne studenten har gjennomfgrt med deg
Ikke planlagt - Kjgpte leksjoner studenten enda ikke har satt tidspunkt for
Send melding - Trykk pa «Melding» for & sende en melding til studenen.

Problemrapporter
- NB. Bildet er tatt fra laererprofilen til «Stian», derfor er «Marianne» merket som
student. Hun har booket timer av «Stian».
- Her finner du alle rapporterte problemer og kan handtere / svare pa disse.

;achéLeq,,
@ffi‘c“ébgék FndaTeacher  ApplylaTeach  Help tngish - 0 80 o I
Teacher Learner
- My Students
(5 Dashboard Search By Keyword
Reset
S =3
8, Students
E] Reportan Issue & Marianne 06:00 AM
Saturday, December 18, 2021 m
Completed
Buy Giftcard In Progress
3 wallet
09:00 AM
Eh Orders D Dina Wednesday, june 09, 2021 m.
Completed
[E] Lesson Plan In Progress
{2} Settings
08:00 AM
T Test2 Wednesday, june 09, 2021 m-
Report:
B repors Completed
In Progress
02:30 PM
fonny Saturday, May 28, 2021
) L 1]
Completed
In Progress
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Gavekort (Samme som student)
- Her kan du kjgpe «Gavekort», samt se status pa kjgpte gavekort.
- For mer informasjon se brukermanual, «Student - Kontrollpanel» her gar vi i detalj
gjennom denne funksjonen.

.Teach&Leqg,
Finn laerer Bli lerer Meny » Norsk = = Marianne »
@fficeDesk = Y

Student
m Gavekort

Qj Kontrollpanel Sek Status

B - - - |
E] Undervisningstimer

8 Studenter

Problemrapporter Bestillings ID Gavekort kode Belep Detaljer (mottaker) Status

Name: Stian Vikra s
Gavekort 01639853003 42YEZI 500.00 U Ikke brukt
Email: admin@faglisten.no

Lommebok

® 0| @ |D

Ordre
E Undervisningsplan
{:} Innstillinger

Rapporter

Lommebok (Samme som student)
- Her vil vi ogsa se transaksjonene fra timene vi underviser i, dvs. Ogsa inntekter.
- Dukan ogsa be om uttak.

Student
m Min Lommebok

Q% Kontrollpanel

Kr 1 000,00

Undervisningstimer
Din saldo hos OfficeDesk.no

Skriv inn ensket belap i Kr

Studenter

Trykk p4 knappen "Overfer til lommebok™ for & fortsette til betaling.

[ o [m

Problemrapporter NB. Sjekk at belepet er riktig fer du fortsetter.
Overfor til lommebok
B Gavekort
E Lommebok
=’ Ordre Transaksjoner

=]

Undervisningsplan Sek Type Fra Til

Innstillinger

m &
&
i}

Rapparter

txn Id Dato Kredit Debit Saldo Kommentarer Status
TN-0000055 2021-12-19 Kr 500,00 Kr 0,00 Kr 1 000,00 Overfart penger til OfficeDesk.no lommebok @ Fullfert
TN-0000054 2021-12-19 Kr 500,00 Kr 0,00 Kr 500,00 Lastet penger i Wallet @ Fullfart
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- Her ser du transaksjoner der studenter har kjgpt timer av deg.

Undervisningstimer

Studenter

Problemrapporter

Gavekort
Bestillings ID
Lommebok
01640003066
£’ Ordre

i

Meny «

coch&Leqry,
@ffiEC\é’Dgsk Finn lerer Bli lerer
Student .
m Ordreoversikt
6 Kontrollpanel Sakeord

Gratis Provetime

Yes

Status

Student

Stian Vikra

Fra dato

Ordre belep Ordre status

0.00 <) Betalt

Norsk » [ d’ ‘ Marianne «

Til Dato

Bestillingsdato Send melding

Melding

2021-12-20 13:24:26

Undervisningsplan

- Her ser du en oversikt over dine undervisningsplaner, om du har valgt a lage/bruke
dette. Se egen brukermanual for opprettelse og administrasjon av disse.

E Student

(& kontralipanel sok

E Undervisningstimer
&

Studenter

Problemrapporter Serie.nr.

B m

Gavekort

L}

Lommebok

',QII

Ordre

B

i3 Undervisningsplan

Innstillinger

Rapporter

Tittel

Bilde

Mine undervisningsplaner

Status

Beskrivelse av undervisningsplan

Q

—

Ingen oppferinger ble funnet.

Sekeord

My undervisningsplan

Type Send melding
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gJeoch&leqy,
@fflce Desk Finn laerer Bli lerer Meny v Norsk » ‘ Marianne v
m Student Innstillinger * Profil Progress 276
G Kontrollpanel Generelt * selighet * Timeg K * * ] .
E Undervisningstimer Generelt
8 Studenter Generelt English Norsk
[2) Problemrapporter Personlig informasjon
a S e Endre profilbilde
B
s
[:1, Lommebok
https://beta.officedesk.no/laerere/profil/
=" Ordre
Fornavn * Etternavn *
E Undervisningsplan €
{:} Innstillinger Kjenn Telefon “
D Rapporter ®) Mann Kvinne
Introduksjonsvideo (Link) Land *
Synkroniser med Google Kalender
(€] Sign in with Google
Tidssone * Bestilling for *
Generelt

Personlig informasjon

Brukernavn - Velg brukernavn for din leererprofil, navnet vil vises i nettadressen til
din leererprofil. (https://officedesk.no/laerere/dittbrukernavn/)
Eks. Velger vi brukernavnet Marianne blir adressen til profilen da
https.//officedesk.no/laerere/marianne/

Introduksjonsvideo - Her kan du lime inn lenke til en Youtube video der du presentere deg

selv.
Tidssone - For Norge velg (UTC +01:00) Stockholm
Bestilling for - Her velger du hvor lenge f@r en elev skal kunne bestille time hos deg.

Du kan bestemme om bestilling skal kunne skje umiddelbart, eller
minimum 12timer eller minimum 24 timer f@r leksjonen er planlagt
gjennomfegrt.

NB. Eleven kan selvsagt bare bestille i den tiden du har satt som
tilgjengelig i din kalender.

11
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Lagre Klikk lagre for hvert punkt for a ikke risikere a miste informasjon.

English En kort presentasjon av deg selv pa engelsk om du gnsker det. Denne
vil vise om noen bruker var plattform med Engelsk som sprak.

Norsk En kort presentasjon av deg selv pa norsk om du gnsker det. Denne
vil vise om noen bruker var plattform med norsk som sprak.

12


https://officedesk.no/

cochéleg,

@fFicéDesk?no

Ga til OfficeDesk.no Online Studie- og leksehjelp

Tilgjengelighet
- ldenne kalenderen kan du velge standard tilgjengelighet. Dvs. Hvordan en typisk uke
skal se ut for deg.
- Du kan markere de dagene og timene du gnsker a veere tilgjengelig for hver ukedag.
- Det du skriver i denne kalenderen vil automatisk bli lagt inn i din timeplan for
kommende uker.

* Tilgjengelighet *

sssss

- La oss teste dette, vi markerer tidspunktene 07:00 til 10.00 (7am til 10am), mandag
til fredag:

- Markering skjer ved at du klikker pa rutene, du kan ogsa holde museknapp inne og
dra nedover for a markere flere ruter pa en gang.

- Klikk pa X for a ta bort valgt markering.

Man

X
7:00-10:30

13
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- Nedenfor har vi valgt a vaere tilgjengelig fra 07-10 mandag til fredag.

. * |
|nn5t|”|nger Profil Progress 3/6
*  Tilgjengelighet * * * * *
Bestem tilgjengelighet (NB. Din standard for kommende uker)
Tidssone :UTC +01:00
Klokken er :- 12:47 PM
Sen Man Tir Ons Tor fre Ler
7am x X X X X X
7:00 - 10:00 7:00 - 10:00 7:00 - 10:00 7:00-10:00 7:00 - 10:00 7:00 - 10:00
8am
9am
10am

- Husk a lagre.

14
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Timeplan (Uke)
- Visernd atdetvilainni«Tilgjengelighet» er automatisk lagt inn for alle uker
fremover.
- | «Timeplan (Uke) kan du tilpasse uker og dager til & passe akkuratt som du vil, det er
timene i denne kalenderen at studenter kan booke undervisning med deg.
- Dukan ta bort og legge til grgnne felter akkurat som det passer deg.

Trykk pa piltastene ved siden av dato for a ga fremover eller tilbake i tid, velg «I dag» for a
ga tilbake innevaerende uke.

-l kalenderen nedenfor har vi deaktivert noe av var standard tilgjengelighet, og lagt
inn andre tidspunkter.

- NB. En er ikke ngdt til 3 sette standard tilgjengelighet i arkfanen «Tilgjengelighet» en
kan velge a bare sette hvilken tid en vil vaere tilgjengelig i arkfanen «Timeplan (Uke),
arkfanen «Tilgjengelighet» er ment a spare tid for deg som lzerer.

Timeplan (uke) * * *
Weekly Availability Note
=S
Tidssone :UTC +01:00
Klokken er :- 12:52 PM Feb6-12,2022 < > I dag
Sen 2/6 Man 2/7 Tir 2/8 Ons 2/9 Tor 2/10 fre 2/11 Ler 2/12
Bam
7am X X
700 - 10:00 | 7:00 - 10:00 7:00- 10:00

9am
10am
X
11am 10:30 - 12:30
12pm
X
1pm X 12:30 - 2:00
1:00 - 2:30

2pm

3pm

4pm

X4:30 -

Spm x
5:00 - 6:00

15
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- Her velger du hvilken timepris for udnervisningen din. Du kan ogsa velge om du vil
tillate prgvetimer. (Prgvetimer anbefales og vil i praksis gi deg flere studenter).

teochileg,
@ﬂ: iceDesk Finn laerer Bli laerer Meny «

ﬂ student

(5’ Kontrollpanel i - Pris *

Innstillinger

D Undervisningstimer Pris

8 Studenter

Tillat prevetimer

[2 provlemrapporter Pris for enkelt timer (NOK) Engelsk *

E Gavekort

Pris for enkelt timer (NOK) Matematikk *
3 Lommebok

E\ Ordre

Pris for enkelt timer (NOK) Makroskonomi *
@ Undervisningsplan
C} Innstillinger

Pris for enkelt timer (NOK) Russisk *

D Rapporter

Pris for enkelt timer (NOK) Opplaering i OfficeDesk *

Norsk » () Qa ‘ Marianne ~

* Profil Progress a6

Pris per time ved kjop av flere timer (NOK) Engelsk *

Pris per time ved kjep av flere timer (NOK) Matematikk *
Pris per time ved kjep av flere timer (NOK) Makroskonomi *
Pris per time ved kjep av flere timer (NOK) Russisk *

Pris per time ved kjep av flere timer (NOK) Opplaering i OfficeDesk *

Erfaring / CV

- Oppdater CV informasjon om ngdvendig.

Erfaring / CV

CVinformasjon Start / slutt
Teknisk Fagskole Boring
Studiested - Tasta 2005 - 2008

Skole - SOTS

Generelt * Tilgjiengelighet * Timr N (uke) Pris * Erfaring / CV * Niva * Fag * Bank Passord / E-post Samtykke

Kontakt laerer

Rediger

Vitnemal / Sertifikat

P v Norsk Stian Vikra.docx

16
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Niva
- Velg hvilket niva du gnsker a undervise i.

* * u * ne v * Niva * F *

Niva

Jeg underviser i

Engelsk, Matematikk, Makrogkonomi, Russisk, Opplaering i OfficeDesk

Undervisning (Type/Niva)

Bachelor (Skolefag) Master (Skolefag) Leksehjelp - Barneskole
Leksehjelp - Ungdomsskole Sprak - Nybegynner (A1-A2) Sprak - Mellomniva (B1-B2)

Sprak - Avansert - (C1-C2)

- Her velger du pa hvilket niva du gnsker @ undervise.

Fag
Her kan du endre og elgge til fag du gsnker a undevise i
* " . " » *  Fag*
Fag
Jeg underviser i falgende fag * Jeg underviser i felgende fag *

v Fjern

Jeg underviser i felgende fag * Jeg underviser i felgende fag *

Fjern

Jeg underviser i falgende fag *

]
4

Sprak jeg snakker * Niva *

Sprak jeg snakker * Niva *

17
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Bank
- Legg inn dine bank detaljer slik at OfficeDesk har mulighet for a overfgre penger til
deg nar du ber om utbataling.
Innstillinger * Profil Progress 6/6
b * * b b *  Bank
Bank navn * Navn pa eier av konto *
Kontonummer * IFSC Kode / SWIFT-koden *

Bank Adresse

Passord / E-post

Generelt * gjengelighet * neplan (uke) * aring / CV * 3*  Fag* Ba Passord / E-post imtykke

Endre passord eller e-post
Passord E-post

Naveerende passord *
Nytt passord *

Bekreft nytt passord *

18
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da
m

ghet * Timeplan (uke) Pris * Erfaring / CV * Niva * Fag * Bank Passord / E-post Samtykke
Endre passord eller e-post

Passord E-post
Navaerende epost *

marianne@officedesk.no

Ny e-post adresse *

Navaerende passord *

Lagre

Samtykke
- Her kan du endre dine samtykker

Samtykke

Nedvendige Preferanser Statistikk

Nedvendige

Disse informasjonskapslene er nedvendige for nettstedet sin funksjon og kan ikke slas av. Disse er vanligvis satt som

respons pa handlinger som blir gjort av deg og utgjer en forespersel om tjenester. Eksempelvis for & sette dine
personverninnstillinger, logge inn eller fylle ut skjemaer. Du kan selv bestemme i din egen nettleser sine innstillinger
om du vil la den blokkere eller varsles om disse informasjonskapslene, men dersom du gjer dette kan det vaere at

nettsiden ikke fungerer som tiltenkt.. Disse informasjonskapslene lagrer ikke personlig identifiserbar informasjon.

19
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Rapporter
- Her kan du se statistikk over aktiviteten din som leerer.

. feach&Leq, .
@fflEe Degk Finn laerer Bli laerer Meny + Norsk ﬁ;n ‘ Marianne =
m student i

Mine rapporter
6 Kontrolipanel
[E] undervisningstimer Inntjening - Antall leksjoner solgt -
8 sudenter Kr 0,00 1 Lessons
2021-12-20 12:00:00 - 2021-12-20 12:00:00 -
2021-12-20 14:27:58 2021-12-20 14:27:58
B Problemrapporter
Gavekort
Rapporter
E Lommebok
E Ordre
E Undervisningsplan 10 Inntjening
{&% Innstillinger 05
o
£
e
B Rapporter % 0.0
0.5
1.0
Jan-21  Feb-21  Mar-21  Apr-21 Mai-21  Jun-21 Jul-21 Aug-21  Sep-21  Okt-21  Nov-21  Des-21
Méned

20
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