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Brukerveiledning — Registrer deg som laerer
NB. Det er mest bilder i denne «lange» brukermanualen.

| denne brukermanualen skal vi se naermere pa hvordan du kan ga frem for a registrere deg
som laerer. Hvem som helst kan registrere seg som laerer.

Prgvetime og vart rangeringssystem skal kvalitetssikre vare lerere.
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©@fficeDesk

Online studieh_‘éf

Narmer eksamen seg? Kanskje en

Tok du vare pa notatene fra i fjor? Spesielt f
En neve eller niese behaver leksehjelp?.
Tjen penger pé din kunnskap, registrer deg som laerer!

Se hvordan

Hva kan vi tilby?

- Trykk pa «Bli lzerer» i menyen i toppen av siden ovenfor.

o\-CoCh&LeQ,n

@friceDeSk Finn leerer Bli leerer Meny «

@ffiéebeék Fion Larer Bl aerer Meny + Noske @ O M Macanne ~

Tjen penger - Bli lserer gratis

“Den beste méten 3 tilegne seg kunnskap er  undervise andre.”

Registrer deg

Hvorfor undervise pa OfficeDesk.no?

- Trykk pa «Registrer deg»
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@ffiEe’Ije“Sk Finn laerer Bli lzrer Meny = Norsk » 9 ,f M Marianne =
Seknad - Laerer
Takk for at du vil undervise hos OfficeDesk.no
Generelle opplysninger
Generelt
Fornavn * Etternavn *
Kjenn * Telefon
(®) Mann Kvinne
Profilbilde og ID
Profilbilde * Bilde ID
l Choose file | ' Choose file
Profilbilde sterrelse te 1 pPE. png
Velg filer

- Klikk pa velg bilde («choose file) i skjermbilde ovenfor.

- Velg bildet du gnsker som profilbilde i pop-up boksen nedenfor, klikk «Open/Apne»

@ OfficeDesk.n X + < =v Downloads <
nofteacher-request/form Favourites Name Date Modified Size Kind
B Recents P Profil bilde.jpg Today at 10:39 60KB  JPEG ima
.qeoché&Lleqr, A\ Applications §
Finn lzerer ik
@fficeDesk ' 8 Desictop g
© Downloads
Ge|
Fort

cancel | [CEENN

- Viser nedefor at navnet pa bildet ditt er plassert i «Profilbilde boksen», gjenta for

legitimasjon. (NB. Husk gyldig ID).
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Ga til OfficeDesk.no

Profilbilde *

Choose file | Profil bilde.jpg

Profilbilde sterrelse

Introduksjonsvideo

Introduksjonsvideo

Lim inn lenke til Youtube-video.

- Last opp video til Youtube, lim inn lenken i boksen ovenfor.
(Det er selvfalgelig frivillig G laste opp en video).

Informasjon om deg selv
Om meg

Fortell om deg selv og dine kvalifikasjoner. (Maksimum 500 tegn).

- Denne teksten vil vaere din profiltekst og er en presentasjon til dine potensielle
elever.

Fag
Legg inn fag du gnsker G undervise i

Fag Legg til nytt fag

Jeg ensker & undervise i (velg fag/sprak): *

Velg sprak du snakker * Niva *

El

4
I I

- Klikk pa velg ovenfor for a velge et fag du gnsker a undervise i, velg fra
nedtrekksmenyen under:
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Jeg ensker & undervise i (velg fag/sprak): *
Velg sprak du snakker * Niva *

Jeg ensker & undervise i (velg fag/sprak): *

Engelsk
Makrogkonomi
Matematikk
Oppleering i OfficeDesk
- Under kan du se at valget er foretatt, vi har valgt matematikk:
Fag Legg til nytt fag

Jeg ensker a undervise i (velg fag/sprak): *

Matematikk -
Velg sprak du snakker * Niva *
Ve‘g i Ve‘g i

Undervise i flere fag

Fag Legg til nytt fag

Jeg ensker a undervise i (velg fag/sprak): *

Matematikk v
Velg sprak du snakker * Niva *
Ve‘g i ve‘g i

- De fleste velger a undervise i flere fag.
- Trykk pa + tegnet for a legge til et nytt fag
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- Viser na nedenfor at vi har fatt enda en rubrikk med hjelpeteksten «Jeg gnsker a
undervise i (velg fag/sprak):

Fag Legg til nytt fag

Jeg ensker & undervise i (velg fag/sprak): *

Matematikk -

Jeg ensker & undervise i (velg fag/sprak): *

Velg -

Velg sprak du snakker * Niva *

Velg - Velg -

Sprak du snakker
- lruten nedenfor legger du inn sprak du snakker og niva.
- For 3 legge til flere sprak trykker du pa + tegnet, for a fjerne sprak trykker du pa —
tegnet.
- Dette er akkuratt likt som for a legge til og fjerne fag.

Velg sprak du snakker * Niva *

Norsk - Innfadt -
Velg sprak du snakker * sprak Proficiency *

Engelsk v Fluent v -
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Ccv

- CV bygges ved a legge til en og en erfaring, klikk pa «Legg til» i bildet ovenfor for a
starte med din fgrste erfaring i pop-up boksen:

- Fyllinn informasjon i pop-up boksen, trykk deretter lagre for a lagre din erfaring,
gjenta prosessen for alle relevante erfaringer du gnsker a dele.

Type Erfaring *
Studieretning *
Hayskole / Universitet *
Studiested *

Beskrivelse av undervisningsplan

Pabegynt - Ar * Avsluttet - Ar *

Last opp vitnemal, attest etc.

llatte filtyper er pdf, doc, xls, txt.

La oss se nermere pa feltene i pop-up boksen:

Type Erfaring *

Type erfaring - Her kan du velge hvilken type erfaring du har.
(Utdanning, Arbeidserfaring, Annen erfaring)
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Studieretning *

Studieretning / Annet

Velg studieretning

- Velg studieretning for studie eller lzerer erfaring, velg Annet
og skriv inn relevant informasjon om det er annen erfaring.
Mangler din studieretning? Skriv inn i rubrikken annet sa
legger vi den til.

Hoyskole / Universitet *

Skole / Annet

Hgyskole / Universitet

- Velg skole, velg «Annet» og skriv inn skole eller arbeidsgiver
om det er annen informasjon.
Mangler din skole? Skriv inn i rubrikken annet
sa legger vi den til.

Studiested *

Studiested / Annet

Studiested - Velg studiested. Velg annet dersom ditt studiested ikke finnes i listen.

Beskrivelse av undervisningsplan

Beskrivelse av undervisningsplan - Her kan du beskrive din erfaring.

Pabegynt - Ar *

Avsluttet - Ar *

- Velg nadr den ble pabegynt og avsluttet.
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Last opp vitnemal, attest etc.

Choose file | CV Norsk Stian Vikra Lagre

Tillatte filtyper er pdf, doc, xls, txt.

- Her kan du laste opp CV, vitnemal og attester.
- Klikk lagre etterpa, da dette er siste punkt pa denne erfaringen.

CV informasjon Start / slutt Sertifikat Valg

Teknisk Fagskole Boring ) i

Studiested - Tasta 2005-2008 @ CV Norsk Stian Vikra.docx
Skole - SOTS

Les og aksepter Brukervilkar

- | skjermbildet ovenfor ser vi at CV er lagt til.
- La oss se pa hvilke valg vi har her:

Rediger - Trykker du pa «Rediger» apnes pop-up boksen og vi kan redigere
informasjonen for denne erfaringen.

Slett - Sletter erfaringer.
Legg til - Trykk pa «Legg til» for a legge til flere erfaringer i din CV.
Lagre - Lagrer hele CV. (NB. Husk & huke av boksen for at du har lest og

akseptert vare Brukervilkar.
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@ffléébeék Finn laerer B laerer Meny = Norsk » (D) ,f M Marianne ~

Hei Marianne Officedesk
Takk for at du sendte inn seknaden
seknad Reference: 29-1639997144

Ga til kontrollpanel

Din seknad venter pd godkjenning.
Du vil motta en e-post nar den er godkjent.

- Trykk pa «Ga til kontrollpanel» og legg merke til en VIKTIG ting:

Nar din sgknad om a undervise er blitt godkjent sa vil du fa «to» kontrollpanel, men
forelgpig ser vi i Marianne sitt kontrollpanel at sgknaden ikke er godkjent:

ceoch&leg,,
@ffiCeDéS‘k Finn laerer Bli laerer Meny » Norsk -CP M Marianne *
L) Kontrollpanel
G P Kontrollpanel Kalender
E Undervisningstimer M
(9) Leerere
Gavekort +
o E —
: Lommebok 12:13 PM (UTC +01:00)
——
@- Ordre
Ingen oppfaringer ble funnet. 2 22
N Planlagt Leksjoner
{:{ Favoritter Sek igjen
&4 innstillinger
Mine lzerere

Admin har na godkjent sgknaden til Marianne og det har skjedd viktige forandringer i hennes
kontrollpanel, hun har nemlig fatt denne knappen oppe til venstre i sitt kontrollpanel, i
praksis fungerer det som to kontrollpanel, en for laerer og ett som student.

10
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Ga til OfficeDesk.no

teach&legy,

@Fflce Desk Finn lerer Blilaerer Meny Norsk = [ E ‘ Marianne =

Laerer Student -
- Kontrollpanel BN <o /

Kontrollpanel

o @

Undervisningstimer

& Larere Q Marianne

Gavekort ] 12:20 PM (UTC +01:00)

o= | S —

3 Lommebok Ingen oppferinger ble funnet. 2 22
Planlagt Leksjoner

;ﬁ Ordre

!i:\.( Favoritter

Mine lzerere

{E} Innstillinger 0

Se alle |zrere

11
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Fullfg@r Leererprofilen for & bli synlig i sgk
- Nar du gar inn pa «Laerer» kontrollpanelet for fgrste gang far du en melding i toppen
om a gjgre ferdig din profil fgr du blir synlig i sgkeresultat. Start med a trykke pa
«Klikk her».

Kontrollpanel Kalender

6‘ Kontrollpanel

Undervisningstimer

& studenter Q Marianne

— 12:23 PM (UTC +01:00)

B Problemrapporter

Gavekort Ingen oppfoeringer ble funnet. 0 0

3 Lommebok Sok igien

Ordre Inntjening

Planlagt Leksjoner

)

@ Undervisningsplan
Kr 0,00

{3} Innstillinger 2021-12-20 12:00:00 -
2021-12-20 12:23:46

B Rapporter

- Med a fullfgre profilen menes det at en fyller inn informasjon i «Innstillinger» alle
arkfaner i den rgde firkanten, klikk pa dem og fyll inn informasjonen i hver og en:

12
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geoch&leqgy,
@fflée Degk Finn laerer Bli laerer Meny v Norsk » éa ‘ Marianne +
m Student Innstillinger * Profil Progress 276
Gj‘ Kontrollpanel Generelt * 1 * r k * * p * *
E Undervisningstimer Generelt
& Studenter Generelt English Norsk
Problemrapporter Personlig informasjon
i Endre profilbilde
Gavekort Bruicemavn
s

[j Lommebok

https://beta.officedesk.no/laerere/profil/
S’ Ordre

Fornavn * Etternavn *
E Undervisningsplan
{:} Innstillinger Kjenn Telefon “
D Rapporter ®) Mann Kvinne

Introduksjonsvideo (Link) Land *

Synkroniser med Google Kalender
G BN
Tidssone * Bestilling for *
Generelt

Personlig informasjon

Brukernavn - Velg brukernavn for din lzererprofil, navnet vil vises i nettadressen til
din laererprofil. (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 fgr 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
gjennomfgrt.

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

13
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Lagre Klikk lagre for hvert punkt for a ikke risikere @ 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.

14
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Tilgjengelighet
- |l denne 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 *

Bestem tilgjengelighet (NB. Din standard for kommende uker)

Tidssone AUTC +01:00

- 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

15
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- Nedenfor har vi valgt a veere tilgjengelig fra 07-10 mandag til fredag.

Innstillinger * Profil Progress 316
*  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

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.

Timeplan (Uke)
- Visernd atdetvilainni«Tilgjengelighet» er automatisk lagt inn for alle uker
fremover.
-l «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 grédnne 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.

16
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- NB. En er ikke ngdt til & 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 leerer.

Generelt * Tlgiengelighet *  Timeplan (uke) Pris * Erfaring / CV * Niva * Fag * Bank Passord / E-post Samtykke

Weekly Availability Note

Tidssone :UTC +01:00
Klokken er :- 12:52 PM Feb6-12,2022 < > | dag
Sen 2/6 Man 2/7 Tir2/8 Ons 2/9 Tor 2/10 fre 2/11 Ler 2/12
6am

7am X X

X X
7:00 - 10:00 7:00- 10:00 7:00 - 10:00 7:00- 10:00

10am
X
11am 10:30 - 12:30
12pm
X
1pm - 1230- 2:00
1:00 - 2:30

2pm

3pm

4pm

X4:30-

Spm X
5:00 - 6:00

Pris
- 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).

17
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reachileay,

©@fficeDesk

Student

(5 Kontrollpanel
Undervisningstimer
Studenter
Problemrapporter
Gavekort
Lommebok

Ordre
Undervisningsplan
Innstillinger

=
&
B
i
&
B
E
&
B

Rapporter

Finn laerer Bli laerer Meny
Innstillinger
Pris

Tillat provetimer

Pris for enkelt timer (NOK) Engelsk *

Pris for enkelt timer (NOK) Matematikk *

Pris for enkelt timer (NOK) Makroskonami *

Pris for enkelt timer (NOK) Russisk *

Pris for enkelt timer (NOK) Opplaering i OfficeDesk *

Lagre

MNorsk = [ Q'u ‘ Marianne »

* Profil Progress 46

Pris * . - *

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

Pris per time ved kjop av flere timer (NOK) Matematikk *
Pris per time ved kjop av flere timer (NOK) Makroekonomi *
Pris per time ved kjop av flere timer (NOK) Russisk *

Pris per time ved kjop av flere timer (NOK) Opplaring | OfficeDesk *

Erfaring / CV

- Oppdater CV informasjon om ngdvendig.

Generelt * Ti

Erfaring / CV

CVinformasjon

Studiested - Tasta
Skole - SOTS

Teknisk Fagskole Boring

gelighet *  Timeplan (uke) Pris * Erfaring / CV * Niva * Fag * Bank Passord / E-post Samtykke
Start / slutt Vitnemal / Sertifikat Kontakt laerer
2005 - 2008 ¢ CV Norsk stian Vikra.docx
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Niva
- Velg hvilket niva du gnsker a undervise i.

* * L * ne J * Niva * F *

Niva

Jeg underviser i

Engelsk, Matematikk, Makroakonomi, Russisk, Opplaering i OfficeDesk

Undervisning (Type/Niva)

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

Sprak - Avansert - (C1-C2)

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

Fag- Her kan du endre og elgge til fag du gsnker a undevise i

* ; * * lIvi*  Fag*
Fag
Jeg underviser i falgende fag * Jeg underviser i felgende fag *

v Fjern d
Jeg underviser i felgende fag *

Jeg underviser i falgende fag *

Fjern

Jeg underviser i falgende fag *

- Fjern

4
4

Sprak jeg snakker * Niva *

Sprak jeg snakker * Niva *
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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 66
* * * * . *  Bank
Bank navn * Navn pa eier av konto *
Kontonummer * IFSC Kode / SWIFT-koden *
Bank Adresse
Passord / E-post
* * * * * * Passord / E-post

Endre passord eller e-post
Passord E-post

Navzerende passord *
Nytt passord *

Bekreft nytt passord *

20
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Generelt * Tilgjengelighet * Timeplan (uke) Pris * Erfaring / CV * Niva * Fag * Bank

Endre passord eller e-post
Passord E-post

Névaerende epost *
marianne@officedesk.no

Ny e-post adresse *

Navaerende passord *

Passord / E-post  Samtykke

Samtykke
- Her kan du endre dine samtykker

Samtykke

Nadvendige Preferanser Statistikk

Nedvendige

Disse informasjonskapslene er nadvendige 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.

Vi ser na at vu har fullfgrt var profil:

* Fullfer leererprofil 6/6

Etter at du har fullfgrt 6/6 punkter pa leererprofilen vil elever kunne finne deg nar de sgker

etter laerer pa OfficeDesk.no
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Vi tester dette ved a logge ut og sgke etter lzerer:
- Viser at profilen for «Marianne OfficeDesk» er tilgjengelig.
@ffi'cé'l'je'sk Finn larer B lerer Mery < Norsk v Opprett prof m

Stwdiested +
Studseretning +
. & @ @ Amrish kumar {2 * ok Favort
Undervierk ngelsk  Fra:Narge  Undervsningstim Snudenter:3
Kjorn + a
¥ > Engelsk(Mellom / Opplatring)
Undervisningssprik : @®] ;

rrrrrrr

£ Tigiengelghet - Meiding

> Marianne Officedesk {2  # % » » & Favoritt
Bli laerer nad!
Urdarusar  Engelsk. Makroskonami, Matematikk. Opplaring | OfficeDesk, Russisk
FraNegs  Undervsngstimer@  Studenser o
- EngelshFluent). Norsi(innfedt)

pris fra
Kr 150,00

£ Tigiengelighet & welding
Tom Final | 3 *ohok ok Favorite
Undervser FaNorge U merd  Sudenter:0
= NorskInnfedt)
pris fra
Kr 100,00
£ Tilglengelighet B Meiding Prof

GRATULERER! REGISTRERING AV LAERER ER FULLFART!
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cochéleg,

@FficéDesk?no

Ga til OfficeDesk.no Online Studie- og leksehjelp
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cochéleg,

@FficéDesk?no

Ga til OfficeDesk.no Online Studie- og leksehjelp
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