Administrator i1 Parnassio

Version 0.6.4

En guide for dig som administrerar en kor i Parnassio. Har star hur du skoter medlemmar,
kalender, ndrvaro, meddelanden, noter och inspelningar.

Du gor allt i appen, pa samma satt som medlemmarna anvander den. Allt de goér kan du ocksé
gora, sa las garna medlemsguiden forst.

Alla korer har inte slagit pa allt. Saknar du en flik eller en knapp som star hér, anvander din koér inte
den delen.

Var knapparna finns

Knapparna for det du gér som administrator finns i menyn uppe i hérnet pa respektive sida.
Medlemmarna ser inte de knapparna.

Du kan administrera kdren bade i appen pa telefonen och i webblédsaren péa datorn, pa
app.parnass.io. | webblédsaren loggar du in pd samma satt som medlemmarna, se
medlemsguiden. Vissa saker, som att spela in, fungerar bara i appen pa telefonen.

Roller

Roller bestammer vad en person far gora i appen. En person kan ha flera roller. En ny kor far de
hér rollerna fran bdérjan:

Roll Far

Medlem se kalendern, svara pé sin egen néarvaro, skriva meddelanden, lyssna pa
inspelningar

Stamfoérman som Medlem, och &ven svara for sin stdmma och se stdmmans kontaktuppgifter

Dirigent andra kalendern, se all narvaro, se notarkivet och &ndra aktuell repertoar

Franvarokontrollant = se och andra allas narvaro

Stédmkontrollant se all nérvaro, svara for sin stdmma, se stdmmans kontaktuppgifter
Festansvarig andra kalendern

Styrelsemedlem se allas kontaktuppgifter och all nérvaro

Bibliotekarie skota notarkivet och l&ana ut noter

Notlasare 6ppna noterna som PDF

Inspelare spela in repetitioner och konserter



Roll Far

Administrator allt i kéren
Notléasare och Inspelare laggs till utéver Medlem.

Ge nagon en roll

1. Ga till Meddelanden och tryck pd Medlemmar.
2. Tryck pa personen och vélj Redigera medlem.

3. Kryssa i rollerna under Roller och tryck pa Spara.

Alla i kdren bor behélla Medlem.

Medlemmar

Lagga till en medlem

1. G& till Meddelanden och tryck pa Medlemmar.
2. Tryck pa Lagg till medlem.
3. Fyll i namn, e-post och stdmma, och kryssa i roller.

4. Tryck péa Spara.
Utan e-postadress kan personen inte logga in. L&gger du inte in telefon och adress fyller
medlemmen i dem sjalv vid férsta inloggningen.
Andra en medlem
Tryck pa personen i Medlemmar och vélj Redigera medlem. Har andrar du namn, e-post,
stdmma, nothummer, kontaktuppagifter och roller.
Paus eller sluta

Tar ndgon en paus, sla pa Vilande medlem. Personen forsvinner ur listorna men kan fortfarande
logga in. Narvarohistorik och lanade noter finns kvar.

Slutar ndgon i kéren, ta bort personen med Ta bort medlem. Personuppgifter om den som har
slutat ska inte sparas. Det har raderar personen for gott, med narvarohistorik, foto och inloggning.
Noter som personen har lanat blir utan innehavare, sa se till att de har kommit tilloaka férst. Det
gar inte att angra.

Bjuda in medlemmar

Inbjudningarna skickas av Parnassio.

1. Lagg till medlemmarna i appen, med e-postadress.



2. Kontakta Parnassio och beratta vilka som ska bjudas in.

Varje person far ett mejl med en lank. Lanken géller i 7 dagar och kan bara anvandas en gang.
Parnassio kan ocksa padminna dem som inte har loggat in, och beréatta vilka som har kommit

igang.
Beho6ver ndgon komma in direkt, eller har lanken gatt ut? Personen kan logga in sjélv. Be hen

Oppna appen, skriva sin e-postadress i E-post och trycka pa Skicka magic link. Det fungerar for
alla som finns bland medlemmarna med sin e-postadress.

Malsman

| kérer med barn kan en malsman folja sitt barn i appen. En malsman ser kalendern, laser korens
rum och svarar pa nérvaro for sitt barn, men ser inte medlemslistan. Malsm&nnen har en egen
guide.

Lagga till en malsman

1. Tryck pa barnet i Medlemmar och vélj Redigera medlem.
2. Under Malsman, tryck pa Lagg till malsman.

3. Fyll i férnamn, efternamn och e-post, gérna ocksa telefon, och tryck pa Spara.

Finns e-postadressen redan i kéren, kopplas den personen som malsman i stéllet fér att en ny
skapas. Be sedan Parnassio skicka en inbjudan, eller I&t malsmannen logga in sjélv med Skicka
magic link i appen.

Ta bort en malsman: tryck pa Ta bort som malsman. Ar personen inte méalsman fér n&got annat
barn, tas hen bort helt. Nar ett barn tas bort ur kéren, tas ocksa barnets mélsméan bort.
Rum som malsman ser

Malsméan kan lasa korens kanaler och konsertrum, men aldrig stimmornas rum. Vill du sténga en
kanal for dem, 6ppna kanalen och valj D6lj for malsman i menyn. Visa for malsman dppnar den
igen.

Kalendarium

Lagga till en handelse

1. Ga till Kalendarium och tryck pa Ny handelse.
2. Fyll i Rubrik, valj Typ och ange nar den Boérjar och Slutar.
3. Fyll i plats och beskrivning om det behévs, och tryck pa Spara.

Typen avgér om koren forvantar sig svar och om man maste ange varfér man inte kommer.



Andra eller ta bort

Oppna handelsen och vilj Redigera hindelse eller Ta bort hindelse i menyn. Tar du bort en
handelse, forsvinner ocksé nérvarosvaren for den.

Konserter

Pa en konsert finns Program. Tryck pa Redigera program for att Iagga till verk frn notarkivet,
valja satser och ordna dem.

Har tva konserter samma program, kan de dela rum i Meddelanden. V&lj den andra konserten
under Dela chatt med.

Narvaro

Se narvaron

Ga till Kalendarium och valj Narvarooversikt i menyn. Dar ser du medlemmarnas svar, handelse
for handelse och stamma for stdmma. Tryck pa Exportera Excel for att fa ut det som kalkylblad.

Ta narvaro vid en repetition

1. Oppna handelsen och valj Hantera narvaro i menyn.
2. Flikarna Anmalda, Forvantas, Avanmalda och Sena visar vad medlemmarna har svarat.

3. Under Folj upp har varje person en knapp. Sla pa den fér dem som ar dar.
Anledningarna till frAnvaro syns bara fér administratorer och dirigenter.

Rapporterar kéren nérvaro till Sensus, finns Synka med Sensus langst ned under Félj upp.

Valkommen-fliken

Kom-ihag! skriver du i appen. Ga till Vilkommen och tryck pa Startsidan i menyn. Du kan skriva
fet text med sxfetk* , kursiv med _kursiv_ och lankar med [text] (https://..) . LA&mnar du
féltet tomt syns inte avsnittet.

Aktuell repertoar andrar du pé verket. Oppna det i notarkivet och tryck pa Lagg till i aktuell
repertoar eller Ta bort fran aktuell repertoar.

Listan kan ocksa fyllas pa automatiskt med verk fran kommande konserter och fran repetitioner
som spelats in nyligen. Det stéller Parnassio in.

Meddelanden

Som administrator kan du:



skapa kanaler fér hela koren: tryck pa Ny kanal, ge den ett Kanalnamn och eventuellt en
Symbol

byta namn p4, andra och ta bort kanaler, med Redigera kanalen och Ta bort kanalen
byta namn p& och andra medlemmar i alla grupper

|asa alla stammors rum

Stammornas rum och konsertrummen skapas av sig sjélva.

Notarkiv

Notarkivet syns fér administratdrer, dirigenter och bibliotekarier, under Arkiv.

Lagg till verk: tryck pa Lagg till verk. | formularet kan du trycka pa Skanna och fotografera
titelsidan, sa fyller appen i det den kan lasa.

Noter som PDF: 6ppna verket och tryck pa Lagg till PDF.

Satser: tryck pa Légg till sats pa verket.

Ovningsfiler: 5ppna verket fran Aktuell repertoar och vilj Lagg till fil eller Lagg till lank i
menyn.

Lana ut noter

Dela ut: 6ppna verket, valj Hantera kopior och tryck pa Dela ut exemplar for detta verk.
Exemplar nummer N gér till medlemmen med notnummer N.

Se vad som &r utlanat: valj Oversikt kopior i notarkivets meny.

Ta emot noter: valj Skanna notetiketter och skanna streckkoderna. Tryck sedan pa
Bekrafta.

Marka noter: valj Skriv ut notetiketter.

Inspelningar

Spelain

Du behover rollen Inspelare eller Administrator.

1.

Oppna handelsen i Kalendarium medan den p&gar. D4 finns en knapp fér Inspelning.

2. Tryck pa Starta inspelning. Under Enheter i narheten kan du |ata fler telefoner spela in

samtidigt.

3. Tryck pa Lagg till index nar ett nytt stycke borjar.

4. Tryck pa Stoppa inspelning nar ni ar klara.

Utan internet sparas inspelningen pa telefonen och laddas upp senare.

Har koren en fast inspelare pa vaggen, lagger du till den under Fasta inspelare med Lagg till
inspelare. Skanna QR-etiketten pa inspelaren.



Konsertinspelningar

En konsertinspelning syns fér medlemmarna férst ndr den &r publicerad. Oppna konserten under
Arkiv och tryck pa Publicera i arkivet. Ta bort ur arkivet déljer den igen. Med Redigera
medverkande anger du solister och andra medverkande.

Assistenten

Har koren assistenten paslagen, finns Assistent 6verst pa Valkommen. Fraga med egna ord, till
exempel "Nar &r nasta konsert?" eller "L&gg till Ulla Winblad som sopran". Innan nagot andras
visar assistenten vad den ténker gora, och du trycker pa Bekréfta.

Det du inte kan andra sjalv

Kdrens namn, logotyp och farger, vilka delar av appen kdren anvander och vilka roller som finns
skoéts av Parnassio. Kontakta Parnassio om nagot av det behéver dndras.

Vanliga fragor

En medlem har inte fatt ndgot mejl. Kontrollera e-postadressen p& medlemmen och be
personen titta i skrapposten. Personen kan ocksé logga in sjalv med Skicka magic link i appen.

En medlem kommer inte in. Be personen begara en ny lank med Skicka magic link i appen. Star
det Inget konto med den e-postadressen, kontrollera att adressen pa medlemmen stammer.

Néagon ser en knapp de inte borde se, eller saknar en. Kontrollera personens roller under
Roller.

Nagon vill att deras uppgifter raderas. Ta bort personen med Ta bort medlem. Da raderas
uppagifterna, fotot och inloggningen.



