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Almennt
Sem stjérnandii hop (admin) getur pu:

Styrt utliti hdpsins og adgangi ad honum (manage appearance and membership).
Pu getur einnig gert adra ad stjornendum (designate other community admins).

Ef pu vilt baeta hopnum i Uppahalds hop pa smellir pu & hjartad og hépurinn feerist i
Favorites vinstra megin i Viva Engage.

r Remove from favorites d
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Hérna getur pud séd ymsar upplysingar um virkni i hépnum pinum:

I See full community analy‘cics-‘
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Hér getur pu sétt link fyrir hépinn pinn:
I Copy community link
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Med pvi ad smella a punktana prja, getur pu valid Settings (Stillingar):
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Til ad velja nafn a hopinn pinn og setja inn lysingu og upplysingar um hépinn:

Fardu i Settings og fylltu eftirfarandi ut:

Community details

Community name *

Lifid & Landspitala

Community description

Lifid & Landspitala er opinn hopur fyrir myndir ag sdgur dr Iifi og starfi a spitalanum. Hér deilum vid
stemmingu, gledi og gédum augnablikum.

8 characters remaining

Save
Til ad stilla hvort ad hopurinn eigi ad vera opinn fyrir alla eda lokadur:
Private = Hépurinn er lokadur.
Public= Allir geta gengid i hépinn
Configuration
Privacy Private: only appro...
Posting permissions Public: anyone in
All members of this community can start a conversation, comment, or reply to a your network can
comment. view and join this
community.
Private: only

approved community
members can view or
participate.

Community resources

Enable community members to view resource links.




Ad hlada inn myndum fyrir hépinn (Upload community images)

Forsidumynd (cover photo) aetti ad syna audkenni og tilgang hépsins eda kynnir vidburdi.

Lifid a Landspitala®

Lifid a Landspitala er opinn hopur fyrir myndir og ségur ur lifi og starfi a spitalanum. Hér deilum vié
stemmingu, gledi og g6dum augnablikum.

Conversations About Events

Stjérnendur hépsins (community admins) geta hladid upp mynd 8 vefnum eda i

farsimaappinu.
e Veldu einfalda og skyra mynd sem litur vel ut i farsima.

Krofur i Viva Engage fyrir myndir:

e Hamarkssteerd 20 MB
e Meaelt med steerdum: 1400 x 524 eda 700 x 262 pixlar

e Tegundir: PNG, JPEG eda GIF (an hreyfingar)

Merki/l6gé (community icon / logo):

Notadu ferkantada mynd (kerfid breytir steerdinni 8 mynd i 72 x 72 pixla pegar henni
er hladid inn).



Forsioumynd fyrir hép a Viva Engage - Vefutgafa
(Viva Engage on the web)

e [efstaramma 4 sidu hépsins (community header), veldu Upload Cover Photo
(beinir muasinni yfir rammann og pa birtist sa gluggi).
¢ Veldu mynd sem pu hefur vistad i tolvunni til ad hlada upp.

Update @:\fer photo

.

Forsioumynd fyrir hép a Viva Engage — | farsimaappinu

(Viva Engage mobile app)

e Smelltu a forsidumyndina i efsta rammanum.

e Smelltu & pripunktinn (...).

e Veldu annad hvort Take a Photo (pa tekur pu mynd a simann til ad nota) eda
Upload a Picture (velur mynd sem pu ert med vistada a simann).

Take a Photo

Upload a Picture

Cancel




Baeta vid stjornanda (Add a community admin)

e Sem stjérnandiihop (admin) getur pu baett vid fleiri stjiérnendum.
e [ hverjum hépi geta verid allt ad 100 stjérnendur.

Athugid: Stadfestir Viva Engage stjornendur (verified admins) og netstjorar (network
admins) geta einnig uthlutad samfélagsstjorum.

Ef um er ad reeda lokadan hop (private community) er einungis haegt ad velja nyjan
stjornandi ur ndverandi medlimum hépsins.

Skref:

1. [Members-glugganum (Members tile), veldu fidldann (télustafinn) vid hlidina &
»Members“ til ad opna lista yfir medlimi.

2. Leitadu ad einstaklingi med nafni eda netfangi.

3. Yttu 4 pripunktinn (...) vid hlidina & nafninu og veldu Make admin.

Merking: Stjérnendur hafa stjornu vid préfilmyndina sina i lista medlima og sjast einnig i
About-sidu samfélagsins.

- Viktor Ellertsson
e (Admin) Deildarstjéri
5irry Sigurdardattir
Verkefnastjor @

ool Sigurbjorg  pake admin
B viisiupjalh
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Alrna Rin | Femove from community
Sjdkrapjélfan

Sampykkja beionir um adgang ad hopi (Accept requests to join)

e Ef pu ert stjérnandi hdps sem er lokadur (privat) faerdu tilkynningu i Viva Engage
begar einhver 6skar eftir adgangi.

e Ef puvilt einnig fa tilkynningu um beidnir med tolvupdsti:
Fardu i User settings (a8 Viva Engage i tolvu) og veldu Notifications. Veldu par: email
notifications og virkjadu Requests to add new members to your private
community.

@ o & 2

2@3 User settings

& Admin center




Festa hlekki a forsidu hops (Pin resources to your community’s home
page)
e Tilhaegri a sidu héps ma sja sveedi sem er merkt Pinned. betta svaedi inniheldur
mikilvaega hlekki fyrir hdpinn (og buid er ad festa hlekkina).
e Allirmedlimir hépsins geta beett vid eda eytt pinned hlekkjum.

Skref:

-_—

Smelltu a + tdknid heegra megin vid Pinned.
2. Sladu inn vefslod.
3. Gefdu hlekknum nafn og veldu OK.

Pinned +

Rjominn Starfsmannah...

Rjominn Employee Ha...

Baeta vio medlimum med CSV-skra (Add members with a CSV file)

Skref:
1. [ Excel, budu til nytt skjal.
2. [r68 1, dalki A, sladu inn netfang fyrsta medlims og haltu svo &fram nidur dalkinn.
3. Settu eitt netfang i hvern reit i dalki A (hamark 20.000 linur).
4. Vistadu skrana sem CSV UTF-8 (ekki .xlsx!).

Mikilveegt:

e CSV-skrain ma ekkiinnihalda aukaathugasemdir, n6fn eda sértakn (t.d. kommur,
bandstrik o.s.frv).

Hlada inniViva Engage:

Opnadu Members-svadid (smelltu & + taknid).

Veldu Import from CSV.

Veldu skrana sem pu bjdst til.

Athugadu ad pad getur tekid allt ad 24 klukkustundir ad hlada inn skranni.

Pobd=
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henrybrill@contoso.com
carolpoland@contoso.com
celesteburton@contoso.com

cecilfolk@contoso.com

elviaatkins@contoso.com

Members

Invite or search for people by name

[ /O Search

Learn More Import from CSV

Community Members

Alan Munger
© (Admin) TECHNICAL SERVICE SPECIALIST

Elvia Atkins
Qo (Admin) SENIOR PROJECT MANAGER

! Henry Brill
SENIOR CYBER ENGINEER
Carol Poland
SOFTWARE ENGINEER

Alan Munger
TECHNICAL SERVICE SPECIALIST



Baeta vid eda fjarleegja medlimi (Add or remove community members)

Skref:

1. Aforsidu hépsins, smelltu 4 + taknid haegra megin vid Members.
2. Leitadu ad einstaklingi med nafni.
3. Tilad beeta einstaklingi vid hopinn: Smelltu & + taknid haegra megin vid nafnid

Members X

Invite or search for people by name

Q. sandid X
Learn more Import from CSV

Community members
No matching results found.

Suggested members for this community

Sandra Gestsdottir
Deildarstjori %

4. Til ad fjarleegja einstakling ur hdpnum: Smelltu & pripunktinn (...) vid hlidina &
nafninu og veldu Remove from community.

Community members

Sirry Sigurdardottir
(€ (Admin) Verkefnastjori

4=\ MelkorkaJ Reyoke admin
&= (Admin) Verk
Yifa Arnad¢ Remove from community

™ (Admin Verkermasmton

Athugio:

e Nyir medlimir féd adgang ad 6llu efni samfélagsins, par med talid eldri feerslum.
e Medlimir sem eru fjarlaegdir ur lokudu samfélagi missa adgang, en peirra eigin eldri
feerslur eru afram synilegar i All Activity straumnum.






