
IDA Forum

IDA Forum er et elektronisk mødested. Her kan 
du deltage i debatter, hente eller 
dele dokumenter og meget andet. 

På de følgende sider, kan du finde introduktion 
til brug af IDA Forum, og små praktiske tips.
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Log ind på IDAs hjemmeside. Hvis du ikke er oprettet som bruger endnu, skal du klikke på ”ny bruger”. 

Når du er logget på, går du ind på ”mit websted”.

Log-ind
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Her kan du, udover at 
finde dine fora, bl.a. se 
en oversigt over de 
møder, du er tilmeldt (og 
her kan du også afmelde 
dig igen), finde en 
oversigt over de 
fagtekniske selskaber og 
regionale udvalg du er 
tilmeldt, samt ændre dit 
kodeord.

Klik på ”mine fora”

Når du er logget 
ind, står dit navn 
oppe i højre hjørne

Her kan du se de 
oplysninger vi har på dig 
i vores medlemssystem 
og du kan rette 
oplysningerne ved at 
klikke på fanerne.

Min side
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For at komme ind i 
forummet, går du 
tilbage til ”mine fora”
og klikker på navnet 
på forummet.

Herefter kommer du 
ind på forsiden af 
jeres forum.

Administrator: IDA medarbejder der kan oprette nye fora, ændre på forsidens lay-out og andre 
administrative funktioner. 

Bestyrer: Kan være en IDA medarbejder eller et medlem. Bestyreren kan godkende nye brugere, skrive 
nyheder til forsiden af det enkelte forum og rydde op i indlæg skrevet til diskussionerne, samt slette 
møder, dokumenter m.v.

Bidragsyder: En bidragsyder kan skrive indlæg i et forum. 

Læser: En læser kan læse indlæg i et forum, men ikke selv skrive indlæg.

Liste over ”mine fora”
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På forsiden af forummet er der mulighed for at 
skrive en velkomst og sætte et logo eller et billede 
på. Dette sker ved henvendelse til administratoren 
for forummet.

På forsiden kan du se en oversigt over de 
muligheder du har i forummet. Under hver 
menupunkt har du mulighed for at oprette en ”giv 
mig besked” funktion.

Netværkets forumforside
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Under hver menu kan du oprette en ”giv mig 
besked” funktion. 

Gå ind i den menu hvor du vil oprette en ”giv mig 
besked”, fx. Nyheder.

Klik på Handlinger og derefter på ”giv mig besked”

Når der herefter bliver lagt nyheder ind, får du 
automatisk en mail.

Giv mig besked
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Du kan ændre titlen for 
din besked, fx til navnet 
på netværket. Det kan 
være en god idé hvis du 
er medlem af mere end 
et forum og har 
oprettet en giv mig 
besked under nyheder i 
alle forummer. 

Neden under kan du 
vælge om du vil have 
besked ved ændringer, 
kun ved nye tilføjelser, 
ved slettelser m.v.

Nederst vælger du om 
du vil have en e-mail 
med det samme, en 
gang om dagen eller en 
gang om ugen.

Vær opmærksom på at 
det godt kan blive til 
mange mails på en dag, 
hvis du vælger alle 
ændringer og e-mail 
med det samme. 
Ændringer kan også
bare være en rettelse 
at et komma.

Beskeden kommer til 
den e-mailadresse vi 
har registreret med i 
IDAs medlemssystem.

Giv mig besked

TIP! Er du i tvivl om du har 
oprettet en giv mig besked, kan 
du tjekke via linket ”Vis mine 
eksisterende beskeder på dette 
websted” øverst på siden.
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I kalenderen kan du 
lægge alle jeres 
møder ind. Du kan 
også lægge andre 
møder ind, hvis du 
fx har fundet et 
møde der kunne 
være spændende 
og relevant for 
resten af gruppen.

På forsiden af 
kalenderen har du 
mulighed for at 
vælge forskellige 
visninger, og du 
kan nemt bladre i 
månederne.

For at oprette 
et nyt møde, 
klikker du på
Ny -> Nyt 
element

Kalender
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Udfyld titlen på mødet, dato 
og tid, beskrivelse af mødet 
og hvor mødet bliver 
afholdt. Du kan også
vedhæfte filer, fx 
dagsorden, referater m.v.

Hvis I har faste mødedage, kan 
du oprette mødet med 
gentagelse, fx hver mandag 
hver anden måned.

Som noget nyt, har du også
mulighed for at få
administratoren til at oprette et 
mødearbejdsområde. 

Opret nyt møde
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Arbejdsområdet er godt at bruge 
ved fx generalforsamlinger eller 
store konferencer hvor enheden 
har brug for at holde sammen på
deltagere, dokumenter, 
dagsordninger m.v.

Arbejdsområde
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Under deltagere kan du 
oprette alle 
mødedeltagerne, give dem 
roller og notere status på
deres svar.

Under målsætninger kan du 
beskrive formålet eller 
formålene med dette 
arbejdsområde.

Arbejdsområde, de forskellige funktioner
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Under dagsorden kan du 
lægge dagsordner. Kan med 
fordel bruges ved forskellige 
versioner.

Under dokumenter kan du 
oprette et 
dokumentbibliotek, fx til 
regnskaber, 
dirigentvejledninger m.v.

Arbejdsområde, de forskellige funktioner
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Oversigtsbillede når der 
er lagt informationer 
ind i arbejdsområdet.

Når mødearbejdsområdet er oprettet, 
vil det ligge som et selvstændigt 
punkt på forsiden.

Arbejdsområde
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Tilbage i kalenderen 
kan du klikke videre 
ind på mødet via 
titlen og her kan du 
læse en nærmere 
beskrivelse af 
mødet.

Her ligger en rigtig 
god funktion, 
nemlig ”eksporter 
begivenhed”.

Hvis du klikker her, 
bliver mødet 
automatisk 
eksporteret over til 
din Outlook-
kalender (dette 
forudsætter 
naturligvis at du 
bruger 
Officepakken).

Få dine møder over i Outlook
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Under 
kontaktpersoner, har 
du en oversigt over 
de andre i netværket. 

Det er vigtigt at du 
opretter en profil så
de andre i netværket 
nemt kan finde dig, 
da du ikke automatisk 
bliver oprettet.

Du skal derfor også
huske at opdatere 
dine oplysninger, hvis 
du fx får ny e-mail, 
arbejdsplads, m.v.

Du kan også gå ind 
og slette afmeldte 
personer i listen. 
Husk at give besked 
til administratoren.

Hvis du klikker videre 
ind via efternavnet, 
kommer du ind på en 
udvidet oversigt.

Kontaktperson
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Her kan du se 
alle de 
oplysninger, Jens 
Jensen har valgt 
at opgive.

Du kan også her 
overføre 
kontaktpersoner 
til din Outlook-
kontaktpersoner 
ved at klikke på
”eksporter”

Du kan tilføje 
dit CV, 
webside eller 
skrive en lille 
notits om 
hvem du er og 
hvad du kan 
tilbyde 
netværket.

Kontaktpersoner
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Under 
dokumenter 
kan netværket 
lægge 
dokumenter 
ind, fx 
referater, OH-
præsentationer 
m.v. og du kan 
også oprette 
mapper og 
undermapper.

Når du vil 
lægge nye 
dokumenter ind 
i forummet, 
klikker du på
Send. Hvis du 
klikker på den 
lille pil ved 
siden af, får du 
også en 
mulighed for at 
lægge flere 
dokumenter ad 
gangen.

For at oprette en ny mappe, klikker du på den lille 
pil ved siden af Ny og vælger ”Ny mappe”.

Som noget nyt, har du nu mulighed for at oprette 
et word-dokument direkte i forummet. �

Dokumenter
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Under Ny, klikker du på ”Nyt dokument” �

Klik på Ok og Word åbner et nyt dokument. 

Skriv din tekst i dokumentet og luk dokumentet 
når du er færdig. Du behøver ikke at gemme først. 
Klik ja til at ændringerne skal gemmes, klik 
derefter ja til at gemme på ida.dk, og vent til 
forummet opdatere. 

Du kan nu se det nye dokument i oversigten. 

Du har nu mulighed for rette of redigere direkte i 
dokumenter på forummet. Derfor er det en god idé at 
bruge ”tjek ind” og ”tjek ud” funktionen, så de andre i 
forummet kan, se du arbejder i dokumentet.

Nyt dokument
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Hvis du vil slette 
dokumenter og 
mapper igen, 
placere du 
musen over den 
mappe eller 
dokument du vil 
slette og klikker 
på den lille pil.

Klik derefter på
slet.

Vær opmærksom 
på, at du som 
minimum skal 
være oprettet 
som bestyrer i et 
forum for at 
kunne slette 
dokumenter m.v.
Dette gælder 
under alle 
menupunkter.

Denne funktion har funktion har du også under kontaktpersoner, 
diskussioner, nyheder osv.

Sletning af dokumenter og mapper
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Der er to andre 
menupunkter 
under ”min side”
vi vil gøre 
opmærksom på, 
nemlig ”mine 
møder” og ”mine 
abonnementer”

Min profil



22

Når du klikker på
”mine møder”
kommer du ind på
en oversigt over de 
møder du er tilmeldt. 
Hvis du klikker 
fluebenet frem i ”vis 
også afholdte 
arrangementer”, kan 
du også se de 
arrangementer der 
har været afholdt.

Hvis du er i tvivl om 
du er blevet tilmeldt 
et møde, kan du 
altid tjekke det her.

Hvis du vil tilmelde 
dig møder, kan du 
komme direkte til 
mødetilmeldingen 
ved at klikke på ”alle 
møder”

Ved at klikke på arr.nr. ..

Mine møder
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..kommer du ind 
på en oversigt, 
hvor du bl.a. kan 
se prisen for 
mødet, adressen 
hvor mødet bliver 
afholdt og her har 
du også mulighed 
for at afmelde dig 
mødet.

Ved at bruge 
fanerne øverst, 
kan du se 
mødedata, priser, 
vælge eventuelle 
tilvalg m.v.

For en udvidet oversigt, klik på fanen mødedata ->

Mine møder
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Her kan du se en 
udvidet oversigt over 
mødet, med dato, tid og 
sted, priser m.v.

Her har du mulighed for 
at afmelde dig mødet.

Fanen mødedata
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Når du klikker på ”mine 
abonnementer”
kommer du ind på en 
oversigt over de 
fagtekniske selskaber 
du er medlem af. Hvis 
du klikker fluebenet 
frem i ”vis også
tidligere abonnementer, 
kan du se de selskaber 
du tidligere har været 
medlem af.

Hvis du er i tvivl om 
hvilke selskaber du er 
tilmeldt, kan du altid 
tjekke her.

Hvis du vil tilmelde dig 
andre selskaber, kan du 
klikke på fanen ”alle 
abonnementer” og få
en oversigt frem. 

Ved at klikke på navnet …

Mine abonnementer
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..kommer du 
ind på en 
udvidet 
oversigt, hvor 
du bl.a. kan se 
en beskrivelse 
af 
abonnementer, 
priser, og her 
har du 
mulighed for at 
afmelde 
abonnementet.

Mine abonnementer
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Hvis du har brug for yderligere hjælp eller hvis du har 
nogle spørgsmål, er du naturligvis altid velkommen til at 
kontakte din netværkskoordinator.

HJHJÆÆLP!LP!


