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Log ind på ida.dk med brugernavn 
og adgangskode. Har du aldrig 
været logget på, skal du oprette 
dig som Ny bruger. Se side 8 vedr. 
LOG IND PÅ IDA.DK.

Under Mit websted kan du 
tilpasse dine personlige 
oplysninger, tilmelde dig 
møder, oprette nye møder 
og trække deltagerlister.

Mødeanmodning på ida.dk
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I menuen til venstre finder 
du en række funktioner. Når 
du skal lave et nyt møde, 
skal du gå ind i MINE 
MØDER

• Under MINE MØDER kan du se 
hvilke møder du er tilmeldt, afmelde 
dig igen samt se hvilke møder du 
tidligere har deltaget i.  

• Under ALLE MØDER kommer du til 
arrangementsoversigten, hvor du kan 
søge og tilmelde dig møder.

• Under MØDEANMODNING kan du 
oprette nye møder, se og udskrive 
deltagerlister (se side 10), se status for 
planlagte møder samt tidligere møder.
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Under MØDEANMODNING kan 
du se status og oprette møder 
for den/de bestyrelser du er 
medlem af.

Klik på NYT ARRANGEMENT
hvis du ønsker at oprette et nyt 
møde.

Under menuen MØDEANMODNING
er der en række trin/faneblade der 
skal udfyldes. Øverst kan du altid 
holde dig orienteret om hvor langt du 
er i mødeanmodningen.

Under fanen STAMDATA udfyldes 
MØDETYPE (i rullemenuen vælges 
mødetypen for det møde du ønsker at 
oprette). Klik derefter på OK
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Felter markeret med * skal udfyldes. 
Vælg Arrangør og Vælg Region i 
rullemenuerne.

Angiv derefter en mødedato.

Arr. nr. fremkommer når du klikker Gem 
som kladde eller Send ind.

Angiv titel/emne

Gå videre til næste fane ved at klikke på
NÆSTE.

Under TID/STED skrives mødested, dato, tid, 
tilmeldings- og afmeldingsfrist. 
SØG MØDESTED via rullemenuen – eller skriv 
postnr. og klik på SØG. Resultatet vises i 
rullemenuen – stedet vælges ved at stille sig på det 
med musen. Kommer det ønskede mødested ikke 
frem i rullemenuen, så markér INGEN AF DE 
FUNDNE i rullemenuen og opret et nyt mødested 
ved at udfylde felterne under ANGIV MØDESTED. 

Klik på NÆSTE.
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5Under fanen ARRANGØR/MÅLGRUPPE vælges 
evt. medarrangør under SØG MEDARRANGØR. 
Du kan søge vha. rullemenuen eller ved at skrive 
søgeordet i søgefeltet og klikke på SØG.

Under fanen TEKST skrives tekst til Ingeniøren og ida.dk. 
I feltet ANNONCETEKST skrives den tekst du ønsker skal 
i Ingeniøren. Du kan i feltet TEKSTLÆNGDE holde øje 
med antal brugte tegn.

I feltet ANNONCERINGSDATO skrives ønsket dato for 
annoncering i Ingeniøren.

I feltet PORTALTEKST skrives den tekst du ønsker skal 
stå på ida.dk.

Det er en fordel at skrive testen i et word-dokument, 
og kopiere de respektive tekster ind i felterne.

Klik på NÆSTE for at gå videre.

NB! Se også linket Gældende regler for annoncering.

Under MÅLGRUPPER kan du vælge mellem 
følgende:

KUN ARRANGERENDE NETVÆRK

ÅBENT FOR ALLE

Klik på NÆSTE for at gå videre.
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6Under fanen PRIS angives deltagerantal, deltagerpris 
mm.

Start med at skrive samlet antal pladser.

Maks. Antal ledsager – bruges kun ved socialt arr.

Derefter skrives under hver prisgruppe pris pr. 
deltager. 

Den valgte mødeskabelon er styrende for hvilke 
deltagertyper der kan deltage i mødet – det er således 
kun dem, der er markeret med et ”flueben”, som kan 
deltage. Uanset hvilken prismodel du vælger, skal du 
under Antal tastes minimum 1 i hver af de afkrydsede 
deltagertyper, ellers oprettes der ikke en deltagerpris 
for denne gruppe. 

Klik på OPDATER inden du går videre. 

Under fanen STATUS kan du i feltet SKRIV 
KOMMENTAR evt. skrive en besked til 
netværkskoordinatoren. Svar og hele dialogen kan 
læses i feltet LÆS DIALOG.

Der gemmes ikke automatisk en kopi. For at gøre 
det kan du til hver en tid vælge GEM SOM 
KLADDE. Det er en god ide at gøre hvis fx du bliver 
forstyrret eller holder en pause, da du automatisk 
bliver logget af ida.dk efter ca 20min., hvis du ikke 
er aktiv på skærmen. Så har du også mulighed for at 
senere gå tilbage og arbejde videre med mødet. 

Du er nu færdig med mødet og klar til at sende det 
ind til godkendelse hos netværkskoordinatoren. Klik 
på SEND IND.



2009-02-09-ABP

7
Når du har sendt mødet ind til 
godkendelse kommer du 
automatisk tilbage til oversigten 
med MØDEANMODNING
under fanen MINE MØDER.

Brug pilene nederst til at bladre 
frem og tilbage blandt dine 
mødeanmodninger.

Sæt flueben i Vis egne.
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Har du aldrig været logget på
ida.dk skal du oprette dig som 
NY BRUGER.

Klik på NY BRUGER for at 
komme til vejledningen.

Vælg herefter JA eller NEJ til 
om du er medlem af IDA eller 
DdL

Klik på NÆSTE for at gå videre.

Log ind på ida.dk som ny bruger
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Vælg derefter JA eller NEJ til at 
bruge dit CPR-nummer som 
brugernavn

Du kan vælge at bruge dit 
CPR.nr. som brugernavn eller 
som standard din e-mail eller dit 
medlemsnr. Dette er frivilligt. 
Vælger du at bruge din e-mail er 
det vigtigt, at det er den samme 
som den, vi har registreret på
dig i vores medlemssystem.

Klik på NÆSTE for at gå videre.

Udfyld derefter vejledningen og 
klik på OPRET MIG
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I oversigten MØDEANMODNING
under ANTAL TILMELDTE kan 
man for hvert møde se antal 
deltagere samt udskrive 
deltagerliste. Klik på tallet med 
hyperlink.

Se og udskriv deltagerlister

Deltagerlisten viser max 10 deltagere 
på hver side. Brug pilene nederst til at 
bladre frem og tilbage.

Klik på INTERN DELTAGERLISTE
eller EKSTERN DELTAGERLISTE for 
at se eller udskrive.


