Tjekliste til mgdebilag

basis

Alle, der har en rolle vedr. dagsorden - dvs. mgdeleder, administrator og dem, der har opgaver 1) -
kan ndr som helst uploade bilag til et bestemt mgdes dagsorden 2).

Nar en mgdedeltager modtager dagsorden per mail og falger sit link ind i systemet, vil papirklipsen
vaere mgrk ud for de dagsordenspunkter, hvor der er bilag. Bilaget kan nu dbnes p& skaermen.
(Notater skriver under fanen notater, hvorfra de er til personlig brug eller kan deles med
mgdeleder)

Men der er ogsa andre muligheder. Under "Vedhaeftninger” ligger alt materiale vedr. mgdet. Ogsa
det materiale, der matte blive lagt op, ndr referatet skrives. Alle deltagere kan til enhver tid g
tilbage til mgdet og finde det. Herfra kan det ses, downloades eller printes. Her kan man ogsa
samle alt materiale fra et mgde i en zip-komprimeret mappe, og gemme det pa lokalt drev.

Hvis man har lagt grunddokumenter op under grupper (f.eks. forretningsorden for en bestyrelse),
vil dette dokument ogsa ligge under "Vedhaeftninger” og dermed veere tilgeengeligt til enhver tid for
alle mgdedeltagere. Men det tages ikke med, ndr der laves en zip-komprimeret mappe eller en
samlet pdf (se nedenfor), idet det ikke er mgdespecifikt.

Alt materiale som én samlet pdf

Systemet kan ogsa automatisk samle hele dagsorden med bilag til én lang pdf 3). Klik pa
Vedhaeftninger, vaelg Dagsorden og vaelg “version med vedhaeftninger.” Alle bilag (pt. af typen
.doc, .docx, .xls, .xlsx, .ppt, .pptx, .jpg, .png og .pdf) vil nu blive konverteret til en samlet pdf.

@ Vedhaeftninger  [£ Rediger ®Tilfej © Aben alle

Bemezerk at der i gverste hgjre hjgrne pa den skabte pdf ligger bogmaerker. Her kan man springe
til det relevante bilag, uanset hvor man er i materialet. Se eksempel pa naeste side.

Bemezerk at alle bilag far en label i gverste venstre hjgrne, sd man aldrig er i tvivl om, hvilket punkt
pd dagsorden, det vedrgrer. Se eksempel pa naeste side.

1) Mgdeleder og administrator tildeler opgaver ved at veelge forstarrelsesglasset, klikke pa fanen opgaver. Se i gvrigt
tjekliste til dagsorden.

2) Bilag kan uploades og aendres helt frem til mgdets start, men det er god stil ikke at sendre i bilag efter dagsorden er
sendt ud.

3) Funktionen med at flette PDF skal aktiveres under grupper.
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Bogmaerker
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~ Dagsorden 04-04-2018
Punkt-1-/-1
Punkt-2-/-2

Punkt-3-/-3

Dagsorden

1.Punkt 12
2.Punkt 2 2

3.Punkt 3 &2

Bogmaerker
v Dagsorden 04-04-2018
Punkt-1-/-1
M@DER
Punkt-3-/-3
Derfor er der penge i
at tage mgder alvorligt

Jeg vil forteelle
om...

Den enkleste m&de at bedrive fremragende ledelse p&

Et redskab vi alle sammen har — men de fleste af os overser

Ambition: sammen udvikle de tre vigtigste huskeregler for
sikker succes — hver gang!
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