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Indledning

Keere bestyrelsesmedlem

"Det Digitale Bestyrelsesrum” er bestyrelsens eget arbejdsomrade pa afdelingens og/eller
boligselskabets hjemmeside. Alene bestyrelsen har adgang til omradet, og her kan | have jeres
dokumenter, feelles kalender, diskussioner etc.

Vi haber, du vil fa gleede af manualen.

Hvis du har spagrgsmal til ’Det digitale bestyrelsesrum” er du ogsa altid velkommen til at kontakte
websupport@domea.dk

De bedste hilsner fra

Domea” s Kommunikationsafdeling

Domea



Om afdelingens eller organisationens hjemmeside

Disse hjemmesider har bade sider med adgang for alle, samt sider hvor alene beboere og/eller
bestyrelsesmedlemmer har adgang.
I denne vejledning koncentrerer vi os om de sider, som alene bestyrelsen har adgang til.

Hvem har adgang til hvad?

I et Boligselskab

AL, Boligselskabet Rosenvanget Spergsmal  Seg bolig og af Genveje

Forside Om selskabet Kontakt Bestyrelsen

De marke omrader i de gverste menupunkter er forbeholdt dem med specielle rettigheder. Nar du ikke
er logget p& som bestyrelsesmedlem vil omradet vaere skjult, nar du er logget pa kommer
"Bestyrelsen” frem.

I en afdeling

Forsade Beboermappen Kontakt Om aldelingen

P& en afdeling er der flere mgrke omrader i de gverste menupunkter, nar du er logget ind som
bestyrelsesmedlem.

Alle beboere i din afdeling kan se de sider, der ligger under punktet "Aktuelt”.

Alene bestyrelsen kan se de sider, der ligger under punktet "Bestyrelsen”.

Hvad kan vi pa disse sider?

I bestyrelsens omrade har bestyrelsesmedlemmer adgang til en reekke oplysninger om afdelingen. Det
er fx gkonomirapporter og beboerlister. Herudover kan du som bestyrelsesmedlem dele dokumenter,
debattere og planleegge aktiviteter sammen med den gvrige bestyrelse.

Under omradet Aktuelt kan | desuden kommunikere med beboerne.
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Overblik

Forside Beboermappen Kontakt Om afdelingen Aklueit destyrelsen

e

w [Monami u Intafne kontakts « Hindbog

For bestyrelsen @%v / / & -

S

s INyiadar Mader a akliviteter n BEhoars | a Il

Nyheder — her finder | nyheder fra Domea, samt bestyrelsens egne nyheder til beboerne

Mgder og aktiviteter — her holder | styr pa bestyrelsens arbejdsopgaver, mgder og dokumenter
gkonomi — her finder | alle detaljer om jeres gkonomi

Beboere og lejemal — her finder | oversigt over beboere og lejemal

Interne kontakter — her er oversigt over bestyrelse samt kontaktpersoner i Domea

Ofte stillede spgrgsmal:
Domeas hjemmeside fokuserer pa, at du nemt kan fa hjaelp til den aktuelle side du kigger pa, enten
vha. "Ofte stillede spgrgsmal”, eller kontaktinformation til relevante personer.

SA& kig efter boksen ”Ofte stillede spgrgsmal”, hver gang du far en ny side frem.
Maske indeholder den netop de oplysninger, du har brug for.

Login

Som medlem af en bestyrelse far du et nyt login, der giver dig adgang til "Det digitale bestyrelsesrum”. Du
f&r dermed adgang til fortrolige oplysninger, der vedrgrer interne bestyrelsesdokumenter, gkonomiske
oplysninger m.m..

Derfor er adgangskoden hemmelig og ma ikke deles med andre.

Nar du udtraeder af en bestyrelse
Hvis du treeder ud af bestyrelsen eller en valgperiode udlgber, eendres dit login, s& du ikke leengere har
adgang til bestyrelsens sider.

e Nar en valgperiode udlgber, lukkes adgangen automatisk efter 4 uger. Dette for at sikre, at
vedkommende ved genvalg ikke oplever at blive ekskluderet.

® Ved udtraedelse eller fraflytning i utide, kan Domea lukke adgangen med gjeblikkeligt varsel. |
sadanne tilfaelde kontaktes det lokale boligcenter.
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Mgder og aktiviteter

Forside Beboermappen Kontakt Om afdelingen Aktuelt Bestyrelsen

» Nyheder  » Mader og aktiviteter  » @konomi » Beboere og lejem3l » Interne kontakter  » Handbog

Mader og aktiviteter

Nedenfor ser du de seneste opdateringer | debat, dokumenter, kalender og opgaver. Klik | menuen til venstre for at

Debat . ; )
komme til de enkelte samarbejdsveerktejer.
Dokumenter
kalender Titel FEndret fEndret af
velkommen til bestyrelsens debatforum. 31.03.11 Systemkonto
Opgaver .
Pa Almene Boligdage 31.03.11 Systemkonto

%]

ystemkonto

e NEENE WP

%]

ystemkonto

velkommens opgavelisten 31.03.11
velkommen til detWgitale bestyrelsesrum.pdf 31.03.11

I den gverste sidemenu vises som udgangspunkt nogl msom Domea har lagt ind til
bestyrelsen. an du klikke pa Debat, Dokume r og Opgaver

Dokumenter

I det digitale dokumentbibliotek kan du og resten af bestyrelsen gemme vigtige dokumenter, sa de
altid er lige ved handen.

Overfagr dokumenter

Du kan nemt tilfgje nye dokumenter. Under Mgder og aktiviteter og Dokumenter kan du blot klikke pa
"Tilfgj dokument” nederst, og finde frem til dokumentet med knappen "Gennemse”.

Veelg 'Overfor flere filer’ for at overfare flere dokumenter pd samme tid.

Opret mappe

Hvis du vil lave lidt orden p& dine dokumenter, er det en god ide at oprette mapper at have dem i.
Lav en ny mappe ved at klikke pa fanen Dokumenter under Biblioteksvaerktgjer (foroven).

Lav undermapper ved at stille dig i en mappe og falge samme fremgangsmade.

Eiblsstekiver il

[T Wy
dokume » dokomifile mappe

Foasidie Behore rappen Eonitakt O atdelingen Aktuell Bestyrel

il o0 aktiatetar = @konomi = Beboerd of lsjemd = [ntsme konia

Dokumenter
Doloumenter o R T Harvm
|

s alapider
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Sletning af mapper og dokumenter
Marker en mappe eller et dokument med flueben og veelg x Slet dokument i toppen af skeermen.

Biblioteksveerktajer

Webstedshandlinger - @  Gennemse Dokumenter || Bibliotek

f = A versi i i e
ﬁ == = Q] Versionshistorik N
2 Q @ C
j j Tjek fd = [ @Dakumenttilladelser 'EL
Myt Owerfar My Rediger Vis Rediger Send et link med Giv m‘ijg Her
dokument » dokument~ mappe dokument Slet uMtjekning  egenskaber egenskaber )( slet dokument e-mail besked - ki
Ny Abn ogtiek u Alﬁ'listl’El’ Del og overvag
ﬁ«\) Bngédeﬂ Spargsmal  Seg bolig Log af  Genwvej

Forside Beboermappen Kontzki Om afdelingen Aktuelt Bestyrelsen

» Nyheder  » Moder og aktivitey » @konomi » Beboere og lejemal » Interne kontakter  » k-

Debat » Dokumenter ¥ Dokument oversigt
Type Nawvn fEn
Dokumenter Ve '
] Bestyrelzesmede 13-(
Kalender
[ Diverse 13-1
Opgaver ] Repreezentantskabsmeder 13-0
] Bkonomi 13-C
ﬂ Velkommen til det digitale bestyrelsesrum 13-C
'E Velkommen til dokumentbiblioteket 13-(

4 Tilfej dokument

Del et mgdereferat med bestyrelsen
Veelg mappen Bestyrelsesmgder ved at dobbeltklikke p& den. Veelg + Tilfgj Dokument og overfer dit
referat.

Lidt om offentlige referater

Dagsordener og referater skal offentliggeres via hjemmesiden. Det er den made Domea har valgt at handheaeve
bestemmelserne om dokumenternes tilgeengelighed. Under punktet Om afdelingen / Om selskabet kan bestyrelsen
leegge referater op.

Veer dog opmaerksom pa: |1 tilfeelde af felsomme oplysninger, omfattet af tavshedspligt, skal referatet blot anfgres
et punkt, der hedder 'Lukket dagsorden'. Alle offentlige dokumenter skal veere i pdf-format.

"Giv mig besked” funktionen

Nederst i vinduet med dokumenter finder du knappen ”Giv mig besked”. Formalet med denne knap er, at du kan
f& en e-mail, nar der er sket sendringer i dokumenterne. Det kan veere, at et andet bestyrelsesmedlem har tilfgjet
et nyt dokument, et dokument er slettet, eller det blot er aendret. Du kan ogsa veelge, at det kun gaelder de
dokumenter, du selv har tilfgjet.

Endelig kan du veaelge, om du gnsker en mail om andringer hver dag. Eller kun en gang om ugen. Alt det kan du
regulere pa nar som helst.

Kalenderen
Kalenderfunktionen er bestyrelsens faelles kalender, hvor | kan planlaegge og fa overblik over jeres
feelles aktiviteter. Hvis du kender kalenderfunktionen fra et program som Outlook eller lignende,
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minder brugen af denne kalender meget om. Udgangspunktet er at klikke pa "Kalender oversigt”
pgverst i boksen, og derfra veelge en af mulighederne.
¥ Kalender » Kalender oversigt

kalender oversigt
[0 @ start

Alle begivenheder

Kalender

Alctuelle begivenheder
% Tilfej ny aki j?"' Fediger denne visning
4 Giv mig beg & Opret visning

& Konfigurer visninger for denne placering

Du opretter nye aktiviteter i kalenderen nederst i boksen under ”+Tilfgj ny aktivitet”, ligesom du ogsa
her kan veelge 'Giv mig besked’, nar der er nogen der aendrer i en kalenderaktivitet.

Opgaver
Opgavefunktionen minder en del om opgaver i Outlook. Fra knappen "Opgave oversigt” veelger du
hvordan du gnsker at se opgavelisten. Du kan fx veelge at se alle bestyrelsens opgaver, eller kun de
opgaver som dit navn star pa (du er ansvarlig for). Her kan du ogsa vaelge, hvordan du gnsker at se
opgaveoversigten.

¥ Opgaver * Opgave oversigt
Cpgave oversigt

(] @ Titel
Alle opgaver
Velke Mine opgaver
Forfalder i dag
& Tilfej ny op Altive opgaver
4 Giv mig be Efter Tildelt

Efter Mine grupper

[ Rediger denne visning

4 Opret visning

¢ HKonfigurer visninger for denne placering

Du opretter nye opgaver pa knappen “Tilfgj ny opgave” nederst i boksen. Udover beskrivelsen af
opgaven kan du ogsé veelge at tildele den til andre. Det kan vaere at | har aftalt i bestyrelsen, at en
anden skal have noget klar til nseste mgde, og du kan seette forfaldsdato p&. Nar du tildeler en opgave
kommer der en sggefunktion frem, der leder i alle beboere og ansatte i Domea. Derfor kan der veere
mange med det samme navn. Bemeerk at det ingen forskel gar, hvilket af de samme navne du veelger.

Du kan veelge at vedhaefte et dokument til opgaven, det kan veere baggrunden for opgaven eller noget
information der skal bruges. Endelig kan du, veelge at fa besked, hvis der er nogen der s&ndrer i en
opgave, enten som du har oprettet eller som andre har oprettet.
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SKkriv og deltag i en debat

Sadan bruges Debat

For at begynde en debat klikker du pa "Tilfgj ny diskussion” i bunden af boksen. Begynd med et emne,
og skriv teksten i boksen nedenunder. Klik Gem, nar du er feerdig. Dit debatindleeg er nu synligt for
alle med adgang til debatforummet.

Hvad er fordelene ved debat-funktionen

Debatmuligheden kan erstatte mange mails som bliver sendt frem og tilbage, og hvor det kan blive
sveert at bevare overblikket. Debattens starste fordel er, at man i et lukket forum kan skrive frem og
tilbage, og pa en overskuelig made bevare overblikket samtidig.

Det er muligt at vedheefte dokumenter og billeder til et debatindlaeg.

Endelig kan du som ved Dokumenter fa en e-mail, nar der kommer nye debatindleeg eller nar nogen
svarer pda et af dine. Det bestemmer du selv, og der er mange gode muligheder.

@konomi

Under gkonomi vises afdelingens ejendomsinformationer. De vil til hver en tid vise de opdaterede
fakta, som Domea har registreret dem. Find oplysninger om hele boligselskabets gkonomi, budget og
samtlige kontoudtog.

P& Organisationshjemmesiden kan du veelge at se data for en bestemt afdeling. Klik p& ”Afdelinger” og
veelg fx budget for en bestemt afdeling.

Budget

I den gverste boks veelger du hvad du vil se, fx konto 114 frem til for 2 maneder siden, hvor
afvigelserne fra budgettet er mere end 20 procent. Nedenunder ser du resultatet. P4 de linjer, hvor der
er sma kasser med minusser, kan du klikke s linjen bliver skjult, og dermed skabe stgrre
overskuelighed.

Nederst kan du veelge at fa budgettet udskrevet i den form, du gnsker: pdf, Excel eller
kommasepareret fil. Du kan ogsa veelge format, &bne det og gemme dokumentet hvor du gnsker at
have det.

Kontoudtog
Her er mange muligheder for at fa overblik og klikke sig hele vejen ned til en konkret faktura, der er
scannet ind via Domea rekvisitionssystem.

1. Farst veelges enten kontogruppe eller konto. Her kan ogsa veelges fx kun abne rekvisitioner eller
belgb stagrre end et tal du selv veelger (Specielle kriterier).
2. Dernaest klikkes pa knappen Udfgr.

I den nederste del af skeermbilledet dukker resultatet op. Hvis der ikke er poster p& kontoen, er der
naturligvis ikke noget resultat. Ellers kan du klikke pa de bla og understregede rekvisitionsnumre og se
fakturaen, som den er blevet scannet.

Enheder/pris
Her har du en opggrelse over boligtyper, hvor mange lejemal der er, og hvilke administrationsaftaler
afdelingen har med Domea.

Bemeerk, at du kan sortere i listerne ved at klikke pa overskrifterne med fed tekst.

Domea
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Hvis du vil udskrive, skal du hgjreklikke et sted pa siden og veelge Udskriv eller Vis Udskrift.

Status pa afdelingens konti
Veelg Budget. Se afvigelser og abne rekvisitioner.

Desuden

Under @konomi kan du desuden fa overblik over: variable udgifter, fakturaer, dbne rekvisitioner,
leverandgrliste, drifts- og vedligeholdelsesplan, byggeregnskab (hvis der bygges), arsregnskab etc.

Beboere og lejemal

@verst far du overblik over rumfordelingen i de forskellige typer lejemal, samt antal kvadratmeter.
Dette er sa summeret for hele afdelingen.

Beboere

Her kan du sgge konkrete beboere eller bestemte typer lejemal frem. Nar du har fundet resultatet, kan
du sortere dem ved at klikke p& overskrifterne som er fremhasvet med fed tekst.

Desuden

Under beboere og lejemal kan du desuden finde oplysninger om konkrete lejemal i din afdeling,
udgifter og fraflytningsstatistik p& lejemalene, udgifterne i forbindelse med ud- og indflytninger i en
periode, fraflytningsstatistik for din afdeling og fa overblik over beboere i afdelingen.

Interne kontakter
Her finder du kontaktoplysninger pa de gvrige medlemmer i din bestyrelse. Du skal ikke selv opdatere

o

dem, det ggr Domea for dig. Nederst kan du klikke pa ”"Send en e-mail til alle pa listen”, s& abner
Outlook en e-mailformular.

I hgjre spalte finder du oplysninger pa jeres kontaktpersoner i boligcentret. Du kan klikke pa deres
mailadresser, hvis du vil sende en mail.

Handbog

Dette er bestyrelsens elektroniske handbog. Her finder du viden om beslutningsmyndighed,
afdelingsmgdernes rolle, bestyrelsens kodeks, samt en raekke praktiske ting, du som
bestyrelsesmedlem har behov for at holde sig orienteret om.

I boksen til hgjre kan du fa svar pa en raekke af de generelle spgrgsmal, man ofte far som
bestyrelsesmedlem.

Handbog

*» M3 jeg fremleje min bolig?
Beboerklagenavnet

- Beboernes rettigheder
#7\! » Hvad siger loven om almen
Beboerklagensevnet er en kommunal instans, / Beboerne har en razkke lovfzestede leje?

w
der er oprettet for hurtigt og billigt at kunne .-’"A'" k-— rettigheder, som ikke kan zendres af
L\ @
=

\
boligafdelingen eller boligorganisationen.

»
vurdere en tvist uden om retssystemet. i Hvad er raderet?

*» Hvordan klager jeg over en

| Beboernes rettigheder i nabo?
» Hvordan behandler Domea en
Hvad ger Domea? B Hvem bestemmer hvad? naboklage?
Boligorganisationerne som administreres af - Beboerdemokratiets opbygning og hvem, der Fandt du ikke det du segte? Klik her
Domea kan veelge imellem forskelige A hestermer hvad, er defineret og beskrevet i
serviceniveauer i form af pakkelgsninger og lovgivringen.

tilvalgsydelser.
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Personlig profil og personlige genveje

Din profil bestar af din e-mailadresse, adgangskode, telefonnummer og CPR-nr. Du kan ogsa veelge at
laegge et billede af dig selv pa din profil. Billedet vil optreede, nar du beveeger dig rundt pa bestyrelsens
omrade, og kan vaere en hjaelp til fx nye bestyrelsesmedlemmer.

Forside Beboermappen Kontakt Om afdelingen Aktuelt Bestyrelsen

» Nyheder » Mader og aktiviteter » @konomi » Beboere og lejemal » Interne kontakter

Interne kontakter

Formand

Bent Larsen Telefon: 4051 6765
Ingeve] 46 Email: bpl@email.dk
2740 Skovlunde Valgt af: Afdelingsmuoadet

Periode: 15.03.10 - 15.03.12

Din personlige profil kan ses af de gvrige bestyrelsesmedlemmer under Gerne kontakteD

Andring af profil
Du kan til enhver tid sendre e-mailadresse, adgangskode, telefonnummer og billede. Log ind og veaelg Min profil og
udfyld felterne pa skeermen.

Lidt om upload af billeder

Et billede ggr din profil mere personlig. Nar du laegger et billede pa profilen, skal det méale 90 x 120 pixel. Se evt.
vejledningen *Sadan redigerer du billeder til hjemmesiden’ i Ofte stillede spgrgsmal i det digitale bestyrelsesrum.
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Oprettelse af personlige genveje

norgesmal  Seg bolig Log af /l\.ir.‘.ll‘-.-'l.—._ll.'. Sog

Tilfg] denne side

- Generelt

Aktuelt Bestyrelsen

Frugthaven - Startside

Rediger genveje

Klikker du pa averst til hgjre i skeermbilledet, bliver en genvejsmenuen synlig, sa laenge
musen peger pa den.

Hvis du er medlem af to bestyrelser vil personlige genveje lette adgangen til flere hjemmesider, da du kan samle
adresserne her.

Det fungerer ligesom "fgj til favoritter” som kendes fra internettet generelt. Du kan ogséa fgje andre adresser til
genvejene ved at skrive dem ind manuelt.

Domea
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Aktuelt - kommunikation med beboerne

Dette omrade er bestyrelsens online kommunikationskanal til beboerne. Her kan jeres beboere lzese
nyheder fra bestyrelsen, og se hvornar der er aktiviteter i kalenderen.

Webredaktgren kan ogsa hjzlpe

Funktionerne under Aktuelt kan godt veere lidt sveere at arbejde med. Husk at | kan bruge jeres
webredaktgr til disse opgaver ogsa. Jeres webredaktar har ogsa mulighed for at skifte billedet og aendre
teksten pa siden Aktuelt.

De fleste kampagnebokse traekker automatisk information fra forskellige arkiver, sa vi anbefaler, at | lader
dem sidde. Undtagelsen pa denne side er kampagneboksen yderst i venstre side, som webredaktgren nemt
kan skifte indhold i, fx kan | bruge den til at ggre opmaerksom pa en seerlig begivenhed i afdelingen og linke
til en post i kalenderen eller en szerlig nyhed.

Nyheder

Forteel eksempelvis om arrangementer, nye tiltag i afdelingen eller en kommende generalforsamling.

» Nyheder  » Kalender

Nyt fra bestyrelsen

Spzndende nyhed

Er | feelles om det?

- I .
*’;)\ 30.09.11 Teasertekst gor le=seren interesseret
~ /
I 'E
M —

A Hvordan skaber man engagement i

I o afdelingen? Maske sidder du med
-5 - - PR

en god historie om initiativer, som

andre i landet kan have gleede af.

Nyt fra DUm ea Fortzel din historie til

koemmunikation@domea.dk.

Opret en nyhed
1. Start med at klikke p& nyheder
2. Klik pA Webstedshandlinger gverst i venstre hjagrne
3. Veelg Ny side

Webstedshandlinger ~| 3 B Rl Side Publicer
= FRediger =ide
[L/] skiftindhold og webdele p3
? denne side.
Skjul band .
Slgjul sidestatusszen og bandet
for siden.

Ny =ide
J Opret en side pa webstedet.

Myt dokumentbibliotek
D Opret et sted til opbevaring og
deling af dekumenter.
Myt websted
Opret et websted til et team
0 eller projekt.
Flere indstillinger...
Opret andre typer =sider, lister,
biblioteker og websteder.

4. Skriv en beskrivende sidetitel — bemeerk at du IKKE kan bruge danske bogstaver som e, g 0og
a.
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enne side oprettes i biblioteket Sider

Navn pa ny side:

[ Opret ] [ Annuller

5. Klik pa opret

Nu kommer der et omrade frem, hvor du kan skrive din tekst. Der er ogsa mulighed for at seette
billeder ind og dokumenter. Brug veerktgjsomradet gverst til at veelge stgrrelse pa tekst og forsgg dig
frem for at f& overblik over mulighederne.

Redigeringsvarktgjer

Webstedshandlinger ~

Under dette er din veerktgjslinje, hvor du blandt andet kan
veelge stgrrelse pa tekst.

J

L4 ) Stenbjerggard Spergsmél  Seg bolig | Log af Genveje Sag

Forside Beboermappen Kontakt 0m afdelingen Aktuelt Bestyrelsen

» Nyheder » Kalender

Tite! Hejre Zone (25%)

~

Testnyhed Tilfei en webdel

Sideindhgld

Her kan du skrive din tekst, og seette
billeder ind.

G J

Vigtige detaljer
Indsaet en kort beskrivelse i kommentarfeltet i det gule omrade i bunden af siden. Husk at vaelge en
dato for publicering.

Dome
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Farmates tekst

=z
FRUdax, x - A. 4 EExam

Verdana

»e. Startdalo for udgivelue: Sjeblikehg

Domea O Domes  for bebokre For bastyrdiér  Spargambl | Log st Genvaje

$ag balig Domea lokalt Hvad kan vi? Aktuelt Kontakt

= Forsde = Aktuelt = Medarbeidere = Det kan wi gore for dig

Figre Zone (29%]
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1. Du skal ogsa veelge et billede til din nyhed. Det ger du ved at klikke pa “Klik her for at indsaette

et billede fra SharePoint”.

2. Veelg "Billeder til gruppen af websteder” og mappen Ikoner (eller din egen mappe), veelg et

billede og klik OK.

= S

2 Velg et aktiv -- Websidedialogboks

Aktuel placering: Tkoner p& https://v

v.domea.dk/SiteCallectionImages,Tkoner

=

Miniaturer =

| Arbejdsprocesopgaver ~
& @3 silleder
4} Billeder il gruppen af webstede|
Cd Admirjstration
[ Artikefside
[3Bannfre Altan1-thumb Bad1-thumb Bad2-thumb Bakke-thumb  Boligstette-thu...

[ Ejengomsmestre - _a Im'
g i “ L

[ For Hestyrelser
Demokratispill... Dryp-thumb Enkeltseng-thu... Fejl-og-mangle... Flyttekasse-thu...

RE

[ Ikoner
.. Husorden-thumb Hvem-er-Dom... Hyacinter-thumb Ikon_017_Husk

[ Kampagnebokss
"
&
%

a Bener,
Ikon_018_Tld  Ikon_ 013 Jord.. Iken_020_Jura Ikon_021_Kaffe Ikon_ 022 Kat

[ Logoer eksterne

[ RegionKontorer

[ underforside

[ Video
[&d|Brugerprofilsilleder
Delte Kampagne Bokse

[E} Dokumenter

[E4 Dolkumenter til gruppen af wabslﬂ

5

Flacering (URL- [ o0~ ollectionImages/Tkaner
adresse):

oK ] Annuller

3. Nu er siden feerdig.
4. Publicér siden ved at trykke p& publicer — gverst i venstre hjarne.

Domea
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Webstedshandlinger - g M Gennemse  Side [N

B . Godkend
a [
—J o Afvis

Publicer Tidsplan

Publicering

| Status: Tjekket ud og kan redigeres. Startdato for udgivelse

Nu leegger nyheden sig ind i nyhedsoversigten Nyt fra Bestyrelsen.

» Nyheder  » Kalender

Nyt fra bestyrelsen

Spzndende nyhed
*’;\ 30.09.11 Teasertekst ger |lzeseren interesseret Er | feelles om det?
(1

J/
& Hvordan skaber man engagement i
(é\_ afdelingen? Maske sidder du med
- - - PR
en god historie om initiativer, som
andre i landet kan have gleede af.

Nyt fra DUm ea Fortzel din historie til

kommunikation@domea.dk.

Domea
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Kalender

Her kan | give beboerne overblik over forskellige begivenheder i afdelingen. Vis reservation af feelleshuset,
naeste generalforsamling, arbejdsdag eller grillfest.

Opret en begivenhed
1. Klik pa Aktuelt og derefter pa kalender
2. Klik p& Webstedshandlinger i gverste venstre hjgrne
3. Veelg Ny side

Webstedshandlinger ~| g [E Gennemse Side Publicer

= Rediger =zide
Skift indhold og webdele pa
| -'/ denne side.
. Skjul band
EC1 Skjul sidestatussen og bandet
for siden.

- Ny side
J Opret en side pa webstedet.

Nyt dokumentbibliotek
D Opret et sted til opbevaring og
deling af dekumenter.
Myt websted
Opret et websted til et team
0 eller projekt.
Flere indstillinger...
Opret andre typer sider, lister,
biblioteker og websteder.

4. Skriv sidetitel — husk at du ikke kan bruge de danske bogstaver &, @ og &
5. Klik pa opret

Denne side oprettes i biblioteket Sider.

Navn pa ny side:

QOpret ] [ Annuller

6. Udfyld siden med titel, start- og sluttidspunkt og eventuelt en beskrivelse.

Titel
Reservation af feelleshu

Beskrivelse Start tidspunkt:
28-10-2011 B [12:[=] [00]=]
Slut tidspunkt:
30-10-2011 (B4 [12: [=] [00]=]

Sted:
Feelleshus

Klik her for at tilfeje nyt indhold Note:

Fru Hansen -

7. Nu er siden feerdig.

Domea
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8. Publicér siden

Webstedshandlinger ~ §f [  Gennemse Side Publicer

By . Godkend
_3 -5

vt Afvis
Publicer Tidsplan

Publicering

| Status: Tjekket ud og kan redigeres. Startdato for udgivelse

9. Nu leegger siden sig ind i kalenderen

Kalender

Ugedag Dato Tidspunkt Titel Sted Note
Fredag 23.10.11 12:00-12:00  Reservation af falleshus Fzelleshus Fru Hansen

Har du et arrangement for
beboerne pa tegnebrasdtet, =&
kontakt afdelingens bestyrelse, som
kan lz=gge din aktivitet ind i
lkalenderen.

Ga videre med kurset: Alle kan blive webredaktgr

Kurset "Alle kan blive webredaktgr” er relevant, hvis du er eller skal veere webredaktgr, eller hvis du
gerne vil vide mere preecist, hvad en webredaktgr kan p& hjemmesiden. Vi anbefaler, at du tager "Alle
kan blive webredaktgr” efter du har taget "Det Digitale Bestyrelsesrum”.

Lidt om webredaktgrens opgaver og ansvar

Det er webredaktgrens ansvar at overholde geeldende regler om ophavsret, samt at sikre, at
hjemmesiden bliver brugt ansvarligt og preesenterer afdelingen og organisationen bedst muligt for
bade nye og eksisterende lejere.

Hjemmesiden behgver som udgangspunkt ikke en webredaktgr, og er i princippet selvkgrende! Vi
anbefaler alligevel, at | opdaterer hjemmesiden, for det er jo kun jer, der rigtig ved, hvordan det er at
bo i netop jeres afdeling. Nye beboere vil gerne se, hvor de kan komme til at bo. Det viser vores
undersggelser.

Afdelingsbestyrelsen kan veelge at udpege en lokal webredaktgr, som far adgang til at opdatere
hjemmesiden, laegge nyheder pa eller skifte billeder. Denne webredaktar behgver ikke at vaere medlem
af bestyrelsen, men skal skrive under pa, at vedkommende fglger reglerne for brug af hjemmesiden
(ligesom nu).

Er du bade lejer og/eller medlem af flere bestyrelser?

Er du bade lejer og eventuelt medlem af flere bestyrelser, kan du samle dine adgange i en profil, som
du selv giver en feelles adgangskode. Denne adgangskode giver dig pa én gang adgang til alle de
hjemmesider, hvor du er medlem af bestyrelsen. Dette gor du ved at bruge samme mail, nar du logger
pa med de forskellige brugernavne og passwords du modtager til de forskellige roller.

Domea
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