Vejledning i offentligggrelse af referater pd Ekstranettet

Indhold

LOG iNA P& NJEMMESIACN evuiitniieteittieete ettt e et e et e et e e et e e et e sea e e sb e e st s st e s essesnessanesebnseenenes 1
Offentligggrelse af referat — personfglsomme punkter ... 1
RS = 5= 2
] e (o] (8T ¢ 1= o | o PP 3
Nu skal du laegge dit PDF dokument pa afdelingens hjemmeside ........cocevuvievnreenieienieirnerennenns 3

Log ind pa hjemmesiden

Du skal vaere logget pd hjemmesiden som webredaktgr for at kunne laagge referater op. Du
bliver automatisk logget ind (hvis du er logget pa din PC med dit Windows brugernavn og
adgangskode).

Du skal benytte fglgende adresse:

www.domea.dk/login

Du kan se at du er logget ind og har rettigheder, ved at der kommer en sort bjeelke i toppen.

Webstedshandlinger ~ @ !’ Gennemse Side Publicer Lene Toft Johnsen -

Domea Om Domea For beboere  For bestyrelser Spergsmal Log af Genveje Seg

Hvis du sidder ved en anden computer, fx hjemme, vil der komme en login boks op.
Her skriver du i brugernavn:

Domea\xxx (dine Windows initialer)

Og din Windows adgangskode

Sa& skulle du blive logget ind.

Offentligggrelse af referat — personfglsomme punkter

Lovgrundlag vedrgrende referater

Pr. 1. januar 2010 er der som noget nyt pligt til at offentligggre dagsordener og referater af
afdelingsbestyrelsesmgder, organisationsbestyrelsesmgder og repraesentantskabsmgder.
Indeholder materialet fortrolige eller personfglsomme oplysninger skal der ske en redigering.

Offentligggrelse af referater sker pd afdelingens/organisations hjemmeside under Om
afdelingen eller Om selskabet, Dokumenter. Denne side er offentlig og kan ses af alle der
besgger hjemmesiden.

Bestyrelsen

» Billedgalled  » Tal og fakta  » Dokumenter » Regler » Muligheder efter login  » Bestyrelsen

Inden du laegger dokumenter pd hjemmesiden - Fortrolige og personfglsomme
punkter.


http://www.domea.dk/login
http://www.domea.dk/login

«  Husk at der ikke ma vaere fortrolige eller personfglsomme oplysninger. Fjern disse og
gem en ny ‘offentlig’ version af dokumentet i Word.
Sadan skriver vi i vores egen vejledning pa hjemmesiden, se lszengere nede for
eksempel pa hvordan vi skriver i vores referater.
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Offentliggarelse af referater
Dagsordener og referater skal
[= H 2 ,
lz2gges pa hjemmesiden. Det er
o
den made Domea har valgt at
handheeve bestemmelserne om

=

dokumenternes tilgeengelighed.

I tilfeelde af personfolz=omme
oplysninger (omfattet af
tavshedspligt) vil referatet blot fa
anfart dagsordenemnet og
tilfejelsen 'lukket dagsorden’.

Sadan angiver du et punkt er lukket i dagsordenen/referatet

En dagsorden kunne se sdledes ud for bestyrelsesmgde (lukket dagsorden og referat)
Dagsorden:

Godkendelse af referat fra afdelingssbestyrelsesmgdet den 9.november 2010.
Fremlaeggelses af revisionsprotokollen.

Orientering om driftsforhold og eventuelle spgrgsmal.

Ny leverandgr til VVS

Ny lovgivning - udlejningsregler

Beboerklage fra Hans Hansen

Eventuelt

NoukwnE

Den offentlige dagsorden, skal se saledes ud Dagsorden:

Godkendelse af referat fra afdelingssbestyrelsesmgdet den 9.november 2010.
Fremlaeggelses af revisionsprotokollen.

Orientering om driftsforhold og eventuelle spgrgsmal.

Lukket dagsorden

Ny lovgivning — udlejningsregler

Lukket dagsorden

Eventuelt
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Nar I laver jeres referat skal det blot st saledes:

Referat
Punkt 6. Lukket dagsorden



Under dagsorden angives punkt og emne i en form der ikke er personfglsom. ( OBS husk at
leverandgr oplysninger kan ogsa veere fortrolige eller personfglsomme).

Det kan selvfglgelig diskuteres om man kan skrive emnet hvis emnet IKKE antyder at det kan
vaere personfglsomt eller fortroligt. Men for ikke at komme til at skrive for meget, er det
besluttet at vi kun skriver '‘Lukket dagsorden’.

PDF dokument

Dokumenter der lzegges pa afdelingers/organisationers offentlige sider skal ALTID
vaere i PDF format. Det er KUN inden under bestyrelsens eget omrade, at der ma ligge
dokumenter der ikke er i PDF.

S&dan gemmer du et dokument i en PDF version:

+ Office 2007 og 2010: (har indbygget funktion til at gemmme PDF dokumenter) Vaelg
Filer - Gem som

I Gem Som boksen veelg Filtype PDF.
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Filnavn: Vejledning i offentliggerelse af referater pa Ekstranettet

Filtype: | Word-dokument

Word-dekument
Word-dokument med aktiverede makroer

Forfattere:

Word 97-2003-dokumenter
Word-skabelon
Word-skabelon med aktiverede makroer
Word 97-2003-skabelon

= Skjul mapper

XPS-dokument
Webside i en fil
Webside

Idin stifinder kan du genkende PDF dokumenter pa ikonet eller typen

T Lenes test dokument 83 KB Adobe Acrobat Document

« Office 2003 (Du skal have et program installeret til at gemme PDF dokumenter)
Tilfgj folgende printer til din computer:
\\srvkbhprn001\print2dpf

Kontakt IT hvis du er i tvivl om hvordan du tilfgjer en printer pa din PC.
Nu kan du gemme dit dokument i en PDF version:

= QOpret dit dokument

» Veelg Filer — Udskriv

= Veelg den printer som hedder 'PDF’ og klik OK
= Giv det et navn og klik pa8 Gem

Nu skal du laegge dit PDF dokument pa afdelingens hjemmeside
« Ga pa afdelingens hjemmeside. Klik pa ‘Om afdelingen’ - ‘Dokumenter’.
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Forside Beboermappen Kontakt Om afdelingen Bestyrelsen

» Billedgalleri » Tal og fakta » Dokumenter » Regler » Muligheder efter login » Bestyrelsen

Dokumenter
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[] Type Nawvn FEndret FEndret af
B2 2015 14-02-2018 10:41 Lisa Lund Knudsen Offentliggerelse af referater
Ca 2016 14-02-2018 10:41 Lisa Lund Knudsen Dagsordener og referater skal
offentliggeres for at handhaeve
(] 2017 14-02-2018 10:41 Liza Lund Knudsen bestemmelserne om
X dokumenternes tilgasngelighed.
[ 2018 14-02-2018 10:42 Lisa Lund Knudsen
1 tilfeslde af falsomme oplysninger
omfattet af
& Tilfej dokument tavshedspligt, vil referatet blot fa

anfart et punkt, der hedder 'lukket

14 Giv mig besked .
dagsorden'.

Lundager, Bred - Lundager . 5492 Vissenbjerg En del af dome@.d¢

+ Opret evt. en eller flere undermapper

+ Du kan oprette undermapper, hvis du gnsker, fx en til dagsordner og en til referater,
eller fx til ar 2011.

«  Klik i firkanten til venstre for Type. Nu kommer der et redigeringsband frem i toppen af
skaarmen.

« Klik pa Ny mappe, giv den et navn og klik pa Gem
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Offentliggarelse af referater

Dagsordener og referater skal
offentliggares for at hdndhaeve
bestemmelserne om
dokumenternes tilgzengelighed.

T tilfzelde af falsomme oplysninger

omfattet af
4 Tilfai dokument tavshedspligt, vil referatet blot fa
A Giv mig besked anfort et punkt, der hedder ‘lukket
dagsorden’.
Lundager, Bred . Llundager . 5492 Vissenbjerg En del af domea.d<

Nu kommer mappen frem pa listen.

Laeg et referat ud pa afdelingens hjemmeside
+  Klik pd Tilfgj dokument’
(@nsker du at laegge dokumentet i en mappe, klikker du pa mappen forst)



+  Klik pd ‘Gennemse’ og find dit dokument
«  Klik pd OK ndr du har valgt dit dokument
* Nu ligger dokumentet der og kan lzeeses af alle der besgger hjemmesiden.
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Offentliggerelse af referater

Dagsordener og referater skal
offentliggeres for at hdndhaeve
bestemmelserne om
dokumenternes tilgaengelighed.

I tilfeelde af felsomme oplysninger
omfattet af

tavshedspligt, vil referatet blot f3
anfart et punkt, der hedder 'lukket
dagsorden’.

En del af domea.d¢



