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VELKOMMEN TIL DEN NYE
MODEPLATFORM

Som et tilbud til alle frivillige introducerer Coop foreningsbestyrelse en digital mgde-platform til
alle brugsforenings- og butiksbestyrelser ved navn Podio. Podio er et privat arbejdsrum for
butikbestyrelsen, der gar det nemmere at kommunikere, arrangere mgder og arrangementer
internt i den enkelte bestyrelse.

| denne startpakke vil du finde hjeelp og vejledning til bade at komme i gang, samt de forskellige
muligheder | har med Podio i forbindelse med bestyrelsesarbejdet.

For at bruge Podio kraever det, at du har basale IT kundskaber, og for eksempel er god til e-mail
og fortrolig med at finde oplysninger pa internettet. Det kreever ogsa, at du har adgang til en
computer med én af fglgende internetbrowsere installeret: Chrome, Firefox eller Safari. Internet
Explorer virker kun, hvis det er den nyeste version.

Dette skrift er en brugervejledning dels til computer og dels til iPad. Det er ogsa muligt at bruge
Podio pa sin smartphone ved at downloade Podio applikationen. Farste gang du logger pa
Podio, er det ngdvendigt at ggre det pa en computer, da nogle indstillinger kun kan tilgas via en
computer.

HVAD ER PODIO?

Podio er helt kort en online samarbejdsplatform. COOP har sin egen organisation pa Podio,
hvorunder der kan oprettes ‘arbejdsrum’ (pa Podio kaldet ‘workspaces’), til hver af jeres
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butiksbestyrelser. | jeres arbejdsrum er der mulighed for at finde og oprette blandt andet
mgdeindkaldelser, arrangementer og generel videndeling. | vil finde mere specifik information
0g vejledning i brugervejledningerne til henholdsvis computer og iPad.

I hvert arbejdsrum vil der veere en reekke medlemmer fra bestyrelsen, som alle har adgang til at
bade se, tilfgje, @endre og slette alt indhold i arbejdsrummet. Det vil veere synligt for alle i

arbejdsrummet, hvem der ggr, og har gjort, hvad. Arbejdsrummet er helt lukket for personer, der
ikke er medlemmer, og det er dermed bestyrelsens helt eget lukkede arbejdsrum

To medlemmer fra hver bestyrelse vil have administrationsrettigheder til arbejdsrummet, og vil
veere ansvarlige for at invitere og fijerne medlemmer.

HVAD KAN VI PA PODIO?

Herunder er et overblik over den form for indhold, der vil veere i fokus i arbejdsrummene.

M. Aktivitet

LA Det farste i arbejdsrummet er en aktivitetsstram af alt, der foregar i det
pagaeldende arbejdsrum. Du kan kommentere hver enkelt aktivitet samt skrive
indleeg direkte ud i strammen.

Det anbefales ikke at skrive vigtige indlaeg her, da de hurtigt vil forsvinde ned i
strammen, efterhanden som der sker nye aktiviteter.
) Bestyrelsesmader
Bestyrelse.

23. februar 2015

| bestyrelsesmgder kan du:

Oprette og indkalde til bestyrelsesmgder

Se indkaldelser med information og dagsorden
Gemme referater fra bestyrelsesmgder

Finde referater fra tidligere bestyrelsesmgder
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& Arrangementer & aktiviteter
e | arrangementer kan du:

e Oprette nye arrangementer og aktiviteter
e Finde information om arrangementer og aktiviteter

4 Opslagstavle

Opslagstavie P& opslagstavlen kan du:

e Dele et link eller et billede med resten af bestyrelsen

e Dele en nyhed eller noget generel information, der ikke er relateret til et
bestyrelsesmgde eller et arrangement

e Lave et oplaeg til en debat

e Dele enidé, som de andre bestyrelsesmedlemmer kan kommentere pa

FORSTE GANG DU LOGGER IND PA PODIO

Farste gang du logger ind pa Podio, skal du gare det pa en computer, hvor du har adgang til din
e-mail-indbakke.

For at komme ind i COOP’s Podio arbejdsrum skal man inviteres pa e- Tilmeld dig nu

mail. | email-invitationen, skal du klikke pa denne knap:

Derefter skal du udfylde nogle informationer om din Podiobruger, og sa er du i gang.
Farste gang du gar ind pa Podio, er det vigtigt, at du udfylder din profiltekst, og indsaetter et

billede af dig selv, for at andre medlemmer kan genkende dig. Herunder er en guide til dette:
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e Klik pa profil-ikonet i den bla bar i toppen som anvist pa skaermbilledet herunder

= @ Podio N3

Aktivitet Bestyrelse..  Arrangeme...  Op TILF@J APP

+ COOP Amba

- 9‘ + INVITER

S RL Y

Del noget. Brug @ for at naevne medlemmer

g » Handling me siden - Template master - Kommentar

Synes godt om - Opgave

COOp

Velkommen

e Kilik pa ‘Udfyld din profil’ og skriv dit navn i navnefeltet.

e Udfyld resten af de oplysninger, du finder relevant og upload et billede. Du kan til enhver
tid ga tilbage og aendre i dine oplysninger.

e Kilik pa ‘Feerdig’
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Derudover er det vigtigt at du tilpasser indstillingerne for hvilke e-mails, du vil modtage fra
Podio, s& du hverken gar glip af noget vigtigt, eller fylder din indbakke unagdvendigt op. Podio vil
- efter dine valg - give dig notifikationer pa de ting, der sker i arbejdsrummet. | gverste hgjre

hjgrne vises antallet af uleeste notifikationer.

Det er f.eks. aktivitet fra indhold, hvor du har veeret aktiv pa selv ved enten at oprette det,
redigere det eller kommentere det. Du kan veelge til og fra, hvilket indhold du vil fa notifikationer

fra ved at klikke pa ‘fglge’-ikonet.

Falge-ikonet er bade pa hvert enkelt omrade og hvert individuelle indlzeg.

® Podio

M = =) b 4

Aktivitet O TILF@J APP

Bestyrelsesmader ®/ DOl < # oAz ¥ ¥ tafi visale

Her kan du handtere alt omkring \ O < Titel

bestyrelsesmeder.

Bestyrelsesmede angéende

Rapporter  + Tilfe] bestyrelsesmade

*  Dagsorden Deltagere >

<

Team-visninger

Alle Bestyrelsesmader 1

Kommende bestyrelsesmader 1

@ Podio
RS TEEESPGEE  Tilpas skabelon Handlinger ~ — -
* Titel Bestyrelsesmede angaende okologi
fre
Dato og tid 20 marts 2015, 15:00
Dagsorden

Deltagere '
——

23. februar 2015

je angaer ° olger 7 @ Synes godt om $ Del X

K r

prettede dette
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Du kan selv administrere hvilke notifikationer, du vil modtage pa din e-mail:
1. Klik pa det lille profil-ikon i den gverste menu (ved siden af sggefunktionen)
2. Klik pa ‘Kontoindstillinger’
3. Kilik pa ‘e-mail & Notifikationer’

4. Tilpas indstillingerne

= Veelg et workspace @ Podio

: B
Konto-indstillinger ©
Min_pro 2.
KONTO Kontoindstillinger
, Opret ny organisation
Tidszone: Europe/Copenhagen  skift tidszone
Sprog: Dansk  skift sprog Priser
Fakturering
Bekraftede emails.:  © ™  DBekreeftet
® % Bekraftet Batch jobs
+ Brug en anden emailadresse - brug din frmaemailaddress og fa det gratis medarbejdernetva ~ Mine delte apps
Du vil moditage alle dine Podio-notifikationer pa den valgte emailadresse
() Log ud
Password: skift password
Slet konto: Jeg vil slette min Podio-brugerkonto permanent
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For du kan bruge Podio pa din iPad, skal du installere Podio app’en:
1. Kilik ind pa ‘App store’

2. Sgg pa ‘Podio’

3. Klik ind pa den app, der har Podios logo @

4. Installer app’en

Podio
Podio

5. Podio ligger nu pa din iPad og er klar til at du kan abne den og logge ind.

BRUGERVEJLEDNING TIL PODIO PA COMPUTER

Log pa og find arbejdsrummet

1. Log pa Podio ved at abne www.podio.com/login

2. Log ind med din e-mail og kodeord

3. Du er nu pa din personlige Podio forside. Klik pa ‘Veelg et workspace’ i gverste venstre
hjgrne, som markeret pa skeermbilledet herunder.

4. Klik pa dit COOP arbejdsrum for at komme ind i arbejdsrummet

= Veelg et workspace @ Podio
Aktivitets-strgm Skjulte posts Mine mest brugte apps
Del noget. Brug @ for at navne medlemmer @® Support
K m & ToDo's
. b Estimates
(] ork - Kommentar - Synes godt om - Opgave
/7 edigerede dette. 4 minutter siden ¥ Webform
V 4 redigerede dette. 4 timer siden
/7 w redigerede dette. en dag siden O Tidsregistreringer
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Du logger ud igen ved at klikke pa profil-ikonet og derefter ‘Log ud’.
Hvis du vil @endre dit kodeord, skal du klikke pa profil-ikonet og derefter ‘Konto-indstillinger’. Her

kan du skifte dit kodeord.

Arbejdsrummet

Dette er jeres bestyrelses arbejdsrum pa Podio, som det ser ud pa en computer.

@ Podio N3

M = = -

Aktivitet Beslyrelse..  Arrangeme...  Opslagstavie TILF@J APP

+ COOP Amba

- 9‘ + INVITER

KA & 3¢ &

Del noget Brug @ for at neevne medlemmer

o= [ 0e |

COOp

E‘ A Handiing me siden - Template master - Kommentar

Synes godt om - Opgave Velkommen

Dette er bestyrelsens eget arbejdsrum til meder, arrangementer og opslag. Det er
bestyrelsens lukkede rum, s& opdateringer, meder og arrangementer kan kun ses

H . N N af inviterede medlemmer
s Handiing af K 1time siden - Template master - Kommentar

- Synes godt om - Opgave

@verst i billedet er der en bla linje, der indeholder navigation til dine notifikationer, direkte
beskeder, kontoindstillinger mm.

Lige under den bla linje er selve indholdet i arbejdsrummet inddelt i: ‘Aktivitet’,
‘Bestyrelsesmgder’, ‘Arrangementer & aktiviteter’ og ‘Opslagstavle’.
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Brugervejledninger til bestyrelsesarbejde pa Podio

Opret indkaldelse til bestyrelsesmgde

| ‘Bestyrelsesmgder’ kan du oprette mgder, og invitere de andre medlemmer i arbejdsrummet til
det.

1. Log pa Podio, og ga til arbejdsrummet
2. Klik pa ‘Bestyrelsesmader’ som markeret pa skeermbilledet herunder

3. Klik pa ‘Tilfgj bestyrelsesmgde’ som vist pa skaermbilledet herunder

= Template master @ Podio N4

Aktivitet @ Arrangeme...  Opslagstavie TILF@J APP
3
Begtyre\gegmgder &gl < oAz ¥ Y 0af0 visalle Rapporter + ‘ Tilfej bestyrelsesmede ’
~——

Her kan du handtere alt omkring
bestyrelsesmader

Team-visninger

Alle Bestyrelsesmader 0
Kommende bestyrelsesmader 0
Tidligere bestyrelsesmader 0

4. Udfyld falgende felter (du kan altid ga tilbage for at eendre eller slette information):
a. Titel
b. Dato og tid
c. Dagsorden
d. Sted

5. Inviter bestyrelsesmedlemmerne ved at tilfgje deres navne og klikke pa kontakterne, der

kommer frem i ‘Deltagere’-feltet. Du kan tilfgje hele bestyrelsen pa en gang ved at taste
navnet pa selve arbejdsrummet og klikke pa det.
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6. Kilik pa ‘Gem bestyrelsesmade’ (resten af felterne er til eventuelt at blive udfyldt efter
eller under mgdet)

= Template master @ Podio
Tilpas skabelon  Handlinger ~ Template master > Y= Bestyrelsesmeder > Ny bestyrels 7. ‘ X
a * Titel Bestyrelsesmode angaende okologi nstruktione
Her kan du indkalde til
bestyrelsesmede. Du kan skrive

Dato og tid 20 marls 2015 15.00 referatet direkle under modet | feltet
‘Referat eller tifeje det samme sted
efter madet

Dagsorden Har du referatet i en Word- eller pdf-
fil, kan det vedhaftes | feltat ‘Filer

5. Deltagere

Template master |2

Tillej/Fjern
Sted Kvickly
Referat
Billeder Tilfej billede

6.
e

7. Klik pa det sorte kryds for at lukke vinduet og ga tilbage til arbejdsrummet

@ Podio N1

M = =] *

Aktivitet B B (o] TILF@J APP

Bestyre\sesmgder P # oaz ¥ Y 1af1 visalle Rapporter = + Tilfej bestyrelsesmade

Her kan du handtere alt omkring O < Titel Dato og tid *  Dagsorden Deltagere >

bestyrelsesmader
Bestyrelsesmede angaende 20/03/2015 15:00

Team-visninger <

Alle Bestyrelsesmader 1

Du har nu oprettet og indkaldt til bestyrelsesmgade, som er delt med medlemmerne af
arbejdsrummet. Deltagerne vil have modtaget en notifikation.
Du vil ogsa modtage en notifikation, hvis nogen kommenterer, eendrer eller sletter det.
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Gem bestyrelsesmgdereferat
1. Log pa Podio, og ga til arbejdsrummet

2. Kilik pa ‘Bestyrelsesmgder’ som markeret pa skeermbilledet herunder

= @ Podio N5
anZ 8
Aktivitet ge Arrangeme Opslagstavie TILF@J APP
Bestyle\sesmgder DIFEEIN < # oAz X Y 1af1 visalle Rapporter  + Tilfej bestyrelsesmede
Her kan du handtere alt omkring [ ] < Titel Dato og tid “  Dagsorden Deltagere >

bestyrelsesmoder. 3.
Bestyrelsesmode angaende 20/03/2015 15:00 Daniel Horn; Erminia; Jai
.

Team-visninger L

Alle Bestyrelsesmader 1
Kommende bestyrelsesmader i
Tidligere bestyrelsesmader 0

3. Find det bestyrelsesmgde, du vil gemme et referat til

4. Find ‘Referat’-feltet, og klik i det for at indtaste referatet

5. Klik uden for feltet, nar du er feerdig med at skrive for at gemme referatet
ELLER

6. Upload referatet som Word-dokument ved at klikke pa ‘Veelg en fil’ i bunden
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Opret et arrangement eller en aktivitet

Under ‘Arrangementer & Aktiviteter’ kan du oprette et arrangementer eller aktiviteter, sa hele
bestyrelsen har adgang til information om disse.

1. Log pa Podio, og ga til arbejdsrummet
2. KIlik pa ‘Arrangementer & aktiviteter’

3. Klik pa ‘Tilfgj arrangement’ som vist pa skaermbilledet herunder

= @ Podio N3
M = = ) 4
Aktivitet Bestyrelse Arrangeme. Opslagstavie TILF@J APP

3

e
Arrangementer &ak.. & #& I < = az ¥ Y 0af0 visalle Rapporter + | (QEELEUGENE
~——

Her kan du handtere alle arrangementer og -
aktiviteter, som ikke er bestyrelsesmeder.
Det kan for eksempel vaere aktiviteter i
butikken eller lokalomradet, arrangementer
internt i bestyrelsen eller noget helt fierde

Team-visninger

Alle Arrangementer & aktiviteter 0
Kommende arrangementer 0
Tidligere arrangementer 0

4. Udfyld de relevante felter, og klik pa ‘Gem arrangement’

5. Klik pa det sorte kryds for at lukke vinduet, og ga tilbage til arbejdsrummet
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® Podio a1

Aktivitet B - 0

Arrangementer & ak.. & # &I

Her kan du handtere alle arrangementer og
aktiviteter, som ikke er bestyrelsesmeder
Det kan for eksempel veere aktiviteter i
butikken eller lokalomradet, arrangementer
internt i bestyrelsen eller noget helt fierde.

Team-visninger

Alle Arrangementer & aktiviteter 1

Kommende arrangementer 1

TILF@J APP
# oAz ¥ Y 1af1 visalle Rapporter  + Tilfej arrangement
() < Titel Beskrivelse Dato og tid *  Sted >
Kunde-aktivitet 08/04/2015 10:00
< — ] »

Du har nu oprettet et arrangement/aktivitet, som er delt med medlemmerne af arbejdsrummet.
Du vil modtage en notifikation, hvis nogen kommenterer, aendrer eller sletter det.

Del et billede, link eller information med resten af bestyrelsen

Pa ‘Opslagstavlen’ kan du dele billeder, links, ideer, information og sa videre.

1. Log pa Podio, og ga til arbejdsrummet

2. Klik pa ‘Opslagstavle’

3. Kiik pa ‘Tilfgj opslag’ som vist pa skeermbilledet herunder

M = o aZ

Aktivitet

Opslagstavle N £

Her kan du dele alt fra gode idéer og
nyheder til diskussioner, billeder og links.

Kort sagt alt der ikke har med
bestyrelsesmoder at gore.

Team-visninger

Alle Opslagstavie

23. februar 2015

@ Podio >3
b 4
r\J TILF@J APP
3.
—
2 < # oAz ¥ Y oafo Rapporter  + ‘ Tiliaj opslag
—
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4. Tilfgj det du vil dele i de pageeldende felter, og klik pa ‘Gem opslag’, nar du er faerdig.

5. Klik pa det sorte kryds for at lukke vinduet, og ga tilbage til arbejdsrummet

= @ Podio N3
Tilpas skabelon Handlinger ~ WA e 5 Opslagstavle » Ny opslag 5.
Overskrift Instruktioner
Her kan du dele alt fra gode idéer
Beskrivelse og nyheder til diskussioner, billeder
og links. Kort sagt alt der ikke har
med bestyrelsesmader at gere.
Billeder Tilfej billede

Link

Filer Veelg en fil

Tags

Annullér ‘ Gemopslag v
= ® Podio N

M = =]

Aktivitet B B (o]

4
X
KA
P

Opslagstavle

Her kan du dele alt fra gode idéer og
nyheder til diskussioner, billeder og links.
Kort sagt alt der ikke har med
bestyrelsesmader at gare

Team-visninger

Alle Opslagstavle 1

TILF@J APP
#H oAz ¥ Y lafi Rapporter  + Tilfej opslag
@)k & Beskrivelse Billeder Link >
COOPs logo COOP jpg
O —— I »

Du har nu delt opslaget med medlemmerne af arbejdsrummet. Du vil modtage en notifikation,
hvis nogen kommenterer, sendrer eller sletter det.
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Send en direkte besked til et medlem i arbejdsrummet

Du kan sende en direkte besked til et eller flere medlemmer af arbejdsrummet (denne funktion
samler alle personer, du er forbundet med pa Podio, sa hvis du er medlem af flere arbejdsrum,
vil der ogsa dukke medlemmer op fra disse).

1. Klik pa talebobbel-ikonet gverst i hgjre hjarne for at folde besked-vinduet ud.

@ Podio N3

Aktivitet y Arrangeme [o] TILF@J APP

4 COOP Amba

- Q‘ + INVITER

SRL Y/

Del noget. Brug @ for at neevne medlemmer

g ~ Handhina me siden - Temblate master - Kommentar

CO0Pp

2. Sgag efter den kontakt, du vil sende en besked til (i feltet med luppen), og klik pa dem nar
de dukker op

M ! a * H “ Jane Smith

Axtivitet Besty o TILF@J APP
H + Ny besked

Template master + COOP Amba a

RN FY 2

+ INVITER

«%

-

Del noget. Brug @ for at neevne medlemmer ‘
#e= = -

H " 9 minutter siden - Template r .

master - Kommentar - Synes godt om - Opgave Velkommen

Dette er bestyrelsens eget arbejdsrum til meder, arrar
opslaa. Det er bestvrelsens lukkede rum. sa ondaterin
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3. Skriv beskeden i besked-feltet

COOP brugermanual til Podio

4. Tryk pa ‘Enter’ tasten pa dit tastatur for at sende beskeden

Du har nu sendt en besked direkte til et andet medlem af arbejdsrummet.

Se hvilke nye ting, der er sket siden sidste gang, du var pa Podio

Du finder dine notifikationer ved at klikke pa notifikations-ikonet som anvist pa skeermbilledet

herunder.

= @ Podio

Axtivitet Besty Arrangeme...  Op TILF@J APP

#

QA + INVITER

g A Handiing me siden - Template master - Kommentar

Qunec andt am - Nnnave

COOP Amba

COOp

Velkommen

Inde pa siden med notifikationer kan du klikke direkte videre til den nye aktivitet ved at klikke pa

hver enkelt notifikation.

Nar du klikker pa en notifikation, bliver den markeret som leest (ligesom nar du har ‘laeste’ og
‘uleeste’ e-mails i din indbakke.) Du kan ogsa markere alle notifikationer som laest.

23. februar 2015
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Tilfgje nyt medlem til arbejdsrummet (kun til formaend og administratorer)
Som formand og/eller administrator i arbejdsrummet kan du tilfgje nye medlemmer. Dette gares
ved at sende en invitation til deres email fra Podio.

1. Log pa Podio, og ga til arbejdsrummet

2. Klik pa ‘+ INVITER’ som anvist pa skeermbilledet herunder

= @ Podio

M = =i} *

Aktivitet Bestyrelse. Arrangeme. Opslagstavie TILF@J APP

i COOP Amba
)el noget. Brug @ for 1zevne medlemmel
» = =
' ~ Handling ne side Kommentar - Synes godt om
Velkommen

Opgave

Nette ar hasturelsens anet arheidsrim til mader arrannementar nn anslan Net er

3. Indtast det nye medlems email i det gverste tekstfelt
4. Ret eventuelt i beskeden, der bliver sendt med emailen
5. Skift den rolle, som det nye medlem far, fra ‘Workspace-admin’ til ‘Light-medlem

6. Kilik pa ‘Tilfgj til...” for at sende invitationen
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Tilfej dine kontakter til: S
48], Jeg har oprettet et workspace pa Podio til 0s, sa vi kan arteyeg pa App skabelon.
Opret en konto og tilmeld dig, s& vi kan komme i gang. Tak

Privacy Policy ©

Rolfe: Light-medlem

Du har nu sendt en invitation til det nye medlem.

Fjern medlem fra arbejdsrummet (kun til formaend og administratorer)
Som formand og/eller administrator, kan du fierne medlemmer, som ikke leengere skal veere en
del af arbejdsrummet.

1. Log pa Podio, og ga til arbejdsrummet

2. Klik pa skruenggle-ikonet som anvist pa skeermbilledet herunder

= @ Podio a1

M = =] -

Aktivitet (o] TILF@J APP

@ COOP Amba
MADIESLE -

Del noget. Brug @ for at neevne medlemmer

» @ = E

COOP

. - —
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3. Klik pa ‘Handtér medlemmer’
4. Find det medlem, der skal fjernes pa listen
5. Klik pa ‘Handlinger’ ud fra det pageeldende medlem

6. Klik pa ‘Fjern fra workspace’

= @ Podio N1

M = = b 4

Aktivitet o TILF@J APP
Alle medlemmer Alle brugere v | Q Seg Workspace-roller

+ Administratorer kan strukturere
Bruger Type Rolle Handlinger

workspacet, aendre indstillinger og

- alt Aimindelige medlemmer kan
Ekstern Administrator Handlinger

+ Almindelige medlemmer kan
Ger til alm. medlem bygge apps og invitere andre til
Ekstern Administrator 6 Gor til light-medlem workspacet og alt hvad Light-

= medlemmer kan.
w Fjern fra workspace

Medarbejder Administrator 2 Visprofi « Light-medlemmer kan se al
aktivitet, bruge alle apps og

kommentere pa alt. Denne type er

Medarbejder Administrator Handlinger kun tilgaengelig for Plus- og
Premium-organisationer

— — Ekstern Administrator Handlinger * Gemsterior biugeromed adgang fil
udvalate indleea oa opaaver de er

Bekreeft din handling i vinduet, der kommer frem (klik p& den gragnne knap)

~®rrr N -8B

Du har nu fijernet medlemmet fra arbejdsrummet.
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BRUGERVEJLEDNING TIL PODIO PA IPAD

Log pa og find arbejdsrummet

1. Aben Podio app’en pa din iPad
2. Log ind med din e-mail og kodeord (dette er ikke ngdvendigt hver gang)

3. Du er nu pa din personlige Podio forside. Klik pa ‘Alle workspaces’ i @verste venstre
hjgrne, som markeret pa skeermbilledet herunder

14.35 39 % W >

=- Alle Workspaces Aktivitet M +
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4. Klik pa ‘Coop’, og dernaest pa dit arbejdsrum for at komme ind i arbejdsrummet

14.35 39 % W

Alle Workspaces
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Arbejdsrummet

Dette er jeres bestyrelses’ arbejdsrum pa Podio, som det ser ud pa en iPad.

Aktivitet M +

? Bestyrelsesmoder

% Arangementer & akti..
Opslagstavie m

@verst i hgjre hjgrne er et stort grant plus-ikon, som bruges til at tilfgje nyt indhold. =+

| venstre side er navigationen til de forskellige omrader i arbejdsrummet
(‘Bestyrelsesmgder’, ‘Arrangementer’ osv.)
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Brugervejledninger til bestyrelsesarbejde pa Podio

Opret indkaldelse til bestyrelsesmgde

| ‘Bestyrelsesmgder’ kan du oprette mgder og invitere de andre medlemmer i arbejdsrummet til
det.

1. Aben Podio, og ga til arbejdsrummet
2. KIlik pa ‘Bestyrelsesmgder’ som markeret pa skeermbilledet herunder

3. Klik pa det granne plus ikon som vist pa skeaermbilledet herunder

14.35 39 % W
= Template master Bestyrelsesmoder +
1 Bestyrelsesmeder
Sestyelesmedor Bestyrelsesmode angaende okologi
Sted: Kvickly 20/03/2015

15.00

1 Arrangementer & akti...

Opslagstavie
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4. Udfyld falgende felter (du kan altid ga tilbage og eendre eller slette information):

a. Titel
b. Dato og tid
c. Dagsorden
d. Sted

5. Inviter bestyrelsesmedlemmerne ved at tilfgje deres navne og klikke pa kontakterne, der
kommer frem i ‘Deltagere’-feltet. Du kan tilfgje hele bestyrelsen pa en gang ved at taste
navnet pa selve arbejdsrummet og klikke pa det.

6. Klik pa det grgnne flueben i gverste hjgrne for at gemme det (resten af felterne er til
eventuelt at blive udfyldt efter eller under madet).

Ny bestyrelsesmode

Dato og tid

Dagsorden

Deltagere

Referat

Billeder
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Bestyrelsesmoder

1 Bestyrelsesmoder

Bestyrelsesmeder Bestyrelsesmode angaende okologi

Sted: Kvickly

Arrangementer & akti...

Opslagstavie

Du har nu oprettet og indkaldt til bestyrelsesmgde, som er delt med medlemmerne af
arbejdsrummet. Deltagerne vil have modtaget en notifikation. Du vil ogsd modtage en
notifikation, hvis nogen kommenterer, aendrer eller sletter det.
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Gem bestyrelsesmgdereferat

1. Aben Podio, og gé til arbejdsrummet

2. Klik pa ‘Bestyrelsesmader’ som markeret pa skeermbilledet herunder

3. Find det bestyrelsesmgde, du vil gemme et referat til, og klik pa det

= Template master Bestyrelsesmoder

1 Bestyrelsesmoder

3.
tashyrelsesmoder Bestyrelsesmode angaende okologi
ag Kvickly 20/03/2015
2 - 15.00

Arrangementer & akti...

Opslagstavie
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4. Klik pa det lille blyants-ikon for at redigere bestyrelsesmgdet

bestyrelsesmode @ LLL)

™ Bestyrelsesmade angdende okologi

bestyrelsesmox

Titel
Bestyrelsesmode angaende okologi

Dato og tid
20/03/2015 15.00

5. Find ‘Referat’-feltet, og Kklik i det for at indtaste referatet

6. Klik pa det granne flueben i gverste hjgrne for at gemme det
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Opret et arrangement eller en aktivitet

Under ‘Arrangementer & aktiviteter’ kan du oprette arrangementer eller aktiviteter, sa hele
bestyrelsen har adgang til information om disse.

1. Aben Podio, og ga til arbejdsrummet
2. Klik pa ‘Arrangementer & aktiviteter’

3. Klik pa det granne plus ikon som vist pa skeaermbilledet herunder

14.35 39 % W >

= Template master Arrangementer & aktiviteter -+

0 Arrangementer & aktiviteter

Bestyrelsesmoder

Arrangementer & akti...

Opslagstavie

Denne app er tom
Det er der ikke meget ved. Indtast noget data fra den store, gronne Plus-knap.

4. Udfyld de relevante felter, og klik pa det granne flueben i gverste hjarne for at gemme
det
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Arrangementer & aktiviteter

1 Arrangementer & aktiviteter

Bestyrelsesmoder Kunde-aktivitet

08/04/2015

10.00
Arrangementer & akti... 0.0C

Opslagstavie

Du har nu oprettet et arrangement/aktivitet, som er delt med medlemmerne af arbejdsrummet.
Du vil modtage en notifikation, hvis nogen kommenterer, aendrer eller sletter det.
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Del et billede, link eller information med resten af bestyrelsen

Pa ‘Opslagstavlen’ kan du dele billeder, links, ideer, information og sa videre.

1. Aben Podio, og ga til arbejdsrummet
2. Klik pa ‘Opslagstavle’

3. Klik pa det granne plus ikon som vist pa skeermbilledet herunder
14.36

Template master Opslagstavie

0 Opslagstavle

? Bestyrelsesmoder

1 Arrangementer & akti...

Opslagstavie

Denne app er tom

Det er der ikke meget ved. Indtast noget data fra den store, grenne Plus-knap.

4. Tilfgj det du vil dele i de pageeldende felter, og klik pa det granne flueben i gverste

hjgrne for at gemme det.

23. februar 2015
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Opslagstavle

1 Opslagstavie

Bestyrelsesmoder COOPs Iogo

1 Arrangementer & akti...

Opslagstavie

Du har nu delt opslaget med medlemmerne af arbejdsrummet. Du vil modtage en notifikation,
hvis nogen kommenterer, sendrer eller sletter det.
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Send en direkte besked til et medlem i arbejdsrummet

COOP brugermanual til Podio

Du kan sende en direkte besked til et eller flere medlemmer af arbejdsrummet (denne funktion
samler alle personer, du er forbundet med pa Podio, sa hvis du er medlem af flere arbejdsrum,
vil der ogsa dukke medlemmer op fra disse).

1. Klik pa talebobbel-ikonet nederst til venstre

= Template master

Bestyrelsesmoder

1 Arrangementer & akti...

Opslagstavie

23. februar 2015

14.35

Bestyrelsesmoder

1 Bestyrelsesmoder

Bestyrelsesmode angaende okologi
Sted: Kvickly

20/03/2015

15.00
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2. Klik pa dette ikon i gverste hgjre hjgrne for at oprette en ny besked

X Beskeder @

Alle

X

3. Tilfgj modtager, emne og besked
4. Klik pa det grenne flueben i gverste hjarne for at sende beskeden

Du har nu sendt en besked direkte til et andet medlem af arbejdsrummet.
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Se hvilke nye ting, der er sket siden sidste gang, du var pa Podio

Du finder dine notifikationer ved at klikke pa notifikations-ikonet som anvist pa skeermbilledet
herunder.

14.35 39 % W
= Template master Bestyrelsesmoder +
1 Bestyrelsesmoder
Bashreisesmeiet Bestyrelsesmode angaende okologi
Sted: Kvickly 20/03/2015

15.00
Arrangementer & akti... 5.00

Opslagstavie

Inde pa siden med notifikationer kan du klikke direkte videre til den nye aktivitet ved at klikke pa
hver enkelt notifikation. Nar du klikker pa en notifikation, bliver den markeret som laest (ligesom
nar du har ‘leeste’ og ‘ulaeste’ e-mails i din indbakke.)
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Referat fremgangsmade

Referater i brugsforeninger:
Da brugsforeninger skal aflevere et underskrevet referat til revisor, anbefales det at bruge
falgende fremgangsmade:

1. Referatet indskrives i referat-feltet som anvist i vejledningen herover

2. Referatet bliver tilrettet (og eventuelle mangler tilfgjet) af bestyrelsen

3. Efter et aftalt antal dage for neeste bestyrelsesmade, printer referent eller sekreteer
referatet, og klarger det til underskrift

4. Referat underskrives til bestyrelsesmgdet, og scannes efterfalgende til PDF

5. PDF-filen arkiveres under det pagaeldende bestyrelsesmgde-indlaeg pa Podio med navn:
“datoomanedar_referat.pdf”

6. Referatet leveres til revisor

Referater i butiksbestyrelser:
Butiksbestyrelser behgver ikke at aflevere underskrevne referater.
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FLERE SP@RGSMAL

Hvis | har nogen spgrgsmal eller udfordringer angdende COOP péa Podio, er der flere
muligheder for at sgge hjeelp pa denne hjemmeside: www.coopforum.dk/podio

Podio har ogsa en hjeelpeside, hvor man bade kan laese mere om Podio og se videoer, der
forklarer om Podios funktioner: www.help.podio.com

Det skal dog naevnes, at meget af dette indhold er pa engelsk.

Klik pa spgrgsmalstegnet i hovedmenuen for at fa hjeelp fra Podio.

@ Podio

M = =il -

Aktivitet Bestyrelse...  Arrangeme...  Opslagstavie TILF@J APP

+ COOP Amba

HMla
CoOp

6 Q= [ el |
Veer opmaerksom pa, at denne guide er lavet d. 23. februar 2015. Der kan forekomme
eendringer i Podios udseende og funktioner, som vil betyde, at skeermbillederne og

instruktionerne i disse vejledninger kan blive foreeldet.

Vi henviser til hjemmesiden www.coopforum.dk/podio
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