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VELKOMMEN TIL DEN NYE 
MØDEPLATFORM 
 

 

Som et tilbud til alle frivillige introducerer Coop foreningsbestyrelse en digital møde-platform til 

alle brugsforenings- og butiksbestyrelser ved navn Podio. Podio er et privat arbejdsrum for 

butikbestyrelsen, der gør det nemmere at kommunikere, arrangere møder og arrangementer 

internt i den enkelte bestyrelse. 

 

I denne startpakke vil du finde hjælp og vejledning til både at komme i gang, samt de forskellige 

muligheder I har med Podio i forbindelse med bestyrelsesarbejdet. 

 

For at bruge Podio kræver det, at du har basale IT kundskaber, og for eksempel er god til e-mail 

og fortrolig med at finde oplysninger på internettet. Det kræver også, at du har adgang til en 

computer med én af følgende 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 også muligt at bruge 

Podio på sin smartphone ved at downloade Podio applikationen. Første gang du logger på 

Podio, er det nødvendigt at gøre det på en computer, da nogle indstillinger kun kan tilgås via en 

computer. 

 

HVAD ER PODIO? 

Podio er helt kort en online samarbejdsplatform. COOP har sin egen organisation på Podio, 

hvorunder der kan oprettes ‘arbejdsrum’ (på Podio kaldet ‘workspaces’), til hver af jeres 
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butiksbestyrelser. I jeres arbejdsrum er der mulighed for at finde og oprette blandt andet 

mødeindkaldelser, arrangementer og generel videndeling. I vil finde mere specifik information 

og vejledning i brugervejledningerne til henholdsvis computer og iPad. 

 

I hvert arbejdsrum vil der være en række medlemmer fra bestyrelsen, som alle har adgang til at 

både se, tilføje, ændre og slette alt indhold i arbejdsrummet. Det vil være synligt for alle i 

arbejdsrummet, hvem der gør, 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 

være ansvarlige for at invitere og fjerne medlemmer. 

HVAD KAN VI PÅ PODIO? 

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

 

 

 

Aktivitet 

Det første i arbejdsrummet er en aktivitetsstrøm af alt, der foregår i det 

pågældende arbejdsrum. Du kan kommentere hver enkelt aktivitet samt skrive 

indlæg direkte ud i strømmen.  

Det anbefales ikke at skrive vigtige indlæg her, da de hurtigt vil forsvinde ned i 

strømmen, efterhånden som der sker nye aktiviteter. 

 

 

 

Bestyrelsesmøder 

I bestyrelsesmøder kan du: 

● Oprette og indkalde til bestyrelsesmøder  

● Se indkaldelser med information og dagsorden  

● Gemme referater fra bestyrelsesmøder 

● Finde referater fra tidligere bestyrelsesmøder 
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Arrangementer & aktiviteter 

I arrangementer kan du: 

● Oprette nye arrangementer og aktiviteter 

● Finde information om arrangementer og aktiviteter 

 
 
 
 

 

Opslagstavle 

På opslagstavlen kan du: 

● Dele et link eller et billede med resten af bestyrelsen 

● Dele en nyhed eller noget generel information, der ikke er relateret til et 

bestyrelsesmøde eller et arrangement 

● Lave et oplæg til en debat  

● Dele en idé, som de andre bestyrelsesmedlemmer kan kommentere på 

 

 

 

FØRSTE GANG DU LOGGER IND PÅ PODIO 

Første gang du logger ind på Podio, skal du gøre det på en computer, hvor du har adgang til din 

e-mail-indbakke. 

For at komme ind i COOP’s Podio arbejdsrum skal man inviteres på e-

mail. I email-invitationen, skal du klikke på denne knap:  

 

Derefter skal du udfylde nogle informationer om din Podiobruger, og så er du i gang. 

 

Første gang du går ind på Podio, er det vigtigt, at du udfylder din profiltekst, og indsætter et 

billede af dig selv, for at andre medlemmer kan genkende dig. Herunder er en guide til dette: 
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● Klik på profil-ikonet i den blå bar i toppen som anvist på skærmbilledet herunder 

 

● Klik på ‘Udfyld din profil’ og skriv dit navn i navnefeltet.  

 

● Udfyld resten af de oplysninger, du finder relevant og upload et billede. Du kan til enhver 

tid gå tilbage og ændre i dine oplysninger. 

 

● Klik på ‘Færdig’ 
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Derudover er det vigtigt at du tilpasser indstillingerne for hvilke e-mails, du vil modtage fra 

Podio, så du hverken går glip af noget vigtigt, eller fylder din indbakke unødvendigt op. Podio vil 

- efter dine valg - give dig notifikationer på de ting, der sker i arbejdsrummet. I øverste højre 

hjørne vises antallet af ulæste notifikationer. 

 

Det er f.eks. aktivitet fra indhold, hvor du har været aktiv på selv ved enten at oprette det, 

redigere det eller kommentere det. Du kan vælge til og fra, hvilket indhold du vil få notifikationer 

fra ved at klikke på ‘følge’-ikonet. 

 

 Følge-ikonet er både på hvert enkelt område og hvert individuelle indlæg.  
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Du kan selv administrere hvilke notifikationer, du vil modtage på din e-mail: 

 

1. Klik på det lille profil-ikon i den øverste menu (ved siden af søgefunktionen) 

 

2. Klik på ‘Kontoindstillinger’  

 

3. Klik på ‘e-mail & Notifikationer’ 

 

4. Tilpas indstillingerne 
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Før du kan bruge Podio på din iPad, skal du installere Podio app’en: 

1. Klik ind på ‘App store’ 

 

2. Søg på ‘Podio’  

 

3. Klik ind på den app, der har Podios logo  

 

4. Installer app’en  

 

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

BRUGERVEJLEDNING TIL PODIO PÅ COMPUTER 

Log på og find arbejdsrummet 

1. Log på Podio ved at åbne www.podio.com/login  

 

2. Log ind med din e-mail og kodeord 

 

3. Du er nu på din personlige Podio forside. Klik på ‘Vælg et workspace’ i øverste venstre 

hjørne, som markeret på skærmbilledet herunder. 

 

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

 

 

 

http://www.podio.com/login
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Du logger ud igen ved at klikke på profil-ikonet og derefter ‘Log ud’. 

Hvis du vil ændre dit kodeord, skal du klikke på profil-ikonet og derefter ‘Konto-indstillinger’. Her 

kan du skifte dit kodeord. 

 

Arbejdsrummet 

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

 

 

 

 

Øverst i billedet er der en blå linje, der indeholder navigation til dine notifikationer, direkte 

beskeder, kontoindstillinger mm. 

 

Lige under den blå linje er selve indholdet i arbejdsrummet inddelt i: ‘Aktivitet’, 

‘Bestyrelsesmøder’, ‘Arrangementer & aktiviteter’ og ‘Opslagstavle’.  
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Brugervejledninger til bestyrelsesarbejde på Podio 

Opret indkaldelse til bestyrelsesmøde 

I ‘Bestyrelsesmøder’ kan du oprette møder, og invitere de andre medlemmer i arbejdsrummet til 

det. 

 

1. Log på Podio, og gå til arbejdsrummet 

 

2. Klik på ‘Bestyrelsesmøder’ som markeret på skærmbilledet herunder 

 

3. Klik på ‘Tilføj bestyrelsesmøde’ som vist på skærmbilledet herunder 

 

 

 

4. Udfyld følgende felter (du kan altid gå tilbage for at ændre eller slette information): 

a. Titel 

b. Dato og tid 

c. Dagsorden 

d. Sted 

 

5. Inviter bestyrelsesmedlemmerne ved at tilføje deres navne og klikke på kontakterne, der 

kommer frem i ‘Deltagere’-feltet. Du kan tilføje hele bestyrelsen på en gang ved at taste 

navnet på selve arbejdsrummet og klikke på det. 
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6. Klik på ‘Gem bestyrelsesmøde’ (resten af felterne er til eventuelt at blive udfyldt efter 

eller under mødet) 

 

7. Klik på det sorte kryds for at lukke vinduet og gå tilbage til arbejdsrummet 

 

 

 

Du har nu oprettet og indkaldt til bestyrelsesmøde, som er delt med medlemmerne af 

arbejdsrummet. Deltagerne vil have modtaget en notifikation.  

Du vil også modtage en notifikation, hvis nogen kommenterer, ændrer eller sletter det. 
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Gem bestyrelsesmødereferat 

 

1. Log på Podio, og gå til arbejdsrummet 

 

2. Klik på ‘Bestyrelsesmøder’ som markeret på skærmbilledet herunder 

 

 

 

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

 

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

 

5. Klik uden for feltet, når du er færdig med at skrive for at gemme referatet 

 

ELLER 

 

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

 

Under ‘Arrangementer & Aktiviteter’ kan du oprette et arrangementer eller aktiviteter, så hele 

bestyrelsen har adgang til information om disse.  

 

1. Log på Podio, og gå til arbejdsrummet 

 

2. Klik på ‘Arrangementer & aktiviteter’ 

 

3. Klik på ‘Tilføj arrangement’ som vist på skærmbilledet herunder 

 

 

 

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

 

5. Klik på det sorte kryds for at lukke vinduet, og gå tilbage til arbejdsrummet 
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Du har nu oprettet et arrangement/aktivitet, som er delt med medlemmerne af arbejdsrummet. 

Du vil modtage en notifikation, hvis nogen kommenterer, ændrer eller sletter det. 

 

Del et billede, link eller information med resten af bestyrelsen 

 

På ‘Opslagstavlen’ kan du dele billeder, links, ideer, information og så videre.  

 

1. Log på Podio, og gå til arbejdsrummet 

 

2. Klik på ‘Opslagstavle’ 

 

3. Klik på ‘Tilføj opslag’ som vist på skærmbilledet herunder 
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4. Tilføj det du vil dele i de pågældende felter, og klik på ‘Gem opslag’, når du er færdig. 

 

5. Klik på det sorte kryds for at lukke vinduet, og gå tilbage til arbejdsrummet 

 

 

 

 

Du har nu delt opslaget med medlemmerne af arbejdsrummet. Du vil modtage en notifikation, 

hvis nogen kommenterer, ændrer 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 på Podio, så hvis du er medlem af flere arbejdsrum, 

vil der også dukke medlemmer op fra disse). 

 

1. Klik på talebobbel-ikonet øverst i højre hjørne for at folde besked-vinduet ud. 

 

 

 

2. Søg efter den kontakt, du vil sende en besked til (i feltet med luppen), og klik på dem når 

de dukker op 
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3. Skriv beskeden i besked-feltet  

 

4. Tryk på ‘Enter’ tasten på 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 på Podio 

 

Du finder dine notifikationer ved at klikke på notifikations-ikonet som anvist på skærmbilledet 

herunder. 

 

 

 

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

hver enkelt notifikation.  

 

Når du klikker på en notifikation, bliver den markeret som læst (ligesom når du har ‘læste’ og 

‘ulæste’ e-mails i din indbakke.) Du kan også markere alle notifikationer som læst.  
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Tilføje nyt medlem til arbejdsrummet (kun til formænd og administratorer) 

Som formand og/eller administrator i arbejdsrummet kan du tilføje nye medlemmer. Dette gøres 

ved at sende en invitation til deres email fra Podio.  

1. Log på Podio, og gå til arbejdsrummet 

 

2. Klik på ‘+ INVITÉR’ som anvist på skærmbilledet herunder 

 

3. Indtast det nye medlems email i det øverste tekstfelt 

 

4. Ret eventuelt i beskeden, der bliver sendt med emailen 

 

5. Skift den rolle, som det nye medlem får, fra ‘Workspace-admin’ til ‘Light-medlem 

 

6. Klik på ‘Tilføj til...’ for at sende invitationen 
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Du har nu sendt en invitation til det nye medlem. 

 

Fjern medlem fra arbejdsrummet (kun til formænd og administratorer) 

Som formand og/eller administrator, kan du fjerne medlemmer, som ikke længere skal være en 

del af arbejdsrummet. 

1. Log på Podio, og gå til arbejdsrummet 

 

2. Klik på skruenøgle-ikonet som anvist på skærmbilledet herunder 
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3. Klik på ‘Håndtér medlemmer’ 

 

4. Find det medlem, der skal fjernes på listen 

 

5. Klik på ‘Handlinger’ ud fra det pågældende medlem 

 

6. Klik på ‘Fjern fra workspace’ 

 

7. Bekræft din handling i vinduet, der kommer frem (klik på den grønne knap) 

 

Du har nu fjernet medlemmet fra arbejdsrummet. 
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BRUGERVEJLEDNING TIL PODIO PÅ IPAD  

 

Log på og find arbejdsrummet 

 

1. Åben Podio app’en på din iPad 

 

2. Log ind med din e-mail og kodeord (dette er ikke nødvendigt hver gang) 

 

3. Du er nu på din personlige Podio forside. Klik på ‘Alle workspaces’ i øverste venstre 

hjørne, som markeret på skærmbilledet herunder 
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4. Klik på ‘Coop’, og dernæst på dit arbejdsrum for at komme ind i arbejdsrummet 
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Arbejdsrummet 

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

 

 

 

Øverst i højre hjørne er et stort grønt plus-ikon, som bruges til at tilføje nyt indhold. 

 

I venstre side er navigationen til de forskellige områder i arbejdsrummet 

(‘Bestyrelsesmøder’, ‘Arrangementer’ osv.) 
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Brugervejledninger til bestyrelsesarbejde på Podio 

Opret indkaldelse til bestyrelsesmøde 

 

I ‘Bestyrelsesmøder’ kan du oprette møder og invitere de andre medlemmer i arbejdsrummet til 

det. 

 

1. Åben Podio, og gå til arbejdsrummet 

 

2. Klik på ‘Bestyrelsesmøder’ som markeret på skærmbilledet herunder 

 

3. Klik på det grønne plus ikon som vist på skærmbilledet herunder 
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4. Udfyld følgende felter (du kan altid gå tilbage og ændre eller slette information): 

a. Titel 

b. Dato og tid 

c. Dagsorden 

d. Sted 

 

5. Inviter bestyrelsesmedlemmerne ved at tilføje deres navne og klikke på kontakterne, der 

kommer frem i ‘Deltagere’-feltet. Du kan tilføje hele bestyrelsen på en gang ved at taste 

navnet på selve arbejdsrummet og klikke på det. 

 

6. Klik på det grønne flueben i øverste hjørne for at gemme det (resten af felterne er til 

eventuelt at blive udfyldt efter eller under mødet). 
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Du har nu oprettet og indkaldt til bestyrelsesmøde, som er delt med medlemmerne af 

arbejdsrummet. Deltagerne vil have modtaget en notifikation. Du vil også modtage en 

notifikation, hvis nogen kommenterer, ændrer eller sletter det. 
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Gem bestyrelsesmødereferat 

 

1. Åben Podio, og gå til arbejdsrummet 

 

2. Klik på ‘Bestyrelsesmøder’ som markeret på skærmbilledet herunder 

 

3. Find det bestyrelsesmøde, du vil gemme et referat til, og klik på det 
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4. Klik på det lille blyants-ikon for at redigere bestyrelsesmødet 

 

 

 

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

 

6. Klik på det grønne flueben i øverste hjørne for at gemme det 
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Opret et arrangement eller en aktivitet 

 

Under ‘Arrangementer & aktiviteter’ kan du oprette arrangementer eller aktiviteter, så hele 

bestyrelsen har adgang til information om disse.  

 

1. Åben Podio, og gå til arbejdsrummet 

 

2. Klik på ‘Arrangementer & aktiviteter’ 

 

3. Klik på det grønne plus ikon som vist på skærmbilledet herunder 

 

 

 

4. Udfyld de relevante felter, og klik på det grønne flueben i øverste hjørne for at gemme 

det 
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Du har nu oprettet et arrangement/aktivitet, som er delt med medlemmerne af arbejdsrummet. 

Du vil modtage en notifikation, hvis nogen kommenterer, ændrer eller sletter det. 
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Del et billede, link eller information med resten af bestyrelsen 

 

På ‘Opslagstavlen’ kan du dele billeder, links, ideer, information og så videre.  

 

1. Åben Podio, og gå til arbejdsrummet 

 

2. Klik på ‘Opslagstavle’ 

 

3. Klik på det grønne plus ikon som vist på skærmbilledet herunder 

 

 

4. Tilføj det du vil dele i de pågældende felter, og klik på det grønne flueben i øverste 

hjørne for at gemme det. 
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Du har nu delt opslaget med medlemmerne af arbejdsrummet. Du vil modtage en notifikation, 

hvis nogen kommenterer, ændrer 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 på Podio, så hvis du er medlem af flere arbejdsrum, 

vil der også dukke medlemmer op fra disse). 

 

1. Klik på talebobbel-ikonet nederst til venstre  
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2. Klik på dette ikon i øverste højre hjørne for at oprette en ny besked 

 

 

 

3. Tilføj modtager, emne og besked 

 

4. Klik på det grønne flueben i øverste hjørne 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 på Podio 

 

Du finder dine notifikationer ved at klikke på notifikations-ikonet som anvist på skærmbilledet 

herunder. 

 

 

 

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

hver enkelt notifikation. Når du klikker på en notifikation, bliver den markeret som læst (ligesom 

når du har ‘læste’ og ‘ulæste’ e-mails i din indbakke.)  
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Referat fremgangsmåde 

Referater i brugsforeninger: 

Da brugsforeninger skal aflevere et underskrevet referat til revisor, anbefales det at bruge 

følgende fremgangsmåde: 

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

 

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

 

3. Efter et aftalt antal dage før næste bestyrelsesmøde, printer referent eller sekretær 

referatet, og klargør det til underskrift 

 

4. Referat underskrives til bestyrelsesmødet, og scannes efterfølgende til PDF 

  

5. PDF-filen arkiveres under det pågældende bestyrelsesmøde-indlæg på Podio med navn: 

“datoomånedår_referat.pdf” 

 

6. Referatet leveres til revisor 

 

Referater i butiksbestyrelser: 

Butiksbestyrelser behøver ikke at aflevere underskrevne referater. 
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FLERE SPØRGSMÅL 

Hvis I har nogen spørgsmål eller udfordringer angående COOP på Podio, er der flere 

muligheder for at søge hjælp på denne hjemmeside: www.coopforum.dk/podio 

 

Podio har også en hjælpeside, hvor man både kan læse mere om Podio og se videoer, der 

forklarer om Podios funktioner: www.help.podio.com  

Det skal dog nævnes, at meget af dette indhold er på engelsk. 

Klik på spørgsmålstegnet i hovedmenuen for at få hjælp fra Podio. 

 

 

 

Vær opmærksom på, at denne guide er lavet d. 23. februar 2015. Der kan forekomme 

ændringer i Podios udseende og funktioner, som vil betyde, at skærmbillederne og 

instruktionerne i disse vejledninger kan blive forældet.  

 

Vi henviser til hjemmesiden www.coopforum.dk/podio 


