Podio —den lille hurtige vejledning januar 2025

Sadan far du adgang til Podio

For at fa adgang til afdelingens arbejdsrum i Podio, skal man have en invitation pa mail. Det er
indtil videre kun organisationskonsulenterne, der kan invitere frivillige ind i arbejdsrummet.
Bed din formand i din DN-afdeling om, at du bliver inviteret ind i afdelingens Podiorum.

Opbygningen af Podio

Nar du kommer ind i Podio i afdelingens arbejdsrum (workspace), mgder du et skeermbillede,
som er opdelti 4 omrader: 1. Overordnet menu 2. Arbejdsrummets menu 3. Indhold 4. Dialog
Den overordnede menu (1) er altid den samme. Arbejdsrummets menu (2) er afhaengig af,
hvilket arbejdsrum du er inde i, og Indholdet (3) er afheengig af, hvilket menupunkt eller
hvilken funktion du har valgt. Dialog-panelet (4) kan du veelge at fierne for at fa et starre
skeermbillede (tryk pé ikonet med pilen gverst til hgjre).
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De forskellige funktioner vil blive beskrevet i det falgende. Med hensyn til
arbejdsrumfunktionerne - og dermed Indholdet (3) - vil der blive fokuseret pa Aktivitet og
Sager. Der kan veere andre tilvalgte menupunkter, men de er neermere beskrevet pa
www.dn.dk/podio.


http://www.dn.dk/podio
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1. Overordnet menu

Den bla bjeelke gverst indeholder en raekke generelle personlige funktioner, som er
overordnet afdelingens arbejdsrum. Det vil sige, atindholdet i funktionerne er de samme,
uanset hvor du er - om du er pa det overordnede niveau eller i det ene eller andet
arbejdsrum. Hvis du er medlem af flere arbejdsrum, vil alt, hvad der har med dig at gore i
de forskellige arbejdsrum samles her. Ikonerne/funktionerne vil blive gennemgaet her:

i A~ T =

= Naturplejenetvarket @ Podio a4t

Valg af workspace / arbejdsrum

Nar du logger pa farste gang, kommer du automatisk ind i afdelingens arbejdsrum, men
fremover vil du komme ind i Podio pa et overordnet niveau og skal farst veelge afdelingens
arbejdsrum gverst i venstre hjgrne. Er du medlem af et af DN’s netveerk eller et samrad, vil
netveer2 3 4 1 4 ket/samradet ogsa fremga af menuen til venstre, og du kan altsa skifte mellem
forskellige arbejdsrum. Du kan blot begynde at skrive navnet p& din afdeling, s& kommer
valgmuligheden frem.

Generelle personlige funktioner

Med de fire naeste menupunkter kan du: komme ’hjem’, det vil sige tilbage til den side, du
starter pa - fgr valg af arbejdsrum, se en oversigt over alle de kontakter, du haridine
forskellige arbejdsrum, se en kalender med alle aktiviteter - pa tveers af dine arbejdsrum og fa
en oversigt over dine opgaver pa tveers af arbejdsrum.

Hjeelp

Pa spagrgsmalstegnet kan du finde Podios egen support og vejledninger. De er pa engelsk. Har
du brug for hjeelp, skal du i stedet tjekke www.dn.dk/podio og se, om du kan finde svaret, eller
ringe til en af medarbejdere, der star pa denne side. Du kan ogsé sende en mail til

Jpodio@dn.dk. [Feltkode a@ndret

Sagning

Klik pa luppen, og der kommer et skrivefelt frem. Skriv dit segeord og tryk pa Enter, sé vil der
blive fundet alle de dokumenter, profiler, statusbeskeder eller andet, hvor sggeordet
optraeder. Efterhanden som du skriver, vil Podio foresla nogle forskellige steder, du kan sgge
for at gare sggningen mere preecis. Du kan veelge at specificere, hvor der skal sgges henne
eller lade veere. Specificerer du ikke, vil sggningen forholde sig til, hvor du star henne, nar du
sgger. Hvis du star i afdelingens Sager, vil der blive sggt her som udgangspunkt. Star du pa det


mailto:podio@dn.dk

Podio —den lille hurtige vejledning januar 2025

helt overordnede niveau, sgges der i alle de arbejdsrum, du er medlem af. Du kan med fordel
bruge et sékaldt wildcard. Det betyder, at du skriver noget af det ord, du sgger, efterfulgt af en
stjerne (*), som angiver, at der kommer et eller andet bagefter. Hvis man fx skal finde en
landzonetilladelse, sa er det ikke sikkert, at det lige netop er dette ord, der er brugt i titlen eller
beskrivelsen. Hvis der her star ”landzoneafggrelse”, vil der ikke blive fundet nogen resultater.
Hvis du sgger pa ”landzone*”, vil Podio b&de finde de sager, hvor ordet landzonetilladelse og
landzoneafggrelse optraeder.

Min konto

Under Min konto star en raekke muligheder, som du ikke skal bruge. Du skal kun bruge ’Min
profil’ og ’Kontoindstillinger’ - og evt. ’Log ud’.

Min profil

Det anbefales, at du udfylder din profil med i det mindste dit navn i stedet for den
mailadresse, der star som udgangspunkt. Dette skyldes ferst og fremmest, at det da er lettere
for andre at finde dig og skrive til dig. Udfyld ogsa gerne et billede, kontaktinformationer og
information om seerlige interesser eller kompetencer. Jo flere relevante informationer, jo mere
brugbart for andre, der maske netop sgger disse interesser eller kompetencer.

Veer opmaerksom p4, at alle indtastede oplysninger er synlige for alle andre medlemmer i de
arbejdsrum, du er med i. Veer dog ogsé opmaerksom p4, at de oplysninger, du indtaster her,
ikke tilflyder DN’s medlemssystem. £ndrer du adresse, mail, tif.nr. eller andet, skal du altsa
fortsat rette dine medlemsoplysninger via Medlemsservice.
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Klik pa profil-ikonet til hgjre i den gverste bla bjeelke og veelg *Min profil’. Du kommer nu tilen
side, hvor du kan se dine aktiviteter — hvis fx du har skrevet noget et sted. Til hgjre er der en
gren knap, hvor der star ’Redigér profil’ - tryk her, og du far mulighed for at udfylde en reekke
forskellige felter. Klik pa "Veelg billede’, og veelg et billede fra din computer. Billedet skal veere
nogenlunde kvadratisk, ellers bliver det "klemt”.

| feltet ’'Om’ kan du skrive lidt fritekst om dig selv. En generel preesentation, hvor du kan skrive,
hvilken afdeling, hvilke arbejdsgrupper og evt. hvilke netveerk, du er medlem af.

| ’Feerdigheder’ kan du med enkelte ord beskrive dine kompetencer. De kompetencer, som
andre har skrevet, vil std som valgmuligheder. OBS. Veer opmeerksom p4, at den email-
adresse, der star her, er den, der er synlig for andre. @nsker du at @&endre den mailadresse,
som du logger ind med, og som du far podiomails p4, skal du rette det under
Kontoindstillinger.

Kontoindstillinger

| Podio er der mange muligheder for at modtage notifikationer — alts& beskeder, nar der sker
noget nyt inden for et menupunkt eller en sag, som du ’fglger’ (laees mere om at falge senere).
Klik pa profil-ikonet og veelg Kontoindstillinger. Du vil nu se en reekke muligheder for at arbejde
med din Podio-konto. Her kan du eendre den e-mail, du logger ind med, tilfgje en anden e-mail
og eendre dit kodeord. Du kan desuden slette din konto. BEMARK at veelger du ’Slet konto’, s&
vil din konto blive helt lukket, og alle dine evt. personlige mails m.v. bliver slettet.

Konto-indstillinger App Market-profil Tienester Handtering af ek... Email & Notifikati...

EMAIL-NOTIFIKATIONS-INDSTILLINGER
Send mig en email nar:
™ Jeg modtager noget | min Podio indbakka

™ Mogen sender mig en besked
|2| Jeg blivar tifajet som reference eller nasvnt
™ Der sker andringer ifm. mediemsskab af et workspace (Invitationer, ti-'udmeldinger)
@ Néar der er aktivitet pa ting jeg abonnerer pa
™ Nar jeg fir pAmindelser
Send mig ogsd disse emall:

@ Daglig aktivitetsoversigt

INDSTILLINGER FOR SHAERM-NOTIFIKATIONER

& 54 skarm-notifisationer ti

@ Sia tyde til
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Under ’Email og Notifikationer’ veelger du, hvordan Podio skal forteelle dig, nar der sker noget
nytidin afdelings arbejdsrum indenfor noget, som du har valgt at fglge. Det er meget
forskelligt fra person til person, hvordan og hvor mange notifikationer man gnsker at modtage.
Det gode ved Podio er, at du har en del muligheder for at tilpasse notifikationer til dit
temperament. Som udgangspunkt er der hak i alle felter, men det kan betyde, at du far rigtig
mange mails hele tiden. Det kan anbefales blot at modtage en samlet oversigt over aktiviteter
en gang dagligt: Fjern da alle hakker, undtagen ud for ’Daglig aktivitetsoversigt’. Prgv dig frem.
Lav indstillingerne, som du tror, at de vil passe dig. Hvis du synes, du modtager for meget eller
for lidt, kan du altid ga ind og justere.

Under fanen Konto-indstillinger kan du eendre den email, som du modtager beskeder fra
Podio og den email, du bruger til at logge ind med. Klik pa& ”Brug en anden emailadresse” og
folg 6 vejledningen. Det er ogsa her du skifter password og helt sletter din konto, nar du ikke
leengere er aktiv i DN. Log ud Hvis du sidder pa en computer med offentlig adgang, fx pa et
bibliotek, ber du logge ud, nar du har veeret inde pa Podio. Nar du lukker browseren, logger du
nemlig ikke automatisk ud, og andre kan derfor gé ind pa din profil pd den computer. Det
betyder til gengeeld, at du ikke skal logge pa, hver gang du gar ind pa Podio, nar du sidder pa
din egen computer. Med mindre du altsa selv har valgt at logge ud efter endt besgg.
Notifikationer Uanset, hvor ofte du veelger at f& en mail om, at der er sket noget nyt i Podio, vil
alle notifikationer pa ting, som du faglger, komme ind og st& under Notifikationer. Her far du en
samlet oversigt over, hvad der er af nyt. Er der en, som du gerne vil falge op p4, kan du markere
den med en stjerne. Du kan filtrere pd dem —fx ved kun at vise det, som formanden har lavet -
ved at bruge ikonerne gverst til hgjre. Og du kan nulstille listen ved at trykke pa ’Marker alle
som laeste’, hvorefter de altid kan genfindes under *Viste’.

Chat Her finder du din personlige Podio indbakke, hvor du kan kommunikere direkte med
andre medlemmer i dine arbejdsrum. Du kan ikke modtage og sende mails til personer, der
ikke har en Podio konto. Chat-funktionen vil blive beskrevet senere ved gennemgang af
omrade 4: Dialog.

2. Arbejdsrummets menu | den gra bjeelke lige under den bl4, finder du arbejdsrummets
menu. Alle afdelingers arbejdsrum er oprettet med to menupunkter (sdkaldte apps):

- @ nd B8 & K

Ture Presse Projekte Billeder

”Aktivitet”, som er en aktivitetsoversigt, hvor man ser, hvad der sker i de omrader, man falger,
og hvor | kan skrive til hinanden, samt ”"Sager”, som er en oversigt over alle de afggrelser, som
sendes til afdelingen fra myndighederne via sekretariatet. Disse to punkter vil blive behandlet
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selvsteendig efterfalgende. Arbejdsrummene for netveerkene har nogle andre menupunkter
end afdelingerne: Debat, Viden samt Mgder. Her er der fokus pa, at man kan diskutere
relevante emner og dele viden om disse, samt at man kan dele referater og andre dokumenter
ifm. netveerkstreef eller koordineringsgruppemeader. Mulighed for flere menupunkter De fleste
afdelinger har faet udviklet deres arbejdsrum med andre menupunkter, fx Mgder til
mgdereferater. Faktisk er det en af de store fordele ved Podio, at der er rigtig gode muligheder
for tilretning af den enkelte afdelings arbejdsrum, og at det er ret let og hurtigt for sekretariatet
at gare det.

Hvis afdelingen gnsker et sted at gemme en seerlig type dokumenter eller indleeg, sé skal man
blot bede om det. Hvis en arbejdsgruppe i afdelingen fx gnsker et seerligt sted, hvor man kan
kommunikere og dele filer, kan arbejdsgruppen fa et selvsteendigt menupunkt. 7 Der er pa
forhand lavet nogle standard-menupunkter, som | kan fa lagt ind, hvis | gnsker det. Laes mere
om mulighederne pa www.dn.dk/podio eller kontakt podio@dn.dk og beskriv jeres behov.
Menupunkternes indhold Under hvert menupunkt ligger en raekke indholdselementer (items).
Alle kan oprette nyt indhold, redigere i eksisterende og kommentere pa eksisterende.
Indholdet kan besta af forskellige elementer, fx Titel, Beskrivelse, Filer, Kontaktperson,
Kategorier, Dato osv. Alt indhold i det enkelte menupunkt er opbygget af samme elementer.
Man kan let fa tilfgjet eller slettet indholdselementer, sa det passer bedre til afdelingens
behov. Kontakt blot podio@dn.dk.

Man kan ikke slette et indleeg (fx en sag eller et mgde), som en anden har oprettet. Det vil sige,
at man heller ikke kan slette enkelte sager i sagslisten. Man kan dog godt slette filer, der er
tilknyttet sagen - lad veere med det! Har man fdet en masse spam ind i sagslisten, som virker
forstyrrende, kan man navngive sagen "SLET” og skrive til podio@dn.dk og bede om at fa dem
slettet. Man skal vaere opmeaerksom pa, at man ikke kan flytte indhold fra et menupunkt til et
andet. Til gengaeld er der mulighed for at lave links mellem relaterede dokumenter, der ligger
under forskellige menupunkter. Kontakt podio@dn.dk for at fa aktiveret den mulighed, hvis
ikke den allerede er der.

3. Aktivitetsstrammen Nar man logger ind, far man en oversigt over alle aktiviteter i de
arbejdsrum, som man er med i — med de nyeste fgrst. Nar man har valgt sin afdelings
arbejdsrum, far man vist de aktiviteter, der er i afdelingen. Vaer opmaerksom pa, hvilken
aktivitetsstrgm du befinder digi. Vil man skrive til de andre i afdelingen, kan man ggre
det her i afdelingens aktivitetsstram. Man skriver blot teksten i feltet og trykker pa den
grenne knap ’Del’. Denne ’status’ vil da sté i de andres aktivitetsstrgm. Via ikonerne
nedenunder skrivefeltet kan du ogsa vedheefte en fil, indseette et link eller angive et
spergsmal med forskellige svarmuligheder til din status. Udover atindeholde andres
og egne ’statusopdateringer’, vil aktivitetsstremmen ogsa vise det, du 'fglger’. Hvis du
fx har valgt at "fglge’ sagerne, vil du fa vist alle nye sager her i stremmen. Du *falger’
automatisk noget, som du har deltageti. Det vil sige, at hvis du fx har oprettet en sag
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eller skrevet en kommentar til en sag eller en debat, s vil du automatisk fa besked i
aktivitetsstrammen, nar en anden skriver en kommentar eller redigerer. Lees mere om
at falge under Overblik over nye sager. Under hvert indlaeg i Aktivitetsstrammen, star
der, hvor indleegget kommer fra — dels om det er en status eller en sag, et mgde eller
andet indlaeg under et af menupunkterne, dels hvem der har lagt det ind. Du kan trykke
pa navnet for at komme til vedkommendes profil. Der star ogsa, hvornar indleegget er
lagtind, og hvis du holder musen henover tidsangivelsen far du det preecise tidspunkt i
stedet for fx blot ”1 méned siden”. Nar nogen skriver noget i aktivitetsstremmen, far du
automatisk en notifikation. Det sker, fordi du som udgangspunkt 'falger’
Aktivitetsstrgammen. Hvis du ikke gnsker dette, kan du nederst pa siden trykke pa ’Falg
ikke’, og sé& vil du ikke fa nogen notifikationer, hvis der bliver skrevet i
aktivitetsstremmen.

Naevn en anden Vil du veere sikker pa, at en specifik person, som er med i arbejdsrummet,
forholder sig til det, du skriver, kan du 'naevne’ vedkommende. Det sker ved, at du skriver ”@”
og begynder at skrive vedkommendes navn. Podio vil selv foresla personer, som passer til det,
du skriver, og du veelger personen i listen. Denne vil da modtage en mail om, at han eller hun
er blevet neevnt i en statusbesked (eller kommentar). Vil du veere sikker p8, at ALLE i
afdelingen far besked, kan du nzevne hele afdelingen ved at skrive "@afdelingsnavn” og veelge
i listen. Alle medlemmer af afdelingens arbejdsrum vil dermed fa en mail, om at der er noget,
de skal forholde sig til.

Forsidefunktioner

RORE LM R

Hvem er her? Her er en oversigt over de mennesker, der har adgang til arbejdsrummet. |
arbejdsrummet er der en blanding af bestyrelsesmedlemmer og DN-ansatte (de kan
genkendes pa deres @dn.dkadresse) Klik pa overskriften (i dette tilfeelde DN Hillerad), sé ser
du en samlet oversigt over hvem der er med i arbejdsrummet og kan fglge med i jeres arbejde.
DN-medarbejdere er med som en hjeelp og som | kan kontakte - der er ikke tale om
overvagning. Er der en grgn prik pé et billede, betyder det, at vedkommende er aktiv pa Podio
lige nu, en orange prik betyder, at han eller hun har veeret der inden for den sidste halve time.
Ved at trykke pa det enkelte billede kan du fa vist vedkommendes profil. Der bliver kun vist
billeder for de 10 personer, der senest har veeret logget pa. Du kan se en liste over alle
medlemmer ved at trykke pé overskriften ’DN Paerekgbing?’ Man kan ikke selv tilfgje nye
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medlemmer - hvis nogen skal tilfgjes, skal man skrive til podio@dn.dk og angive navn og
afdeling/netvaerk. Opgaver Opgaver er en sveer stgrrelse at bruge for de fleste. Tanken er, at
man kan oprette opgaver til sig selv og andre — enten helt nye opgaver eller opgaver, der
knytter sig til en bestemt sag eller andet indhold. Man kan seette frist pa og fa en reminder.
Anbefalingen er at holde sig fra at bruge opgaver, med mindre man har fundet en god méde at
bruge dem. "Opgaver” er slettet i mange arbejdsrum. Kalender Kalenderen samler op fra det
indhold der har dato pa, og som ligger under de forskellige menupunkter. Seetter man fx en
klagefrist pa en sag eller en mgdedato pa et made, sé vil datoen og sagen/mgdet fremga af
kalenderen til hgjre.

Kontakter Her kan man selv oprette kontakter, fx personer i kommunen eller lignende. Man
kan dog ikke skrive til dem direkte fra Podio, men ved tryk pa mailadressen kan man aktivere
adressen fra 9 sit eget mailprogram, hvis der er sat op til det. Man kan altsa have et feelles
kartotek over kontaktpersoner her. ”Kontakter” er slettet i mange arbejdsrum. Filer Her
samles blot op fra filer vedheeftet forskelligt indhold under forskellige menupunkter. Laeg IKKE
filer direkte her ved at bruge knappen 'Tilfgj filer’, da de er naesten umulige at finde igen, og da
der ikke er nogen, der laegger meerke til, at de er blevet lagt ind. Filer skal altid laegges ind
under det relevante menupunkt. Mange afdelinger har slettet dette punkt fra forsiden.
Vejledning til Podio Denne vejledning i den nyeste udgave vil altid veere at finde pa linket
nederst i hgjre side.



