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Vejledning til at flytte klyngens gamle filer fra kiap.dk til nyt filarkiv i klyngeplatformen  

I denne vejledning får du hjælp til at flytte filer fra det gamle filarkiv (pkt. 1) og tidligere møder (pkt. 2) 
på kiap.dk over i det nye arkiv i klyngeplatformen (pkt. 3-5), som blev lanceret i starten af 2025.  

Start med at logge ind på Min klynge på kiap.dk.  

 

1. Download filer fra det gamle arkiv  

Åben mapperne i filarkivet og gem filerne på din PC. Det er ikke muligt selv at slette filerne fra kiap.dk. 
Ønsker du dem slettet herfra, skal du kontakte KiAP support, ellers opbevarer vi filerne i 2 år.  

 

  

 

Klik på en titel for at åbne mappen. Klik på hver fil i mappen for at downloade dem på din pc. 
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2. Download filer fra tidligere møder 

Hvis I har afholdt klyngemøder i løbet af 2024 eller starten af 2025 og har filer tilknyttet disse møder, 
som I ønsker at flytte, skal disse også downloades til din PC. Klik på mødets titel for at gå til 
detaljesiden.  

 

 

 

Klik på filerne i nederste højre hjørne for at downloade dem til din PC. 
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3. Opret mapper i klyngeplatformen 

Vi anbefaler, at du/I laver en god mappestruktur til jeres filer. Det er muligt at flytte rundt på filer og 
mapper efter, at de er oprettet. Brug fx nedenstående struktur:  

• Klyngens regler (vedtægter)  

• Emner til kvalitetsudvikling mv. 

• Dagsordner og referater  

• Administration og økonomi mv. 

• Tidligere møder 

Hvis I ønsker det, kan I også gemme filer i mapper, hvor kun bestyrelsesmedlemmer har adgang. Se 
punkt 5.  

 

For at oprette mapper i det nye arkiv, skal du gå til klyngeplatformen via knappen på Min klynge-siden: 

 

  

 Nu er du inde i klyngeplatformen. Herfra klikker du på Filer i menuen til venstre: 
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Brug knapperne vist i højre side til at oprette nye mapper og uploade filerne. 

 

4. Filer tilknyttet til møder 

Vi anbefaler, at I lægger filer ind til de konkrete møder, som vist i mødeeksemplet herunder. Filer der er 
tilknyttet et møde kan også tilgås via Filer i menuen til venstre.  

 

 

Bemærk: For at undgå at medlemmer ved en fejl kommer til at slette filer, er det kun medlemmer af 
bestyrelsen, der kan slette filer i klyngeplatformen   
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5. Bestyrelsens filer 

For at gemme filer i bestyrelsens mapper, skal du først skifte udgangspunkt fra klyngen til bestyrelsen. 
Det gør du ved at klikke på klyngens navn i øverste venstre hjørne, hvor der er to pile.  

                         

Herefter klikker du på Bestyrelse. 

 

Nu kan du tilgå filer, oprette møder og lave opslag kun for bestyrelsens medlemmer. Klik på Filer i 
menuen til venstre og klik på Opret mappe eller Upload ny fil for at tilføje bestyrelsens filer.  

 

  

Har du spørgsmål, kan du kontakte KiAP support på tlf. 7196 8844 eller mail support@kiap.dk. 

tel:+4571968844
mailto:support@kiap.dk

