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

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

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

1. Download filer fra det gamle arkiv

Aben mapperne i filarkivet og gem filerne pa din PC. Det er ikke muligt selv at slette filerne fra kiap.dk.
@nsker du dem slettet herfra, skal du kontakte KiAP support, ellers opbevarer vi filerne i 2 ar.
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Husk at registrere personlige e-mailadresser pa alle medlemmer for at invitere til klyngemeder via klyngeplatformen. Kontakt supporten for hjzlp.
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Kiyngen blev faerdigmeldt d. 02-11-2020

Navn: KiAP Test
Antal praksis: 4
Antal laeger: 25
Antal patienter: 0

Ordrenummer (PLO): @

} gens dokumenter
Klyngens regler (vedtaegter) 6 >
Emner til kvalitetsudvikling mv. 6 >
b d ; RN Vi har flyttet oprettelse af meder i klyngen til en ny platform,
agsordner og referater hvor du kan dele filer og lave opslag i klyngen.
Se vejledning
Administration og ekonomi mv. 2 >

Ga til klyngeplatform

Klik pa en titel for at Abne mappen. Klik pa hver fili mappen for at downloade dem pa din pc.

Emner til kvalitetsudvikling mv.

Det er ikke lngere muligt at uploade filer her. Vi anbefaler, at | opretter nye og flytter relevante filer
herfra til den nye klyngeplatform.
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2. Download filer fra tidligere magder

Hvis | har afholdt klyngemgder i lgbet af 2024 eller starten af 2025 og har filer tilknyttet disse mgder,
som | gnsker at flytte, skal disse ogsa downloades til din PC. Klik pad mgdets titel for at ga til

detaljesiden.

Min klynge

Klyngen blev faerdigmeldt d. 02-11-2020

Navn: KiAP Test
Antal praksis: 4
Antal leger: 25
Antal patienter: 0

Ordrenummer (PLO): ©

Klyngens dokumenter

Klyngens regler (vedtaegter) 6 >
Emner til kvalitetsudvikling mv. 6 >
Dagsordner og referater 4 >
Administration og ekonomi mv. 2 >

2025 v

Klyngens kalender

8-61-2025 - StockRolsgade 55, 2100 Kebenhavn @

Bestyrelsesmade

Administrer =

Vi har flyttet oprettelse af meder i klyngen til en ny platform,
hvor du kan dele filer og lave opslag i klyngen.
Se vejledning

Ga til klyngeplatform

Klik pa filerne i nederste hgjre hjgrne for at downloade dem til din PC.
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3. Opret mapper i klyngeplatformen

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

o Klyngens regler (vedtaegter)

e Emner til kvalitetsudvikling mv.
o Dagsordner og referater

¢ Administration og gkonomi mv.
o Tidligere mgder

Hvis | ansker det, kan | ogséd gemme filer i mapper, hvor kun bestyrelsesmedlemmer har adgang. Se
punkt 5.

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

Vi har flyttet oprettelse af meder i klyngen til en ny platform,
hvor du kan dele filer og lave opslag i klyngen.
Se vejledning

Ga til klyngeplatform

Nu er du inde i klyngeplatformen. Herfra klikker du pa Filer i menuen til venstre:
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Brug knapperne vist i hgjre side til at oprette nye mapper og uploade filerne.
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4. Filer tilknyttet til mader

Vi anbefaler, at | leegger filer ind til de konkrete mader, som visti mgdeeksemplet herunder. Filer der er
tilknyttet et made kan ogsa tilgas via Filer i menuen til venstre.
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Bemeerk: For at undga at medlemmer ved en fejl kommer til at slette filer, er det kun medlemmer af
bestyrelsen, der kan slette filer i klyngeplatformen



5. Bestyrelsens filer

For at gemme filer i bestyrelsens mapper, skal du farst skifte udgangspunkt fra klyngen til bestyrelsen.
Det gar du ved at klikke pa klyngens navn i gverste venstre hjarne, hvor der er to pile.
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Herefter klikker du pa Bestyrelse.
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Nu kan du tilga filer, oprette mader og lave opslag kun for bestyrelsens medlemmer. Klik pa Filer i
menuen til venstre og klik pa Opret mappe eller Upload ny fil for at tilfaje bestyrelsens filer.
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Har du spargsmal, kan du kontakte KiAP support pa tlf. 7196 8844 eller mail support@kiap.dk.
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