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• Huskeliste til Kommunal- og 
regionsrådsvalg 2021

• Udvalg

• Brugere

• Konstituerende møde 

• Historiske udvalg - demo

• FirstAgenda Publication

Dagsorden
• Hjælp til nye og gamle politikere

• Præsentation af kursusportal

• Eksempel på information til politikerne

• Kom godt i gang – supportartikel

• Deadlines

• Hjælp til administratorer

• Supportsite og driftsinformation

• Optagelse af webinar, samt materiale

• Yammer – forum til sparring på tværs

• Produktopdateringer og nyhedsbrevet



Huskeliste



Gamle udvalg i ESDH 
og nye i Prepare

1
Nye udvalg i ESDH og 
gamle i Prepare

2
Nye udvalg i ESDH og nye 
udvalg i Prepare

3

Udvalg



A: Gør de gamle udvalg historiske

B: Skift navn på de gamle udvalg

C: Indsæt medlemmer i de nye 
udvalg

D: Sæt nye udvalg til publicering til 
hjemmeside/intranet

1 Hvis jeres organisation ønsker at fortsætte med at bruge de samme udvalg i 
jeres ESDH, men gerne vil have nye i Prepare.

VIGTIGT: Hvis I anvender AD-login, hvor jeres AD styrer 
rollerne i jeres udvalg, så skal der oprettes nye grupper i AD’et
til de nye udvalg i Prepare! 

A: Send liste med udvalgsID’er på 
de udvalg, som skal være ”nye” i 
Prepare

B: Aftal dato med support for 
hvornår ID’er skal ændres i 
Prepare

C: Overfør testmøde, så udvalget 
bliver oprettet på nyt i Prepare



1
DET VI GØR

Alle jeres udvalg har et bestemt ID, som vi får fra jeres ESDH, 
hver gang I overfører et møde fra udvalget. 

Da vi fortsætter med at få samme udvalgsID’er fra jeres ESDH, 
så skal vi ind og ændre på ID’erne bagved i Prepare. 

Det betyder, at vi kommer til at tilføje nogle ekstra tegn til de 
udvalgsID’er, som er på jeres udvalg i Prepare lige nu. Når I så 
overfører de første møder til den nye periode, så vil der 
komme nye udvalg i Prepare, fordi systemet ikke længere 
kender til de udvalgsID’er vi får.

Inden vi laver ændringer, så aftaler vi et tidspunkt med jer for, 
hvornår I er klar til, at vi skifter ID’er på udvalgene.

Vi skal også have en liste fra jer over, hvilke udvalg det drejer 
sig om.

Publicering til hjemmeside/intranet

Når de nye udvalg i Prepare er klar, så skal I ind under 
IntegrationsAPI’et og sætte flueben ud for de nye udvalg, som 
skal publiceres til jeres hjemmeside.

TIPS

En god ide er også at skifte navnet på de ”gamle” udvalg, så 
de eksempelvis kommer til at hedde ”Byrådet 2017-2021”, 
”Økonomiudvalget 2017-2021” osv. 

Dette er en god ide at gøre, inden I begynder at overføre nye 
udvalg. Ellers vil I have flere udvalg med samme navn.

Det er også en god ide at gøre de gamle udvalg historiske, så 
de lægger sig i bunden af udvalgslisten.

Når I gerne vil have de nye udvalg tilgængelige i Prepare, så 
kan I overføre en fiktiv dagsorden fra jeres ESDH. Så vil den 
tage udvalget med over, og I vil begynde at kunne tilføje 
medlemmer. I kan sagtens slette den fiktive dagsorden igen 
uden at slette udvalget.

Hvis jeres organisation ønsker at fortsætte med at bruge de samme udvalg i 
jeres ESDH, men gerne vil have nye i Prepare.

VIGTIGT: Hvis I anvender AD-login, hvor jeres AD styrer 
rollerne i jeres udvalg, så skal der oprettes nye grupper i AD’et
til de nye udvalg i Prepare! 



Hvis jeres organisation ønsker at bruge nye udvalg i jeres ESDH, men gerne vil 
fortsætte med samme udvalg  i Prepare.2

VIGTIGT: Hvis I anvender AD-login, hvor jeres AD styrer 
rollerne i jeres udvalg, så skal der IKKE oprettes nye grupper 
i AD’et til udvalgene i Prepare! 

A: Send liste med udvalgsID’er på 
de udvalg, som skal være ”nye” i 
Prepare

B: Aftal dato med support for 
hvornår ID’er skal ændres i 
Prepare

C: Overfør testmøde, så I kan se at 
mødet lander i det rigtige udvalg

A: Der skal ikke gøres andet end at 
ændre i udvalgsmedlemmer



Hvis jeres organisation ønsker at bruge nye udvalg i jeres ESDH, men gerne vil 
fortsætte med samme udvalg  i Prepare.2
DET VI GØR

Alle jeres udvalg har et bestemt ID, som vi får fra jeres 
ESDH, hver gang I overfører et møde fra udvalget. 

Da vi vil få nye udvalgsID’er fra jeres ESDH, så skal vi ind og 
ændre på ID’erne bagved i Prepare. 

Det betyder, at vi kommer til at ændre på de udvalgsID’er, 
som er på jeres udvalg i Prepare lige nu. Når I så overfører 
de første møder til den nye periode, så vil de komme ind i 
de samme udvalg i Prepare, og der vil dermed ikke blive 
oprettet nye udvalg.

Inden vi laver ændringer, så aftaler vi et tidspunkt med jer 
for, hvornår I er klar til, at vi skifter ID’er på udvalgene.

Vi skal også have en liste fra jer over alle de nye 
udvalgsID’er fra jeres ESDH.

TIPS

Udvalgene vil forblive de samme, der er derfor ikke mere, 
der kan eller skal gøres.

VIGTIGT: Hvis I anvender AD-login, hvor jeres AD styrer 
rollerne i jeres udvalg, så skal der IKKE oprettes nye grupper 
i AD’et til udvalgene i Prepare! 



3 Hvis jeres organisation ønsker at bruge nye udvalg i jeres ESDH, og nye udvalg  
i Prepare.

VIGTIGT: Hvis I anvender AD-login, hvor jeres AD 
styrer rollerne i jeres udvalg, så skal der oprettes nye 
grupper i AD’et til de nye udvalg i Prepare! 

A: Gør de gamle udvalg historiske

B: Skift navn på de gamle udvalg

C: Indsæt medlemmer i de nye 
udvalg

D: Sæt nye udvalg til publicering til 
hjemmeside/intranet

A: Opret de nye udvalg i jeres 
ESDH

B: Overfør et testmøde, så det 
nye udvalg bliver overført til 
Prepare



DET  I SKAL GØRE

Alle jeres udvalg har et bestemt ID, som vi får fra jeres 
ESDH, hver gang I overfører et møde fra udvalget. 

I skal blot overføre de nye udvalg til Prepare.

Herefter kan I gøre de gamle udvalg historiske.

Publicering til hjemmeside/intranet

Når de nye udvalg i Prepare er klar, så skal I ind under 
IntegrationsAPI’et og sætte flueben ud for de nye udvalg, 
som skal publiceres til jeres hjemmeside.

TIPS

En god ide er, at skifte navnet på de ”gamle” udvalg, så de 
eksempelvis kommer til at hedde ”Byrådet 2017-2021”, 
”Økonomiudvalget 2017-2021” osv. 

Dette er en god ide, at gøre inden I begynder at overføre 
nye udvalg. Ellers vil I muligvis have flere udvalg med 
samme navn.

Når I gerne vil have de nye udvalg tilgængelige i Prepare, 
så kan I overføre en fiktiv dagsorden fra jeres ESDH. Så vil 
den tage udvalget med over, og I vil begynde at kunne 
tilføje medlemmer. I kan sagtens slette den fiktive 
dagsorden igen uden at slette udvalget.

3 Hvis jeres organisation ønsker at bruge nye udvalg i jeres ESDH, og nye udvalg  
i Prepare.

VIGTIGT: Hvis I anvender AD-login, hvor jeres AD 
styrer rollerne i jeres udvalg, så skal der oprettes nye 
grupper i AD’et til de nye udvalg i Prepare! 



1
FirstAgenda Prepare 
login

2
AD login

3
AD login med brugerstyring

• I skal deaktivere 
gamle brugere, 
som ikke længere 
skal have adgang

• I skal oprette og 
tilføje nye brugere 
til udvalg

• Jeres brugere vil ikke 
få adgang, når de er 
deaktiveret i jeres AD. 
I kan deaktivere i 
Prepare, så de ikke 
længere er synlige.

• I skal oprette og tilføje 
nye brugere til udvalg

• Jeres brugere vil ikke få 
adgang, når de er 
deaktiveret i jeres AD. I 
kan deaktivere i 
Prepare, så de ikke 
længere er synlige.

• I skal oprette og tilføje 
nye brugere til udvalg

Brugere



• Opret det konstituerende møde, som et udvalg i dit ESDH-

system.

• Overfør en testdagsorden

• Tilknyt en dagsordensamler og nye medlemmer til udvalget

• Den nyvalgte Kommunalbestyrelse har nu en tilgængelig 

dagsorden og kan forberede sig til det konstituerende 

møde.

Konstituerende 
møde



Visning af hvordan udvalg gøres historiske
og hvordan det ser ud for politikerne

Demo

https://web.firstagenda.com/


FirstAgenda Publication



Hjælp til nye og gamle 
politikere



Digitalt online kursus i brugen af 
FirstAgenda Prepare som mødedeltager. Demo

https://onboarding.firstagenda.com/


Kom godt i gang
- Supportartikel

https://support.firstagenda.com/da/support/moededeltager/ofte-stillede-spoergsmaal/moededeltager-kom-godt-i-gang


Deadlines

Skifte af udvalg (1 el. 2)

• Aftal dato med support 

inden 1. november

• Skifte udvalg og gør 

udvalg historiske

• Vælg udvalg til publicering

Brugere

• Opret nye brugere

• Information til nye 

brugere

• Deaktiver gamle brugere

• Opdater AD

Kursusportal

• Inden 1. december 

navne + mails på dem, 

der skal have adgang til 

Emilie

• Tag fat i Emilie, hvis I 

gerne vil have adgang til 

kursusportal allerede nu

1 2 3



Hjælp til 
administratorer



Supportsite

• Optagelse af webinar

• Materiale og præsentation

• Driftsinformation

Yammer – forum til sparring på tværs

Produktopdateringer

Nyhedsbrevet

https://support.firstagenda.com/da/driftsinformation/firstagenda-prepare
https://www.firstagenda.com/nyheder/firstagenda-prepare
https://www.firstagenda.com/nyheder/tilmeld-nyhedsbrev


Tak for 
opmærksomheden


