Guide til Lægedebatten

- Lægeforeningens debatsystem til medlemmerne
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Lægedebatten – kom godt i gang
Denne kvik-guide kan hjælpe dig med at komme på Lægeforeningens debatsystem: Lægedebatten. Den indeholder de grundlæggende funktioner. 

Har du brug for en mere detaljeret beskrivelse til de enkelte områder i debatten, er der meget hjælp at hente i hjælpefunktionen i selve debatsystemet – det finder du i øverste højre hjørne under Lægeforeningens logo, når du er logget på debatten.
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Hvordan logger du på debatten

Du skal logge på Lægedebatten via Læger.dk:

1. Klik på boksen "Debat" i højre side af Læger.dk billedet. 

2. Du bliver nu bedt om dit Læger.dk brugernavn og adgangskode – kan du ikke huske disse, kan du bestille et nyt via Læger.dk > Hjælp. 
3. Når du logger på, bliver du dirigeret videre til Lægedebatten.
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Hvem kan få adgang til debatten

Adgang til debatten kan kun lade sig gøre, hvis Lægeforeningen har registeret din e-mail. Du kan registrere den under "Mine Data" ved at logge på Læger.dk. 

Har du ingen e-mail tilbyder Lægeforeningen gratis @dadlnet e-mail til alle medlemmer. Du bestiller den via Læger.dk > Hjælp > Din e-mail
Kontakt supporten, hvis du har problemer med adgangskode eller e-mail på webmaster@dadl.dk eller tlf: 35 44 83 55.

Debattens opbygning

Startside

Det første, du møder, er din startside. Startsiden giver dig overblik over de debatgrupper du er medlem af (Mine grupper), hvad der er sket siden sidste gang, du loggede på (Siden sidst), og hvad der sker de næste 30 dage (Det sker). Du kan også se, om du har nye invitationer til debatgrupper (Invitationer).
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Startsiden indeholder desuden en række faneblade:
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Grupper giver dig overblik over dine grupper og gruppekataloget, hvor du kan se alle åbne debatgrupper.

Alle arrangementer viser alle arrangementer i alle de debatgrupper, du er tilknyttet. Du kan vælge at se det på dag, uge eller måned.

Alle beskeder viser alle dine beskeder fra alle debatgrupper, du er tilmeldt.
Alle filer viser alle dine filer fordelt på debatgruppernes mapper og undermapper.
Offentlige debatter viser de kommentarer, der er til artikler på Ugeskriftet.dk. Med tiden vil åbne debatter med offentligheden (placeret på Læger.dk) også vises her.

Min profil

"Min profil" giver dig mulighed for at se hvilke oplysninger, der er registreret om dig. Via Min Profil kan du ændre og tilpasse dine personlige indstillinger for debatsystemet. 
Bemærk: du kan ikke ændre den e-mail, der er registeret, da den hentes automatisk fra Læger.dk. Den skal ændres via Læger.dk > Mine Data. Men du kan tilføje flere e-mails til din profil – se side 6.
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Mine oplysninger
Under "Mine oplysninger" kan du tilføje private oplysninger, erhvervsoplysninger, billede og en kommentar, som er en supplerende beskrivelse af, hvem du er. 
Mine indstillinger
Her kan du ændre indstillingerne for sprog, dine debatgrupper, din medlemsliste og kalender. 

Bemærk: e-mailpåmindelser og statusmeddelelser er som udgangspunkt slået fra på de største grupper, da visse grupper indeholder flere tusinde medlemmer. 

Du kan selv slå det fra på de mindre grupper:

1. Klik på "Min profil"
2. Til venstre i billedet under "Mine indstillinger" kan du se alle de debatgrupper, du er tilknyttet

3. Klik på gruppens navn og herefter på "Email"
4. Fjerne flueben i "Modtag e-mails til gruppen" og/eller "Modtag e-mails til gruppen på disse e-mail adresser".

5. Klik på OK

Se billedet på næste side:
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Tilføj flere e-mails til din profil

Ønsker du at modtage beskeder fra en gruppe på en anden e-mail end den registrerede, skal du:

· Gå ind på "Min profil"

· Klik på "Mine oplysninger" og "Private oplysninger"

· Tilføj e-mail under "Private e-mail" og klik OK

· Find den pågældende gruppe under "Mine indstillinger"

· Klik på gruppens navn og herefter "Email"

· Vælg på hvilke mails, du vil modtage/afsende fra

· Klik OK
Bemærk at du skal gøre dette for hver gruppe.
Mine Grupper

Mine grupper øverst på siden er en liste over alle de debatgrupper – fx udvalg, bestyrelser eller åbne grupper, som du er tilknyttet. Du kan bruge dropdown-menuen som genvej til grupperne:

Den personlige gruppe er speciel, fordi man kun selv har adgang til den. Ændringer her gældende derfor kun for en selv, og influerer ikke andre grupper eller deres medlemmer.
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Generelt for gruppen
Hver debatgruppe har sin egen oversigtsside, "Generelt", der indeholder oplysninger om gruppen, evt. kommissorium, gruppens administrator, om gruppen er åben eller lukket samt hvad der er sket siden sidste, du åbnede gruppen i Lægedebatten.  
Medlemmer i gruppen
Her kan du se en liste over debatgruppens medlemmer.

Kalender for gruppen

Her ser du de arrangementer, der er tilknyttet debatgruppen. Du kan eksportere dem til din Outlook kalender ved at klikke på arrangementet – du skal dog være opmærksom på, at det eksporteres til den Outlook, der er knyttet til den pc, du har åbnet debatten på. Du kan også tilføje et nyt arrangement til gruppens kalender ved at klikke på "Nyt arrangement":
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Beskeder i gruppen

Her skriver gruppens medlemmer beskeder til hinanden. Når du klikker på den enkelte besked, kan du se svarene i beskedens tråd. Du kan svare på beskeden eller slette den. Under "Historik for besked" kan du også se, hvem der har læst eller svaret på beskeden.

Du skriver en ny besked ved at klikke på "Ny besked" – udfyld emne, selve beskeden og vedhæft evt. en fil. Som udgangspunkt kan vedhæftede filer max være 5MB.
Bemærk: hvis beskeden tager længere end 20 minutter at skrive, bliver du logget af systemet. Det er en god ide at skrive længere beskeder i fx Word og så kopiere det ind i debatten.
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Filer for gruppen 

Hver debatgruppe har deres eget filarkiv med eventuelle undermapper. Du kan uploade en fil til filarkivet:

1. Klik på fanebladet Filer

2. Klik på mappen, så den er markeret med en blå ramme

3. Kryk på "Upload fil"
4. Klik på "Gennemse" for at finde den fil, du ønsker at oploade
5. Klik på "Upload fil"
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Du kan også vedhæfte filer i selve beskeden. De bliver sendt med beskeden ud til de gruppemedlemmer, der får mails fra debatgruppen og lagres automatisk i gruppens filmappe. Som udgangspunkt kan vedhæftede filer max være 5MB.
Opret en ny filmappe

Har du brug for at oprette en ny filmappe til debatgruppe, skal du:

1. Klik på fanebladet Filer

2. Klik på den mappe, som den nye mappe skal være undermappe til, så den er markeret med en blå ramme

3. Klik på "Ny mappe"
4. Udfyld mappens navn og klik på "OK"
Hvordan opretter du nye debatgrupper

Du kan oprette undergrupper til alle de debatgrupper, du er medlem af.

Opret åbne debatgrupper

Du kan oprette åbne debatgrupper i portalen på følgende måde:

Skal gruppen være åben for alle medlemmer, oprettes den som undergruppe til "Fri Debat", hvor alle medlemmer, kan være med til at debattere.

Skal gruppen være for medlemmerne af din delforening, oprettes den som undergruppe til "Yngre Læger", "Foreningen af Speciallæger" eller "Praktiserende Lægers Organisation", hvor alle medlemmer af delforeningen kan debattere.

Ved begge typer gruppe skal du:

1. Klikke på den debatgruppe, du ønsker at oprette den nye debatgruppe under (Fri Debat, Yngre Læger, Foreningen af Speciallæger eller Praktiserende Lægers Organisation etc.)

2. Klik på "Ny undergruppe"
3. Udfyld gruppens navn, ønsket e-mail til gruppen og evt. en beskrivelse af debatgruppen

4. Klik på OK

5. Du kan invitere folk til gruppen ved at klikke på gruppen > Gruppeadministration > Medlemmer > Tilføj medlem

Hvis gruppen skal fremgå af gruppekataloget, skal du huske at markere dette under "Generelt" > "Gruppeadministrator" > "Gruppekatalog".
Opret lukkede debatgrupper

Hvis du skal have oprettet en lukket gruppe, skal du benytte knappen "Ny Gruppe" øverst i debatvinduet:

1. Klik på "Ny Gruppe"
2. Udfyld gruppens navn, ønsket email til gruppen og evt. en beskrivelse af gruppen

3. Vælg om gruppen skal være åben eller lukket

4. Vælg om du vil invitere deltagere til gruppen

5. Klik på OK

6. hvis du har valgt at invitere brugere, vil du nu blive bedt om at indtaste deres email

7. Når du har udfyldt alle felterne, vil de medlemmer, du har inviteret med i gruppen, modtage en invitation på mail. NB! Skriv i invitationen, at de skal tilmelde sig gruppen ved at logge på Lægedebatten via Læger.dk. Så vil invitationen være synlig på Startsiden.
Sådan debatterer du i større og mindre debatgrupper

Du kan enten debattere i et udvalg, en bestyrelse eller en anden mindre gruppe, som du er med i – eller også kan du oprette eller deltage i en debatgruppe under "Fri debat":

1. Fra startsiden klikker du på gruppen "Fri debat"
2. I højre side af skærmen finder du de debatgrupper, der allerede er oprettet – se nedenfor

3. tilmeld dig de/de debatgrupper, du ønsker at være med i ved at klikke på "Tilmeld gruppe"
4. Udfyld alle relevante felter og klik "OK"
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Hvis du ikke vil deltage i en af de eksisterende debatgrupper, kan du oprette din egen.
Tip: Du kan søge i Lægedebatten, for at se om andre allerede debatterer noget, du gerne vil deltage i ved at klikke på "Søg" i øverste højre hjørne. Læs mere nedenfor.
Søgning i Lægedebatten

Hvis du klikker på søg i øverste højre hjørne, får du søgebilledet frem. Sæt et hak i "Vis indstillinger for søgning". Nu kan du vælge, hvilken gruppe du vil søge i, om du vil søge i beskeder, arrangementer, filer eller medlemmer. Du kan også søge i det hele på en gang. Indtast søgeordet – du skal skrive hele ordet for at søge (man kan fx ikke skrive "peders*" for at søge på "Pedersen")
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Hjælp og support
Selve hjælpefunktionen i Lægedebattens øverste højre hjørne indeholder både detaljeret og brugervenlig information. Hvis du fortsat har brug for hjælp til systemet, kan du kontakte Lægeforeningens support på tlf. 35 44 83 55.
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