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Vejledning Projektbank

Dette er en kort introduktion til brug af projektbanken for formidling af
projekter, som Kulturstyrelsen har givet tilskud til.

Projektbanken pd bgrne- og ungeomradet finder du via fglgende link:

http://projekter.kulturstyrelsen.dk/puljer/494

Indtil nu deekker projektbanken faglgende puljer:

e Kulturtjenester

e Kulturkufferter

¢ Kunst- og Kulturskoleprojekter

e Nye partnerskaber mellem dagtilbud og kulturinstitutioner
¢ Projektmagerforigb for unge

e Selvorganisering og samskabelse

e Modelforsgg om ungekultur 2011-2014

e Huskunstnerordningen

Projektbanken bliver hele tiden udviklet og opdateret, sa der vil Igbende
komme nye puljer til.

Folgende emner bliver behandlet i vejledningen

e Log-in
o Tilfgj / slet dokumenter, aktiviteter og deltagere
e Seerlige funktioner: Sggning, emneord, selektion

Log-in

Kulturstyrelsen sgrger for, at stamdata (dvs. en beskrivelse af projektet)
fra projekterne bliver lagt ind, og derefter kan det enkelte instituti-
on/kommune selv redigere indholdet. For at fa adgang til at redigere i ind-
holdet, skal du bruge det fremsendte brugernavn/adgangskode.

Bemaerk at du alene kan fa adgang til at redigere i indhold med brug af det
fremsendte bruger-id. Du far ikke redigeringsmulighed ved at oprette dig
selv som bruger pa sitet.

H.C. Andersens Boulevard 2 ¢ DK-1553 Kgbenhavn V e +45 3373 3373 e www.kulturstyrelsen.dk ¢ post@kulturstyrelsen.dk



Tilfgj dokumenter, aktiviteter og deltagere

Nar du er logget ind, skal du gennem venstremenuen valge den pulje,
som projektet hgrer under og herefter finde det rette projekt. Nar du har
valgt et af din institutions projekter, bliver du praesenteret for falgende tre
faneblade "Information”, "Aktivitet” og "Deltagere”. Det er muligt for dig at
tilfgje information under alle tre faneblade. (Du kan dog ikke redigere ind-
hold i projektbeskrivelsen.)
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Information

Under dette faneblad kan du i institutionens/kommunens egne projekter

tilfgje alle former for dokumenter, der kan berige beskrivelsen af det en-
kelte projekt. Det kan vaere dokumenter i form af billeder, film, rapporter
etc. Dette ggres ved at trykke pa feltet "Tilfgj dokument” nederst i fane-

bladet.
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Du kommer nu til siden nedenunder. Hvis du vil uploade et billede, henter

du billedet ved at klikke pa "gennemse”, klik derefter pa "overfgr” efter-
fulgt af “gem”. Samme procedure fglges for andre dokumenttyper.

Filer af fglgende typer er tilladt: jpg, jpeg, gif, png, txt, doc, xIs, pdf, ppt, pps, odt,
ods, og odp.
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@nsker du at fijerne et dokument igen, klikker du pd "Slet dokument”.
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Aktivitet
Under dette faneblad kan du laegge dokumenter ind/henvise til dokumenter
fordelt efter:

e Presseklip

e Milestone

e Kalender

e Henvisninger
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Presseklip
Her kan du linke til presseklip eller anden omtale. Fglgende side kommer

frem, ndr du klikker pa ikonet. Nar du har udfyldt felterne, sd klik pd
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@nsker du at fjerne et presseklip igen, ggres det via “Slet presseklip”.
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Milestone
Her kan du laegge dokumenter ind, der beskriver projektets forlgb.

Klikker du pa ikonet, far du folgende side frem. Nar du har udfyldt felterne,
klikker du pa "gem”.

OPRET MILESTONE
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@nsker du at fjerne en milestone igen, ggres det via "Slet” under Milesto-
ne.

COCREATING CULTURE
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Kalender
Her kan du laegge oplysninger ind, der vedrgrer de aktiviteter, der er plan-

lagt for projektet. Klikker du pa ikonet, far du fglgende side frem. Nar du
har udfyldt felterne, klikkes pa "gem”.
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@nsker du at fjerne en aktivitet igen, ggr du det via "Slet” under kalender.
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Henvisninger
Her kan du linke til andre sider, som er relevante for projektet. Husk at

tilfgje en beskrivelse, s& man kan se, hvorfor det er relevant for projektet.
Klikker du pa ikonet, far du folgende side frem. Nar du har udfyldt felterne,
klikkes p@ “gem”.
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@nsker du at fjerne henvisningen igen, ggres det via "Slet henvisning”.
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Deltagere
Under dette faneblad kan du i institutionens/kommunens egne projekter

tilfgje de eksterne partnere, der er i projektet.
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Du kan ikke selv slette tilfgjede eksterne partnere. Far du brug for det, skal
du kontakte Rikke Ranzau, rra@kulturstyrelsen.dk

Saerlige funktioner
Saggning, filtre og emner

Der er bade en sggefunktion, en raekke filtre og emneord, som man kan
bruge til at finde frem til de(t) gnskede projekt(er).

Sggning

I s@gefeltet "Sgg i projekter” indtastes sggeordet, hvorefter alle hits der
indeholder sggeordet, kommer frem. Skrives der eksempelvis "modelfor-
s@g” i sggefeltet, vil fglgende liste komme frem (uddrag):
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Bemeerk, at sggningen foretages pa tvaers af Kulturstyrelsens indhold fra
forskellige projektbanker. Du kommer tilbage til projekterne pa bgrne- og
ungeomradet via linket her: http://projekter.kulturstyrelsen.dk/puljer/494

Filtre

Klikker du pa én af puljerne fra bgrne- og ungeomradet i venstremenuen,
far du - via en raekke filtre - mulighed for at sortere i projektbankens pro-
jekter alt efter, hvad du gnsker at finde frem til.

Via filtrene kan du ved at klikke p& den omvendte trekant sortere pa:

1) Status, dvs. projekter som er “igangvaerende”, "afsluttede” eller “al-
le” (bade/og).

2) Indsatsomrade, som kan udggre en decideret pulje, men ogsd en
raekke indsatsomrader under en pulje.

3) Aldersgruppe, dvs. pa projekter, som enten er rettet mod “sma
barn”, "skolebgrn” eller “unge”.

4) Kommune, dvs. de(n) kommune(r), som er med i projektet/erne.

5) Ar, dvs. det &r, som projektet/erne er indledt.
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Emneord

Ved hjeelp af emneordene kan du ogsa sgge projekter frem, som handler
om et bestemt emne pa tvaers af puljer, indsatsomrader osv.

Du kan klikke direkte pa et emneord i et givent projekt, hvorefter en liste
vises med alle de projekter, som har faet tildelt samme emneord. Se ek-
sempel nedenfor
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Selektion via menuen
I menuen kan du selektere i projekternes status pa tvaers af puljer og /

eller indsatsomrade osv.

/Rikke Ranzau
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