
Opret projektrum
- Undervisere, studerende & sekretærer



Alle undervisere, studerende og sekretærer kan oprette ‘Projects’ og invitere deltagere. Man 

kan kommunikere og samarbejde i projektrum og dele filer med hinanden. Man kan også 

oprette fælles begivenheder, som kan ses i itslearning kalenderen. Man kan ikke oprette 

læringsaktiviteter som fx opgaver eller tests.

Projektrum er ikke synlige i itslearning app’en.

Vejledningen vil gennemgå følgende punkter:

1. Opret projektrum (side 3-5)

2. Inviter deltagere (side 6-8)

3. Accepter invitation (side 9-10)

4. Roller (side 11)

5. Oprettelse af begivenheder (side 12)
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1. Opret projektrum
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1. Vælg fanen ‘Groups. Det giver dig et overblik 
over de projektrum, som du er medlem af.

2. Klik herefter på ‘All Groups’.
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Klik på ‘Add’ under ‘Your Groups’.3.

4. Giv projektrummet en passende title.

5. Giv evt. projektrummet en ‘Description’.

6.
Vælg ‘Organisation’, såfremt det ikke allerede er udfyldt 
(dette gælder for studerende). Organisationen skal være 
dit fakultet plus byen du læser i fx ‘HUM-Odense’.

7. Afslut med ‘Save’.



Du har nu oprettet et projektrum og klar til at indrette det og invitere deltagere.8.
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2. Inviter deltagere
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1. Klik på fanen ‘Participants’.

2. Klik på ‘Invite users’.
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Søg efter personer. Du kan enten søge på en specifik 
persons navn eller søge personer ud fra hvilke rum 
eller hierarkier de deltager i.

3.

4. Vælg om du søger efter studerende eller 
medarbejdere.

5. Vælg ‘Search’.

6. Ud fra søgeresultaterne, skal du markere dem, 
du vil invitere.

7. Afslut med at klikke på ‘Invite users’.



Hvis du klikker på fanen ‘Participants’, så får du nedstående billede, hvor du kan se, hvem du har inviteret. Når de 
inviterede personer har accepteret anmodningen, flytter deres navn op under deltagerlisten i stedet for under 
‘Invited users’.

8.
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3. Accepter invitation til projektrum

1. Klik på klokken.

2. Klik på notifikationen.
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Du ryger ind på fanen ‘Groups’, hvor dine projektrum 
samt invitationer til befinder sig.3.

4. Marker det projektrum, som du er blevet inviteret til 
at deltage i.

5. Klik på ‘Accept Project Invitation’.

Hvis du overser invitationen under notifikationer, så kan du gå direkte hen under fanen ‘Groups’ og vælge ‘All Groups. Så vil du også kunne se invitationen til et 
projektrum.

10



4. Roller
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Den første deltager bliver automatisk projektleder, mens de 
andre deltagere bliver projektdeltagere. Projektlederen har 
særlige rettigheder. Personen kan redigere gruppetitel, 
invitere deltagere, lave underordnede grupper, oprette 
opslag og begivenheder i projektrummet mv.

Projektlederen kan gøre andre deltagere til projektleder, så 
de har sammen rettigheder. Du ændrer rollen under ‘Project 
participants’, hvor du klikker på den person, som du vil 
ændre rollen for.

1.

2. Vælg fx ‘Project Manager’.

3. Klik herefter på ‘Save’.
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1.
Hvis man opretter en begivenhed i et projektrum, så er de kun synlige under 
‘Events’, hvis de ligger indenfor den kommende uge. Hvis eventet ligger længere ud 
i fremtiden, så skal du klikke på ‘Go to calendar’.

5. Oprettelse af begivenheder

2.
Herefter kan du klikke dig frem til eventet på pilen. Når du har fundet datoen 
for dit event, så skulle du kunne se begivenheden på det pågældende 
tidspunkt, hvor det skal finde sted.


