
 
 
Bruk av arbeidsrom på www.ksikt-forum.no 
 
Hva er et arbeidsrom? 
Et sted i portalen som er åpent kun for dem som har fått tilgang til arbeidsrommet 
Et sted å dele dokumenter og informasjon 
Et sted å dele synspunkter, ressurser og lenker i et lukket diskusjonsforum 
 
Hvorfor skal du bruke et arbeidsrom? 
Du får alt på ett sted 
Arbeidsrommet kan nås fra en hvilken som helst PC på internett 
Du får automatisk backup av dine dokumenter 
Du kan følge historikken på dokumenter og vedtak 
 
Hvordan finner du dine arbeidsrom? 
Arbeidsrommene du er medlem i kommer opp i venstre del av Min arbeidsflate 
 

 
 
Hvordan blir man bruker av et arbeidsrom? 
1: Først må du være logget inn som bruker av portalen, dvs du må ha et brukernavn og passord. Det 
får du enten ved å bli invitert av en allerede eksisterende bruker eller ved å sende en epost til oss i ks 
ikt-forum. Invitasjonen kommer i form av en epost der du må aktivisere brukerkontoen din ved å følge 
en vedlagt lenke.  
2: Få tilgang til et allerede eksisterende arbeidsrom: Du må legges til som bruker av en som allerede 
har tilgang til arbeidsrommet 
3: Få opprettet et arbeidsrom som passer dine behov ved å sende en forespørsel fra Min arbeidsflate: 
Be om arbeidsrom 
 
 



 
 
Legge til brukere: 
1: Alle brukere av et arbeidsrom kan legge til nye brukere i arbeidsrommet.  
2: Søk etter ny bruker: Når du søker etter en bruker i feltet til høyre, får du opp alle som har aktivisert 
brukerkontoen sin i vår portal. Dersom du ikke finner den du søker etter (og heller ikke ved å bruke for 
eksempel * i slutten av navnet), betyr det at vedkommende ikke er bruker av portalen. Da må du enten 
invitere vedkommende som bruker eller mase på at han skal aktivisere brukerkontoen sin. Dette gjør 
han ved å klikke på lenken som ble tilsendt når han ble invitert.  
 
 
Laste opp fil: 
1: Klikk på Last opp fil.  
2: Gi fila et navn i Tittel-feltet   
3: Velg Bla igjennom for å finne fila   
4: Last opp  
5: Dersom du laster opp en oppdatert versjon av et dokument, kan du velge Overskriv hvis filen finnes 
fra før. Filen må ha samme tittel og filnavn som den som allerede ligger der for at den skal bli 
overskrevet 
 



 
 
 
Delta i diskusjonsforum: 
1: Velg Opprett en ny diskusjonstråd for å starte en ny diskusjon.  
2: For å legge inn et innlegg i en allerede eksisterende, går du inn i den ved å klikke på tittelen i 
diskusjonen, velg Bidra til denne diskusjonstråden. 
 
 
 
Dersom du har spørsmål, så ta kontakt med redaktør på: camilla.pettersen@ks.no eller  
95 10 50 64/ 24 13 29 46 
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