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Sådan logger du ind på Prepare  

 
Så snart du bliver oprettet i Prepare af Ankestyrelsen, vil du modtage en mail med en invitation om 
profiloprettelse.   
 
Du trykker på linket  

 
 

Du trykker på ”opret ny bruger” 
 
 
 
 
 
OBS! Har du allerede en 
brugere i Prepare i en anden 
sammenhæng, så indtast din 
brugernavn og adgangskode 
og klik på den orange pil.  
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Som ”ny brugere” indtaster du din 
e-mailadresse*, en valgfri 
adgangskode og klikker på den 
orange pil efterfølgende 
 
 
 
*Det skal være den samme e-
mailadresse du har modtaget 
invitationen på. 
 

 
 
 
 

Er du en eksisterende brugere 
eller ny brugere, modtager du en 
sms-kode på din mobil, som du 
taster ind og klikker på den 
orange pil.  
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Som eksisterende brugere, er du 
medlem af flere organisationer i 
First Agenda. 
 
For at skifte mellem 
organisationer på Web: 
 
Klik på rullemenu under dit navn 
og vælg organisation. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
For at skifte mellem 
organisationer på iPad: 
 
Klik på menu til venstre og vælg 
den organisation du vil skifte til. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
OBS! Ankestyrelsen har en 2-
faktor login aktiveret. Det 
betyder, at når du skifter 
organisation til Ankestyrelsen 
modtager du en sms-kode på din 
mobil, som du skal indtaste, før 
du kan få adgang til dine møder.  

 
 
 
 
Web: 

         
 
 
 
 iPad: 
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Håndbog til – hvordan bruger jeg Prepare som mit nye mødeforberedelsesværktøj  
 
 

Følgende dokument indeholder guides til hvordan du bruger Prepare på en iPad 
 
Download First Agenda applikation fra appstore 
Det praktiske: 
Hvor/hvordan finder jeg mine 
møder 
 
Til venstre under ”Organisationer” 
klik på ”Ankestyrelsen”.  
Her finder du de udvalg du har 
møder i. 
 
 
Klik på et udvalg.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Her kan du se alle dine 
kommende møder (senest en uge 
før). 
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Hvordan finder jeg mit 
mødemateriale? 
 
Klik på et møde 
 
 
 
 
 
Når du har klikket dig ind på et 
møde, vil du kunne se sagerne til 
venstre side. 
 
Du vil også kunne se: 
1. dato, tid og sted 
 
2. antal punkter på mødet 
 
3. historik 
Klik altid på Historik. Her vil der 
fremgå praktisk information, og 
information om evt. supplerende 
materiale. 
 

 

                          
                       
     

 
     

Hvordan finder jeg ekstrakt, 
afgørelse og bilag 
 
Når du klikker ind på én sag, vil 
du se: 
 
1.Ekstrak 
under denne, finder du ekstrakten 
 
2.overblik 
under denne finder du et overblik 
over dine noter 
 
3.afgørelse fra Ankestyrelsen 
under denne finder du afgørelse 
 
4.Øverige bilag 
under denne finder du 
mødebilagsfil(er). 
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Hvor/hvordan finder jeg 
bogmærker i mødemateriale? 
 
Hvis en fil indeholder bogmærker 
vil de automatisk hoppe frem på 
siden.  
Hvis ikke, så klik på ”vis 
bogmærker” oppe i højre hjørne.  
 
 

             

                                        
          

Hvordan bruger jeg værktøjerne: 
Hvordan opretter jeg en note 
 
Tryk ned på skærmen hvor du 
gerne vil oprette en note. 
 
Klik på ”Opret note” 
 
 
 
 
Skriv note og tryk på gem 
 
 
 
 
 
 
 
 
Du sletter noten ved at klikke 
noten, også på skraldespandens 
ikonet til venstre 
 
 
Når noten er oprettet og gemt, 
kan du flytte og placere noten 
rundt, ved at trykke ned på note 
boblen. 

   

                         
          

                         
 

                         
 

Hvordan laver jeg en 
markering? 
 
Markeringsmulighederne vil 
automatisk fremgå nederst på 
siden. 
Du bruger pilene til at fortryde 
markeringerne. Når du er færdig 
med at lave markeringerne, skal 
du klikke på gem.  
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Hvordan sætter jeg mine 
personlige bogmærker?  
 
Klik på bogmærke ikonet øverst til 
højre på siden. Farven skiftes til 
orange, når bogmærket er sat. 

 

                           
 

Hvordan får jeg et overblik 
over mine noter? 
 
På menuen til venstre vil du 
kunne se hvor og hvor mange 
noter du har oprettet i hele 
sagen. 
 
Klik på ”overblik” 
 
 
 
 
 
 
Her ses et overblik med 
skærmbilleder af, hvor du i sagen 
har placeret/oprettet note(r). 
 
 
 
Ved at klikke på et skærmbillede, 
hopper du direkte til den side, 
hvor noten er placeret/oprettet.  
 
 
 
 
 
 
 

                     

                                 
 

           
       
            

Hvordan får jeg et overblik 
over mine noter, markeringer 
og bogmærker? 
 
Klik på” Åben thumbnail 
overblikket” oppe i højre hjørne 
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Her ses et overblik over alle sider 
i bilagsfilen. De sider hvor du 
enten har oprettet en note, lavet 
en markering eller bogmærke, vil 
kunne ses med orange bobler 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
OBS! Med denne metode får du et 
overblik over dine noter, 
markeringer og bogmærker på 
dokument niveau (fx i bilagsfilen) 
og ikke for hele sagen. 

 

                     
 

Hvordan finder jeg en bestemt 
side i fx bilagsfilen?  
 
Klik på ” Åben thumbnail 
overblikket” oppe i højre hjørne 
 
 
Med et overblik over siderne, kan 
du nemt se sidetal i bunden af 
siderne. Klikker du på en bestemt 
side, vil systemet automatisk 
hoppe frem til siden. 

 

                   
  

Hvordan åbner jeg materialet i 
fuldskærmsvisning? 
 
klik på ”Åben fuldskærmsvisning” 
øverst i venstre hjørne 

 

                   
 

Hvor/Hvordan tjekker jeg 
efter nyt materiale? 
 
 
Ved hjælp af ”Historik”, på 
startsiden af mødet, kan du se om 
der er kommet supplerende 
materiale til en sag.  
 
OBS! Typisk vil supplerende 
materiale lægge som 
selvstændige bilag efter det 
samlet mødebilag. 
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Håndbog til – hvordan bruger jeg Prepare som mit nye mødeforberedelsesværktøj  
 
 

Følgende dokument indeholder guides til hvordan du bruger Prepare på en PC. 
 
tip! Brug Google Chrome, Firefox eller Safari som browser og IKKE Internet Explorer. 
Det praktiske: 
Hvor/hvordan finder jeg mine 
møder 
 
Klik på udvalget i venstre hjørne. 
Her kan du se alle dine 
kommende møder (senest en uge 
før). 
 
 
 
 

                       

                     

                         
 

Hvordan finder jeg mit 
mødemateriale? 
 
Klik på et møde 
 
 
 
 
 
Når du har klikket dig ind på et 
møde, vil du kunne se sagerne til 
venstre side. 
 
Du vil også kunne se: 
1. dato, tid og sted 
 
2. antal punkter på mødet 
 
3. historik 
Klik altid på Historik. Her vil der 
fremgå praktisk information, og 
information om evt. supplerende 
materiale. 
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Hvordan finder jeg ekstrakt, 
afgørelse og bilag 
 
Når du klikker ind på én sag, vil 
du se: 
 
1.sagsfremstilling 
under denne, finder du ekstrakten 
 
2.overblik 
under denne finder du et overblik 
over dine noter 
 
3.afgørelse fra Ankestyrelsen 
under denne finder du afgørelse 
 
4.mødebilag 
under denne finder du 
mødebilagsfil(er). 

  

                                  
Hvor/hvordan finder jeg 
bogmærker? 
 
Hvis en fil indeholder bogmærker, 
kan du klikke på ”vis bogmærker”  

                        

                 
 

Hvordan bruger jeg værktøjerne: 
Hvordan opretter jeg en note 
 
Højre klik på musen mens du står 
på siden og vælg ” Opret note” 
 
 
 
 
 
 
Skriv note og tryk på gem 
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Du kan flytte og placere noten 
som det passer dig: 
 
 
 
 
 
 
 
Du sletter noten ved at klikke på 
noten, også klikke på 
skraldespandens ikonet til venstre 
 
 
 
 

 

    
 

                      
 

Hvordan laver jeg en 
markering? 
 
Højre klik på musen mens du står 
på siden og vælg ”Lav markering” 
 
 
 
 
 
 
 
Du har mulighed for at vælge 
mellem flere farver og type af 
markering.  
Du bruger pilene til at fortryde 
markeringerne. Når du er færdig 
med at lave markeringerne, skal 
du klikke på gem.  

 

                      
 

 

Hvordan laver jeg min 
personlige bogmærker?  
 
Klik på bogmærke ikonet øverst til 
højre på siden. Farven skiftes til 
orange, når bogmærket er sat. 
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Hvordan får jeg et overblik 
over mine noter? 
 
På menuen til venstre vil du 
kunne se hvor og hvor mange 
noter du har oprettet i hele 
sagen. 
 
Klik på ”overblik” 
 
 
 
 
 
 
Her ses et overblik med 
skærmbilleder af, hvor du i sagen 
har placeret/oprettet note(r). 
 
 
 
Ved at klikke på et skærmbillede, 
hopper du direkte til den side, 
hvor noten er placeret/oprettet.  
 
 
 
 
 
 
 

                     

                                 
 

           
       
            

Hvordan får jeg et overblik 
over mine noter, markeringer 
og bogmærker? 
 
Er du fx inde i bilagsfilen, skal du 
klikke på ” Åben thumbnail 
overblikket” øverst på siden. 
 
 
Her ses et overblik over alle sider 
i bilagsfilen. De sider hvor du 
enten har oprettet en note, lavet 
en markering eller bogmærke, vil 
kunne ses med orange bobler 
 
 
 
 
 
 
 

  
        

        
 

 
 



Side 5 af 5 
 

 

Du kan filtre på sider som fx kun 
indeholder noter.  
 
 
 
OBS! Med denne metode får du et 
overblik over dine noter, 
markeringer og bogmærker, på 
dokument niveau (fx i bilagsfilen) 
og ikke for hele sagen. 
 

 

 
 

Hvordan finder jeg en bestemt 
side i fx bilagsfilen?  
 
Klik på ” Åben thumbnail 
overblikket” øverst på siden. 
 
 
Med et overblik over siderne, kan 
du nemt se sidetal i bunden af 
siderne. Klikker du på en bestemt 
side, vil systemet automatisk 
hoppe frem til siden. 

 

       

 
  

Hvordan åbner jeg materialet i 
fuldskærmsvisning? 
 
klik på ”Åben fuldskærmsvisning” 
øverst på siden 

 

                 
 

Hvor/Hvordan tjekker jeg 
efter nyt materiale? 
 
 
Ved hjælp af ”Historik”, på 
startsiden af mødet, kan du se om 
der er kommet supplerende 
materiale til en sag.  
 
OBS! Typisk vil supplerende 
materiale lægge som 
selvstændige bilag efter det 
samlet mødebilag. 
 

 

         



 
Vejledning til – hvordan får jeg et overblik over siderne i mødebilagene 

 
Sidernes rækkefølge i mødebilagene ligger i en vilkårlig rækkefølge. Men du kan stadig tilgå sagerne og læse dem.  
 
Det kan dog være svært at finde rundt i det, da siderne springer lidt.  
 
Brug gerne funktionen åben thumbnail overblikket, da det giver et overblik over siderne.  
Klik på ”åben 
thumbnail 
overblikket” 
 

 

                                        
 
 
 
 
 
 
 



I overblikket har 
du mulighed for, 
at finde siderne i 
den korrekte 
rækkefølge.  
 
 
Står du fx på 
side 6 og skal på 
side 7, så klikker 
du på ”åben 
thumbnail 
overblikket”, og 
klikker på s. 7.  
Også hopper 
systemet direkte 
ned til s. 7.  
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Vejledning til – Visning af PDF-porteføljer i First Agenda 

 
 

 
Visning af PDF-porteføljer fungerer på en anden måde i First Agenda, i forhold til 
visningen i Adobe. I First Agenda omdannes fil-navnet i pdf-porteføljen til 
bogmærker. Men du har forsat det samme overblik og funktionalitet.  
 
 
Visning af bogmærker 
 
Klik på bilag nr. 2. det kan fx 
hedde ” mødepakke” eller 
”mødebilag” 
 
 
 
OSB! du finder altid PDF-
portefølje som nr. 2 under 
bilag.  
 

 

                             
 

 
 
 
 
 
 
 
Klik på ”vis bogmærker” 
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Klik på ”000 Indholdsoversigt” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
I bogmærke ”000 
indholdsoversigt” kan du se selve 
pdf-portefølje oversigten.  
 
 
 
 
 
 

                              
                             
 
 
 

 
 

 
Skal du fx ind på fil nr. 011 i 
pdf-porteføljen:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
klik fil nr. 011 til venstre under ” 
vis bogmærker” 
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