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Dokumentboks 
Dokumentboksen giver landsbestyrelse, lokalafdelinger og distrikter mulighed for at uploade dokumenter til Ældre Sagens server. Alle 
frivilliggrupper der har adgang til dokumentboksen har samme muligheder for at uploade, slette og læse filer. 

Frivillige der har adgang til dokumentboksen:  

• Alle distrikts frivillige  
• Lokalafdelinger (bestyrelsesmedlemmer, kontaktpersoner, webmastere, Det Sker redaktører, bookingadministratorer, kasserer, sekretærer, frivillige 

med medlemslisteadgang, suppleanter) 

Grundlæggende: 

Dokumentboks virker i alle Browsere (internetprogrammer). 

Dokumentboks virker ikke på tablets herunder Ipads eller mobiltelefon. 

Filtyper der kan uploades: Alle Office filer, PDF filer, png billeder og jpeg billeder.  
 
Hver fil må maksimum fylde 10 mb. 
 
Hver afdeling har i alt 1,5 gb til rådighed.  
 
Hvis man vil uploade en nyere version af en fil så start med at slette den gamle fil først eller giv den nye version et andet filnavn (hvis man uploader 
en fil med samme filnavn som findes i Dokumentboksen i forvejen er det den først uploade version der vil ligge der og ikke den nyeste). 
 
Når man opretter en undermappe dannes en fil sti: Københavncity/Bestyrelsesreferater/2018 Denne fil sti har en øvre grænse på 256 tegn. Man 
kan lave undermapper til undermapper osv. Men begrænses altså af filstiens længe (jo kortere mappenavne jo flere lag i mappestrukturen kan du 
lave). 
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Dokumentboks findes ved login til Frivilligportalen (eller via dette link: https://www.aeldresagen.dk/frivilligportalen/logindokumentboks ). 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.aeldresagen.dk/frivilligportalen/logindokumentboks
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På Min side findes link til Dokumentboks når man har et eller flere af de ovenfor nævnte frivilligroller. Klik på linket: Dokumentboks. 
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Du skal som en ekstra sikkerhed lige indtaste dit password til Frivilligportalen en gang til. Klik Log ind. 
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Løsningen lanceres med én lokalafdelingsmappe, hvori man selv kan oprette flere mapper efter behov. Hvis man har relevante frivilligroller i flere 
lokalafdelinger eller på flere niveauer (lokalafdeling, distrikt, landsbestyrelse) kan man se mapper for alle niveauer og afdelinger på samme tid. 

Man kan oprette mapper i mapper Alle i afdelingen kan tilgå alle mapper. Klik på Opret mappe (1). Indskriv navn på den nye mappe (2). Klik på 
Opret Mappe (3). 
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Mappen er oprettet. Herfra kan du oprette undermapper eller uploade filer til mappen. 
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Når du skal finde ind til mappen (1) efterfølgende klikkes på Åbn (2). Sorter listen ved at klikke på overskrifterne (3). 
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For at uploade filer til mappen klik på Upload fil (1) og Vælg filer (2). 
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Nu får du adgang til filstrukturen på din egen computer. Marker de filer der skal uploades (1) og klik Åbn (2). Klik på Upload fil (3). 
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Hvis du vil åbne en fil klik på knappen Hent ud for filen. Hold øje med hvad der sker nederst på din skærm, du skal muligvis give din computer 
besked om at åbne filen. 
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For at slette en mappe eller fil klik på knappen Slet (1) ud for mappen eller filen. Hvis man sletter en mappe sletter man samtidigt alle filer i 
mappen. Man bliver advaret før den slettes. Sæt markering (2) og klik Slet (3). Alle i afdelingen kan slette alle mapper og dokumenter. 
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