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Sådan optager du et møde 
Når du er logget ind på Roboref vil du blive mødt af en startside der ser sådan her 
ud. Startsiden hedder også Optag, og du kan vælge den i tabellen til venstre. Det 
er på Optag siden at du optager møder. 

 

For at starte en optagelse skal du trykke på den blå mikrofon i midten af siden. 

 



 

Her vil der komme en infoboks op om at Roboref skal ha adgang til din systemlyd 
igennem browseren. Denne boks er til information om hvad du skal gøre i næste 
step for at give tilladelse til at opgave. Tryk på ok for at komme videre til næste 
step. 

 

  



 

Hvis det er første gang du er på Roboref vil du se denne boks her er det vigtigt at 
du trykker på Tillad. 

 

 

 

  



 

Nu vil du blive mødt af en anden boks, som er den der stod om i information 
boksen. 

 

1. Tryk på den skærm der har Roboref åben 
 

2. Tryk på den knap der står under Del også systemlyd så den lyser blå 
 

3. Tryk på Del 

 



 

 

Roboref virker hvis din startside efter du har trykket del ser sådan her ud, og du 
kan gå i gang med dit møde. 

 

 

Imens du har dit møde har du muligheden for at pause optagelsen ved at trykke 
på denne knap 

 

Du har muligheden for at forsætte optagelsen ved at trykke på denne knap. 

 

Når dit møde er slut, skal du trykke på den røde knap med en cirkel og en firkant i 
midten.  

 



 

Herefter vil du kunne se optagelsen under titlen Optagelser på startsiden. Du 
har valgmulighederne 

1. At slette optagelsen hvis den ikke er brugbar, ved at trykke på den røde 
skraldespand. 

2. At ændre overskriften på optagelsen ved at trykke på blyanten. 
3. At downloade optagelsen til din lokale computer. 
4. At afspille optagelsen ved at trykke på play knappen. 

 

 

Ellers er du klar til at gå i gang med at sæt Roboref til at udarbejde et notat        

  



 

Hvis din systemlyd ikke er blevet delt ordentligt 
Hvis du ikke har delt din systemlyd med roboref inden du trykker Del, så vil der 
komme en status på startsiden af roboref der ser sådan her ud. Hvis denne 
status kommer frem optager Roboref ikke din lyd, og du skal derfor trykke på den 
røde knap med en cirkel og firkant i midten. Denne knap stopper din optagelse, 
og du kan starte forfra, ved at trykke på den blå mikrofon i midten. 

 

 

 

Hvis du er kommet til at lave en optagelse uden systemlyd, er det en god ide at 
slette optagelsen efter. Dette gør du ved at trykke på den røde skraldespand ud 
fra optagelser. 

 



 

Sådan laver du et notat 
Når du har lavet en optagelse, skal du i gang med at lave et automatisk notat. 
Dette forgår også på startsiden. 

 
Her har du følgende muligheder før du trykker på knappen LAV NOTAT  

• Mødetype 
Under mødetype skal du vælge en type der passer til det møde du lige har 
holdt. Hvis du lige har haft en samtale med dit team, så vil det være godt at 
vælge den mødetype der kunne hedde Team status møde. 
 

• Mødedeltagere 
Her kan du skrive hvem der har været med til mødet 
 

• Mødetitel 
Her kan du give dit notat en titel før notatet bliver lavet. 

Tryk på knappen LAV NOTAT 

  



 

Flere optagelser 
Hvis du har flere optagelser når du trykker på LAV NOTAT bliver du bedt om at 
vælge en af dem, ved at klikke på den optagelse du gerne vil lave et notat af. 
Derfor kan det være en god ide at navngive optagelserne efter du har lavet 
mødet, hvis du har flere i træk. 

 
  



 

Sådan arbejder du med notater 
Når du har trykket på LAV NOTAT bliver du videresendt over til Notater siden. Her 
vil du kunne se din optagelse af mødet med en status at den er i gang med at 
transskribere. På denne side vil du kunne se dine notater, og ved at trykke på en 
af dem som har status Udkast klar kan du gå ind og se/læse/redigere det 
enkelte notat. 

 

Jeg trykker nu på notat sagsbehandler mellem borger når den har fået status 
udkast klar. Så vil jeg blive mødt af denne side. 

 



 

Her har du nogen muligheder til at arbejde med det automatiske notat før du 
afslutter det. 

Redigere i notatet 
Hvis du læser noget i notatet som du ikke synes skal med eller ikke er rigtigt har 
du mulighed for at redigere det ved at trykke på blyanten ud fra notat på højre 
side. 

 

Her kan du gå ind og redigere over alt i notat ligesom et andet skriveprogram 



 

 

Det er vigtigt at du husker at trykke på gem, knappen som er markeret med rød 
inden du går videre for at gemme dine ændringer. 

  



 

Ændre Overskrift på notatet 
Tryk på blyanten efter overskriften for at komme ind og redigere i navnet på 
notatet. 

 

Her vil du kunne slette og skrive en ny overskrift på notatet. Husk at trykke på 
gem når du har redigeret navnet. 

 



 

Download notatet til din computer i Word format 
Tryk på knappen markeret med den røde cirkel hvis du ønsker at download 
notatet til din lokale computer i word format. 

 

  



 

Se og ændre transskriberingen 
Tryk på knappen Transskription øverst oppe hvis du ønsker at se den 
automatiske generede transskribering 

 

Her kan du redigere transskriptionen hvis den har skrevet noget forkert, dette 
gøres ved samme måde som redigering af notat, ved at trykke på blyanten. Og du 
kan downloadede selve transskriptionen ved at trykke på pilen under blyanten. 



 

 

For at komme tilbage til notatet, så tryk på knappen øverst der hedder NOTAT 

  



 

Generer et nyt notat plus gør det længere 
Hvis du ikke synes at notatet passer til dit møde, har du muligheden for at ændre 
mødetypen under Notat indstillinger. Du har også muligheden for at ændre 
længden ved at rykke ved slideren under Notatlængde. Tryk på GENERER NOTAT 
for at få Roboref til at lave et nyt notat af mødet med en anden mødetype. 

 

 

  



 

Afslut notat 
Når du har arbejdet med dit notat, er det tid til at afsluttet det. Ved at trykke på 
den røde knap AFSLUT NOTAT når du trykker på denne knap vil du ikke længere 
kunne redigere i notatet og optagelsen fra mødet bliver slettet fra Roboref.  

   



 

Giv Feedback 
Du har muligheden for at gi feedback direkte til udviklerne bag Roboref ved at 
trykke på knappen GIV FEEDBACK her kan du både skriv ris og ros. Den 
feedback du sender, vil blive koblet op på det notat du er inde under, så hvis du 
har oplevet et problem med et notat, så brug denne knap så kan udvikleren se 
hvad der er sket med notatet. 

 

 


