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Hva er JOINT ProsjektHotell?

Documentum eRoom er et av verdens ledende webbaserte samhandlingsprogrammer som raskt kan
rulles ut i et prosjekt eller en organisasjon. Med ProsjektHotell kan du og dine prosjektdeltakere
samarbeide og dele informasjon uavhengig av tid og sted.

Deltakerne trenger kun en PC med tilgang til Internett, samt brukernavn og passord.

* line eRoom > Prosjekt ABC oo P09 2 I
v lamum ] b ookt ABC [Sifide

et ekoom apprettet 14 nov 12

opprett |~ sok | ) mater og hendeiser | (7} medenimer

oprett leggtifl 3 merksomiest hommancoer i E E &

Samarbeid ved bruk av ProsjektHotell sparer prosjektet for mgte- og reisekostnader, da diskusjoner,
avklaringer og beslutninger kan skje direkte i ProsjektHotell. Deltakerne vil ogsa spare tid pa leting
etter dokumenter da alt finnes tilgjengelig i ProsjektHotell ved et par tastetrykk.

ProsjektHotells innebygde funksjoner hjelper prosjektdeltakerne a holde god oversikt over bl.a.
dokumenter, mater, pagaende saker og status. | tillegg gir ProsjektHotell svaert gode lasninger for a
planlegge, ta beslutninger, samarbeide om og godkjenne dokumenter, statusrapportering,
endringshandtering og tegningshandtering. Fleksibiliteten til ProsjektHotell gir ogsa store
muligheter til a tilpasse strukturen til prosjektets egne behov og arbeidsprosesser.

Bedre fokusering pa maten deltakerne jobber sammen pa, og planlegging av samarbeidet i forkant
av prosjektet, gir enklere informasjonsdeling samt mindre usikkerhet og misforstaelser.

ProsjektHotell er enkelt og intuitivt a bruke, brukerterskelen er lav og de fleste behgver ikke
opplaring for a komme i gang med lgsningen.

Denne veiledningen gir en god start pa bruken av ProsjektHotell.

Vi anbefaler alle & prave seg frem og se hva som skjer nar man klikker pa de ulike knappene. Husk
man kan aldri slette noe som andre har laget! Det kan likevel vaere en fordel a ha et ”lekerom” a
gjore dette i, sa ikke alle far varsling om diverse testing som gjeres i rommet.

Si fra til ditt prosjekts koordinator at du gnsker et ”Lekerom”, sa kan han/hun opprette dette slik at
alle har et sted a prove seg frem!
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Collaboration

Palogging til JOINT ProsjektHotell

Nar du skal delta i et prosjekt, vil du bli opprettet som ProsjektHotell-bruker av rommets
koordinator, som normalt vil sende deg en invitasjon per e-post. Den kan se slik ut:

Please join us in the Test for Password Recovery eRoom!
Just point your browser to the following address:
https://joint.prosjekthotell.com/eRoomTicket/CbcR5jd3VIKXukMKRYRZ0/SR? type=0&mode=0
Your login name is:

frkbredal@hotmail.com
Please protect your account with a password as soon as possible by logging in with
EEE above link. If you don't visit within 30 days, see me for a fresh

We're looking forward to your arrival!

Maria Iversen - JOINT
Test for Password Recovery eRoom Coordinator

EMC Documentum: The Leading Enterprise Content Management and Extended Enterprise Collaboration Solution. For more
information, see http://www.emc.com/documentum.

Merk at linken kun kan brukes/klikkes pa en gang, man kan ikke ga inn via denne linken etter at
man har valgt passord og logget seg pa. Hvis du har klikket pa linken men ikke logget deg pa, ma du
fa tilsendt en ny invitasjon med en ny link.

Etter & ha klikket pa linken i invitasjonen, vil du se fglgende skjermbilde:

ok | cancel |

Set Password

Login name frkhredal@ho}mail.com

Mew passward | |

Verify password | |

Passwords must have at least B characters and combine upper- and lower- case letters, numerals, and symbols {three out of four, as in EUtterfieldd or Arts&Crafts).

@» For more information, see Set Passward.

Skriv inn @nsket passord, passordet ma vaere pa minst 8 tegn og innholde stor bokstav, tall eller
symbol (tre av fire ma brukes, som f.eks. eRoomerbra8 eller Sauer&Kuer). Klikk ”OK”.

Folgende skjermbilde vises:
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0K Cancel

Password Recovery

Please choose a question and provide an answer for it so we'll be able to help vou recover your passwor
member information page.

Queston Select a question b

Answer

Velg et spgrsmal fra nedtrekkslisten (et av spgrsmalene er f.eks.: What s your mothers maiden
name), svaret pa spgrsmalet skriver du inn i tekstboksen under.

Hvis du skulle glemme passordet ditt, kan du klikke pa ”forget password” pa innloggingssiden. Du vil
fa beskjed om a taste inn e-post adressen din, og du vil da fa en e-post med en link. Klikk pa linken
og du vil fa beskjed om a svare pa sparsmalet du svarte pa farste gang du logget inn. Da vil du fa
mulighet til & velge nytt passord (forutsatt at du svarer riktig pa spgrsmalet).

Koordinator kan ogsa tildele passord, og du vil da fa tilsendt et passord og vil ikke fa mulighet til &
velge eget nar du logger deg pa farste gang. @nsker du et annet passord, kan du velge det under
”My eRooms” og "my member info”.

Hva er eRoom plug-in?

ProsjektHotell er et webbasert program som kan benyttes bade med og uten plug-in. Plug-in er en
liten “programfil” som lastes ned og installeres lokalt pa din PC. Denne gir deg ekstra
funksjonalitet, som bl.a.:

Gjer det mulig a dra og slippe dokumenter til og fra ProsjektHotell

Du kan synkronisere mgter og oppgaver til Outlook

Du kan opprette dokumenter direkte i ProsjektHotell

Du kan skrive kommentarer og annen tekst som riktekst (med ulike fonter, farger,
hyperlinker etc.)

= Med plug-in vil du ha enklere tilgang til palogging, ved at du far e8-ikonet p& oppgavelinjen
som du skal klikke pa for a komme til paloggingssiden:

R AN
0

Customize...
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Software Options

You can work with aRoom using just your web browser, or yvou can use the eRoom plug-in software, which gives vou additional
capabilities like text formatting, drag-and-drop and automatic file handling. Which method do vou want to user

O Just the wab browser
) aRoom plug-in softwars

Touw can change thiz setting later on your member information page.

@ For more information, tes Soffware options,

Man kan jobbe UTEN klient (”Just use the web browser”), eller MED klient (”eRoom plug-in
software”). Vi anbefaler a laste ned plug-in, altsa velg slik som pa bildet over.

Ved senere palogginger kan du bruke falgende metoder:

= Logge deg inn via ikonet pa oppgavelinjen (anbefales):

0 :ﬁ@a

2 B 5

Customize...

. = = = ——

= Klikk link i mail eller eRoom rapport
= Klikk snarvei til server eller rom som du selv har lagt i nettleseren

=  Klikk www.joint.no og bruk innloggingsknapp derfra (gjelder kun brukere pa
https://joint.ProsjektHotell.com/eroom )

NB! Noen selskaper har restriksjoner pa hvem som kan installere programmer pa PC-en. Ta kontakt
med IT-avdelingen om dette er tilfellet for deg.

Hvordan vet du om du jobber MED eller UTEN plug-in?

Selv om du har ikonet pa oppgavelinjen din, betyr det ikke ngdvendigvis at du er palogget i
ProsjektHotell med plug-in.

For & se om du jobber med eller uten plug-in skal du peke pa banneret gverst pa siden (i
prosjektrommet eller pa My eRooms). Med banner menes:
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http://www.joint.no/
https://joint.prosjekthotell.com/eroom

Collaboration

ProsjektHotell

* Mine eRoom = Prosjekt ABC

oversikt  ssk  opppaver X ° .
| Prosjekt ABC < rediger

S8 Prosiekt ABC ? ] S rediger |

[Z 01..Prosjektkalender | St eRoomoppretict 14 nov 12
- 0Z..Prosjektadmin.
_J 03..Referater | = opprett | ~db sek | () meter og hendelser | ¥ medemmer
_J 04..Tegninger
) 05..Endringer/anik | Status @O

Da vises en gul boks der det star enten:

v7.3.495.208 (S) with plug-in (495.208) eller v7.3.495.208 (S) without plug-in

Dersom du ser at du er uten plug-in, kan du sla pa dette pa to mater:

”

1 ) Kl]kk ,,my member infO g search the site | s create an eRoom Q organize ‘
2. Klikk "members”-knappen i rommet, og klikk ditt eget navn

pa My eRooms, eller

Da vil du se din egen informasjon, slik som dette:

Member Information

First name I!Ame
(Widdle name) |
Last name ILie
Initials JAL

Display name IAmE Lie

Login name Ial@mint.ﬂu
Organization  [JOINT Collsboration AS

Email Ial@luint no
Web page I
Bl
Other info
[ -|
Time zone (GMT+01:00) Belgrade, Bratislava, Budapest, Ljubljana, Prague j
change password
change personal question

W Use ghoom plug-in software

S~——

Pass pa at det er avhuket helt nederst, som pa bildet over. Dersom du aldri installerte plug-in da du
logget deg pa farste gang, vil denne na begynne a laste seg ned og installeres.
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My eRooms - din egen side

Nar du logger deg pa ProsjektHotell via o8 -ikonet pa oppgavelinjen, vil du komme til den siden som
heter My eRooms. (Linker i e-poster vil ta deg direkte til rommet du er medlem i).

My eRooms viser alle de rom du er medlem av, og du kan justere denne ved a velge hvilke rom som
skal vaere aktive, samt velge hva du @nsker skal vises i "My dashboards”.

My eRooms kan se slik ut:

ProsjektHotell

* Mine eRoom

Mine eRoom

~cit sek pa omradet | = opprett et eRoom | . min mediemsinformasjon |Q}|urgarriser |

Testrom1

TestromByegEntreprise
TestromByegherreEntreprise
Prosjekt ABC

For koordinatorer: Dersom du har blitt gitt rettigheter til & opprette nye rom, vil du se en knapp ved
siden av ”search the site” som heter ”create an eRoom”.

Fra denne siden kan man klikke seg inn pa det rommet man vil inn i (fra rommet kan man ga tilbake
til ”My eRooms” ved a klikke "My eRooms” @verst til venstre i rommet)

Slik kan et prosjektrom se ut

Ingen eRoom er like (med mindre rommet er opprettet fra en mal), siden de fylles med innhold og
struktur basert pa prosjektets behov. Et typisk eRoom kan se slik ut:
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[ ProsjcktHotell |
® Mine eRoom > Prosjekt ABC oy PO J T

%" Prosjekt ABC et

et eoom apprettet 14 nov 12
5 opprett |~ sk | © mater og hendeser | (7} medensosr

Statis B

»

=
3 ") - |
01, Prosjektialender 02..Prosjektadmin, . Referater . Tegninger Bestilingsomride
2 Er| 3 3 a
05..Endringer/anik 06..Saker/avidaringer 07..Underentreprenar 08..FOV Papirkury
R
- -
e orad

opprett leggtifl ) merksomlest hommencoer o E E G

Hva betyr de ulike ikonene?
De ulike ikonene viser ulike funksjoner i ProsjektHotell.

ProsjektHotells objekter (som f.eks. mapper, kalender, databaser etc.) brukes pa ulike mater for a
strukturere og holde sammen prosjektinformasjonen. Hvert ProsjektHotell-objekt har sine
egenskaper som definerer formal og karakteristikk. Alle objektene har navn og tittel slik at man lett
kan finne den informasjonen man vil ha.

Alle deltakere kan opprette objekter i rommet, selv om det allerede finnes innhold i rommet fra
for. Ofte er fagrste niva (alt som vises pa forsiden, som bildet over) begrenset slik at ingen far lov til
a endre denne, kun innhold nedover i strukturen.

Knappen ”create” vil gi tilgang til alle objektene (”verkteykassen”):

S P BeG B We 0@ 6

Folder [iscussion Mote Pall Calendar Project Plan [atabase Inbosx Other File Link Dashboard

Nedenfor beskrives de ulike objektene.
Mappe

En mappe kan inneholde flere undermapper, eller dokumenter, notater og alle andre type
——| objekter. En ProsjektHotell-mappe er tilnarmet lik en mappe i din Windows Explorer/
J utforsker.

Diskusjon

Et diskusjonsomrade kan opprettes for & gi mulighet for flere deltakere & legge inn saker
4| som skal diskuteres og avklares. Medlemmer kan legge inn sine kommentarer, og man kan
i ogsa inkludere filvedlegg til diskusjonen.
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Collaboration

En enkel tekstside (som f.eks. Notepad i Windows), med omrader for filvedlegg og
=|| kommentarer.

Kalender

| denne kalenderen kan man opprette enkeltmgter, repeterende mater, og den kan brukes
til mateinnkallelser. Her legges ogsa inn informasjon om matene. Man kan velge visning av
alle prosjektets mater eller sine egne. Kalenderen kan ogsa synkroniseres med Outlook.

T

i

Poll/avstemming

Med denne funksjonen kan man f.eks. holde en avstemming. Still et sparsmal til gruppen
ﬁ med svaralternativ, innhent svar og fa en oversikt over resultatene. Nyttig til f.eks.
brukerundersgkelse. Svarene kan vaere apne eller anonyme (vises kun for koordinator).

Prosjektplan

I Her kan du lage fremdriftsplaner og andre planer for ditt prosjekt. Kan vises som Gantt-
@ skjema, brukere kan fa tildelt oppgaver og oppdatere status. Pa den maten blir planen
dynamisk, i stedet for en statisk mpp-fil som man tidligere matte legge inn i en mappe.

Inboks

Prosjektet kan ha en egen innboks med egen e-postadresse. Pa den maten kan eksterne
sende e-post til prosjektet, og disse vil legge seg kronologisk i innboksen, og alle deltakere
kan folge med pa kommunikasjonen i prosjektet, ogsa med de eksterne.

e

Link

% En snarvei til et dokument eller en side i ditt prosjektrom, et annet prosjekt eller til andre
internettsider.

Dashboard

Via My eRooms har man mulighet til a fa en oversikt over databaser, prosjektplaner og
F@ mgter man har pa de ulike rommene man er medlem av. Brukeren velger selv hvilken
informasjon han vil ha fra hvilke rom. Brukeren kan ogsa ga direkte fra dashboardet til
rommet via link. Dashboards kan ogsa opprettes inne i et rom, f.eks. for a ha bedre
oversikt over ressurser i et prosjekt.

Hvem er deltakere i prosjektet?
Pa forsiden av prosjektrommet finner du "members”-knappen.
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Demo byggeprosjekt

an eRoom created on @ sep 01
= create | ~gb search | 5) meetings & ekents | Ff members
§:

i
%< Velkommen!

Du ser nd en demo for et typisk byggeprosjekt, Wi har lagt inn eksempelf

Klikk pa den, sa ser du hvem som er med i prosjektet sammen med deg. Her vil du ogsa se hvilket
firma de er fra, og du kan sortere listen ved a klikke kolonnetitlene (f.eks. for a sortere pa firma).
Ved hvert navn er det et konvolutt-ikon:

grim, Cathrine
ergersen, Per |
—] Birger Bygsgherr
—] Edvard Elektrok

Dette kan du klikke, sa vil din Outlook (evt. annet e-postprogram) apne seg med brukerens e-post
adresse i til-feltet.

For a se hvem som er palogget akkurat na, samtidig som deg, kan du peke pa hodet/hodene som
vises i gverste hgyre hjgrne av prosjektrommet ditt:

P PUIED @ 224

Members present: Cathrine Storm, Birger Pedersen, Arne
Hansen

Dersom en person er inaktiv (dvs. ikke klikker noe i ProsjektHotell) pa tre minutter, sa vil
hans/hennes ”hode” ikke lenger vises (selv om personen ikke har gatt ut av ProsjektHotell).

Ved a se at andre er inne i prosjektrommet akkurat na gir en folelse av at man er sammen om a
jobbe med prosjektet.

Hvordan oppretter man eller legger til dokumenter?
Det er svaert enkelt a legge til filer i ProsjektHotell. Det er flere metoder for dette:

A. Dra og slipp et dokument fra din egen PC/utforsker til der du gnsker i rommet (kun med
plug-in). Du kan slippe filen rett over en mappe, sa vil den legge seg inni mappen. Du kan
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ogsa slippe en fil over ikonet for en database-entry, sa vil den legge seg i vedleggsboksen til
den entryen, som her:

kitekt £

Arkitekt Fasade

]
Brkitekt Snitt
Arkitekt Fazade
m
r

OlS Arkitekt

Du kan gjerne markere flere filer samtidig og dra alle over til ProsjektHotell i en operasjon.

B. KIlikk ”add file”-knappen nar du star der du vil at filen skal ligge:

My efooms > Demo byegeprosjekt = 1F FDV

map search tazks X 13 FDV

“Demo byggeprosjekt
a folder created by i cathrine Storm on 2

B oo start her! :
= [EL 01 Kalender create |
=W E 03 Referater | |4 Mame
By (_J 04 Planlegging
b 04 Saker/diskusjoner :
b)) 05 Korrespondanse
I' 06 Endringsmeldinger ¢
= ) 07 Bkanomi ]
b 08 Tegninger :
1 09 LE - leverandorer
b 11 Hs :
Ep ) 12 Kuvalitetskontrall
_J 13 FOV
E Recycle Bin

cre add file

cut

=
selechall

ocess  notification
gopy  copy link  paste

Comments

add a comment | take a vote

Bla gjennom egen utforsker/PC for & hente inn filen. Du kan kun hente inn en og en fil pa denne
maten.

C. Klikk ”add file”-knappen som over, men opprett dokumentet direkte i ProsjektHotell ved a
velge filtype og gi det et navn (kun med plug-in):

Add File

What do you want to do?
OUpload a file from my computer

® Create a new file in eRoom

Mame |Referat |

Type |MichSDﬂWDrd Document V|

[ Track versians
Upload, then add another
[ Private draft
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Hvordan endrer jeg et dokument som ligger i ProsjektHotell?

Du kan endre dine egne dokumenter, eller andres dokumenter som du har fatt tilgang til a endre (du
star som ”“owner”). Hoyreklikk dokumentet og velg edit. Da vil filen apne seg i tilhgrende program,
du kan gjere endringer og lagre direkte tilbake i ProsjektHotell (dette krever plug-in).

Uten plug-in far du beskjed om a mellomlagre pa din PC.

Hvordan holder jeg orden pa versjoner pa dokumentene?

I noen tilfeller kan det vaere svaert nyttig a ta vare pa alle versjoner av et dokument, f.eks.
avtaledokumenter, rapporter eller tegninger. Der flere skal jobbe sammen pa samme dokument er
dette ogsa nyttig. Det er eieren av et dokument som velger om versjonskontroll skal slas pa.

Hayreklikk filikonet, og velg ”track versions”.
Na vil du se at det har kommet et ekstra ikon ved filen, samt at det na star (v1) helt til hayre.

Dersom du na editerer dette dokumentet, og lagrer tilbake i ProsjektHotell, vil ProsjektHotell be
deg skrive inn en versjonskommentar. Dette kan vaere nyttig for andre a lese, slik at de vet hvorfor
det er opprettet en ny versjon av dokumentet.

Etter at du har skrevet kommentaren til versjonen, vil filen lagres tilbake i rommet, og du vil se at
det na star (v2) helt til hayre (v3 i eksempelet under). For a se tidligere versjoner skal du klikke pa

1% -ikonet til heyre for filnavnet.

TISTiE FOaTTTED T ) i
P @Beskr‘iwelser.duc LSl & des 0% 13:04 Cathrine Storm 20 k 3]

Du kan ogsa sla av versjonskontroll senere ved a hayreklikke og klikke “track versions” igjen. Da
beholder ProsjektHotell kun siste versjon.

Hvordan bestemmer jeg hvem som gjor hva med mitt dokument?

Nar du har lagt til en fil i ProsjektHotell, er det kun du som star som eier av filen, men alle har
lesetilgang, dvs de kan apne den (med mindre du har lagt inn filen i et begrenset omrade i rommet),
slik det er vist i bildet under:
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Access Control

dcoess Control governs who can open thiz file and who can edit it.

The people with Azhtz to this file are:
Open | Any memberwho can getto it

Edit |Cathrine Storm

Som eier av dokumentet har du rett til & endre tilgangen pa det ogsa. Du kan bade begrense hvem
som skal kunne apne dokumentet, og ogsa utvide tilgangen til andre som skal kunne redigere
dokumentet (f.eks. om flere skal jobbe sammen pa en rapport).

For a endre tilgangen (access control) pa et dokument kan du enten:

Hoyreklikk dokumentikonet og velge "access control”, eller
Klikk navnet ditt til hayre for filnavnet, som vist under:

@ >

a folder created by 3 Widar Breiwik on 7 jun O

create
Mame sodified Cner Lize
Fi @Referat,dng LSl Jjan0a 10:41 Cgthrine Storm 20k

create  add file accesz notification
zelect all cut copy copylink pazte delete b mark read k mark unread |

C. Huk av dokumentet (eller flere dokumenter) og klikk ”"access” i knapperaden under filen(e)
- og deretter klikke @ for a velge navn (evt. roller) fra medlemslisten.

Samme metode brukes for a styre tilgang pa mapper og andre objekter.

Bruk av roller for tilgangsstyring, varsling og godkjenning

For & forenkle tilgangshandteringen i prosjektrommet er det til stor nytte & bruke egendefinerte
roller. Man oppretter pa forhand de roller man vil ha i prosjektet, pa medlemssiden, ved a klikke
”add a role”:
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Members of the Rom for Bygg & Anleggsprosess eRoom

add | FEMOoveE | invite | add iule | change roles | hide wia-2roup membersz |

<A E name £ role

L Prosjekt-fprosjekteringsleder (role) Coordinators
& A E Arkitekt (role) Participants
& A E Byesherre (role) Participants
& 2 E Entreprensr (role) Participants
L Konsulent (role] Participants

Nar man legger inn et nytt medlem, vil ProsjektHotell be deg gi denne en rolle. Da vil brukeren
automatisk ha tilgang til alt det denne rollen har tilgang til.

Rollen kan ogsa brukes til a sende alert til alle i en eller flere roller. Om man f.eks. ensker a varsle
alle konsulentene om noe, huker man av denne rollen i alerten, og slipper dermed & huke av alle
navnene.

En rolle kan ogsa benyttes som godkjenner i en godkjenningsdatabase. Alle med denne rollen har da
lov til a godkjenne der rollen er satt opp som godkjenner.

Opprette og invitere til moter

Kalenderen benyttes av mange til a logge alle mater som skjer i prosjektet, pa den maten kan alle
enkelt se hvilke mgter som skjer i prosjektet, og hvem som skal vaere med.

Hoyreklikk dagen du gnsker a ha et mate og velg ”Create event”:

Pazte
Sawe Settings
Create Event

I
14 [ 17

Du kan na legge inn navn, tid, varighet osv, samt klikke for a velge deltakere til motet fra
medlemslisten.
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| tillegg anbefaler vi a legge inn agenda i feltet Description:

Dezcription

|TrebuchetMs =] |10 | B| |1

Agenda:
s Forrige referat
s Glkanomi
* Fremdrift
#Lasning pa ressursproblem
*Planlegge prosjekttur
sAnnet

Ved a ha sa mye informasjon som mulig om mgtet direkte i kalenderen, vil man slippe a lage egen
innkallelse, men kun benytte alert-funksjonen for a kalle inn de som skal vaere med. Under vises et
mete med agenda og link til et relevant dokument som ligger et annet sted i rommet.

i Anleggsprosess » 01..Kalender » Prosjektmate ) ’Juppurt ‘ﬁ@
| Prosjektmste < -edit

an event created by & Cathrine Starm on & mar 06

start meeting

7 des 05 0%:00
2:00

1+ Barre Borsen, &rne Lie, Cathrine Storm

#* Faorrze referat

* Gkonomi

* Fremdrft

e Lesning pd ressursproblem
» Planlegze prosjekttur

» Annet

Attachments

W

d-ukersplan

Deltakerne vil bli minnet om matet i sin eRoom-rapport. | tillegg er det vanlig a sende en egen alert
(som en mgteinnkallelse) til deltakerne.
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Synkroniser ProsjektHotell-kalenderen med Outlook

Ved a sette opp denne synkroniseringen vil de mgter man er lagt inn i, vises i egen Outlook-
kalender. Synkroniseringen skjer ikke andre vei (m.a.o. avtaler som er laget i Outlook vil ikke vises i
ProsjektHotell).

Slik setter du opp synkroniseringen (gjgres bare en gang):

Klikk pa 3 pa oppgavelinjen din (ved siden av klokken nederst pa skjermen). Velg "Settings...",
Klikk @8 ProsiektHotel (eller navnet pa din server) og e |

Du vil na se alle de rom du er medlem av, f.eks.:

E| ------- ﬂ Customer User Group
o 28 Demo byggeprosjekt
G- o8 DemoBaA

El ------- o8 Diverse testing

Klikk pluss-tegnet ved det eller de rommene du vil synke fra, og huk av de du vil synke, f.eks.:

o o8 Demobias

= EE 2 o1, Kalender

--------- [V Ed 06...5aksdatabase
......... [TED) Prosiektplan

Klikk ”OK”.

| de to nederste linjene velger du sa hvor du skal synke til:

Citlook, Folder ko synchronize databases and projects inko
I E

Dutlook Folder ko synchronize calendars inko

| j

Ok Cancel Advanced... | Help |

Den gverste er for oppgaver, sa der velger du din Outlook Task. | den nederste velger du den
Outlook-kalenderen du vil synke til.
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Trykk sa ”OK”. Na har du satt opp synkronisering, og trenger ikke a gjore dette flere ganger, bare
dersom du far nye oppgaver eller kalendre a synke fra - da gar du inn og huker av disse ogsa, og
trykker "OK”.

Na vil alle de mgtene du er medlem av, legge seg inn i din Outlook-kalender.

Merk: ProsjektHotell kan ikke sjekke matekonflikter i medlemmers Outlook-kalender.

Unnga lange e-postdiskusjoner - las sakene direkte i ProsjektHotell

Mange bruker mye tid pa a lagre og lete etter e-poster med diskusjoner om diverse saker i
prosjektet. Dette kan man unnga ved & opprette, diskutere og avslutte saker direkte i
ProsjektHotell. Pa den maten slipper man at mange deltakere har samme e-post og svarer pa kryss
og tvers.

| ProsjektHotell kan man enten opprette egne diskusjonsomrader for mer ”ad hoc”-diskusjoner,
eller systematisere de ved a bruke en ProsjektHotell-database som gjgr det enkelt a se status pa
saken, med ansvar, frist for lgsning osv.

I pr—— i

[]»J Buds
[] 6 Disky

Y N

En god mate a handtere prosjektsaker pa er a benytte en tostegs-database som dette:

03..Sakerfoppgaver Sedit

an approval process created by £ vidar Breivik on & jun 0%

new entry | show search | (all & entries shown)

Legg inn sakene som normalt skal inn i referatene her og bruk denne oppgavedatabasen som arbeidsstedet for sakene. Hver sak kan inneholde filer og bakgrunnsinfo i vedlegesboksen.
Mar saken er ferdig, avkrysses "done" 1 Tidsfrist, | matet klikkes det "approved” og sakene som er ferdig flyttes til "Ferdig/awluttet”,
Ved & filtrere pd "Type mote" og "Motedato” (bruk Show Search-knapp) wil en 3 en oversikt over alle sakene som er tatt opp p3 motet - som et referat.

Approval Steps

/ Status Size

DD Myipigiende 3 entries

[]#E@ swstuttet 5 entries
b L =

All Entries

sy Type mate v

= Utenom mate 3

] ﬂ & 1 Warmekabler inngangsparti Utenom mate Prosjektering & okt 2005 cs Steinar Sving 15 okt 2005 Ausluttet
] ﬂ & 5 Leveranseplan ARK Utenom mate Tegninger 10 okt 2005 cs Per Arthur Bergersen 17 okt 2005 My/pigiende
] ﬂ | 7 Utarbeidelse av plassrutiner Utenom mate Utfarele 10 okt 2005 cs Per Giert Urdahl ' 26 okt 2005 Ausluttet

PProsjekteringsmate 3
) Byggemate 2
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Her ser man at tre saker er pagaende, fem er avsluttet. Man vil ogsa kunne gruppere pa om saken er
opprettet i et mate eller utenom mgte, hvem som har opprettet saken, hvem som er ansvarlig og
frist. Ved a ga inn pa en sak, vil man se diskusjonen og evt. tilharende dokumenter:

Traer ved innkjering S edit

adatabaze entry created by . Cathrine Storm on 8 okt 05
next | Prewious | SUMMA Yy |

3

Trzr ved innkjerng

Bwzzemate
Utfarelse

:

Barre Barsen
15 okt 2005

Det ser ut til at i md fierne traer som war tenkt bevart, pga innkjerng for bilene under byesingen.

£ Mame Modified CHAINEF
O B silde plen.jpz % 8 okt 05 18:18 Cathrine Starm

Alternativ lasning [ﬂ Cathrine Storm, JOIMT Collaboration A5, 8 okt 05 18:12] LS|
@nsker 3 beholde traerne! Kan wi finne pd en annen lesning, alternativ innkjeirng for leverng av matedaler?
Kom med forslag,

Ja, ri kan beholde traer! [ﬁ Cathrine Storm, JOINT Collaboration A5, 8 okt 05 18:17) Qe
Wi lager en midlertidig innkjering ower plenen bak brakkene.

Opprettelse av databaser er enkelt, men ikke enkelt forklart da det er s& mange muligheter - alt fra
enkel adresseliste til dokumentgodkjenningsdatabase i mange steg. Man kan prgve seg frem ved a
klikke ”create” og velge "Database”, og deretter folge instruksene.

Planlegging av oppgaver i prosjektet, med statusrapportering

ProsjektHotell har en egen Project Plan som kan vise oppgaver med status, ressurs, avhengighet og
Gantt-visning. Planen passer a benytte der man synes MS Project er mer enn man behgver, og om
planen ikke strekker seg mer enn 6-12 mnd i tid. Man kan ogsa be eierne av oppgavene om a gi
statusrapporter slik at man ser hvor langt man har kommet, samt legge til dokumenter og
kommentarer til hver oppgave, som vist i eksempelet under.
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B

Hovedfremdriftsplan S edit

a project plan created by {1 cathrine Storm on 30 nov 05

I task remaining  H task done = not counted FU milestone

awerall duration

new task | = _||all tashs

“ | ungrouped 4 | inmonths W | 4 back | ki

Gantt
1 dez 05
20d 100%done

A 1D | Dur,

All tasks 4

Oppstartmote

Lage rapporteringer
Milepzel 1

Utarbeidelse av spec

notification

mark unread

FI
M E rt

Utarbeidelse av spec S -edit

a task created by f cathrine Storm on & des 05

next | previous | SUMMmary |

Utarbeidelse av spec
I -

1 Oppstartmate

14 day(s)

12 des 05

100% done (14 days done, 0 day remaining)
23 jan O&

0 100% finished

1 no

Reguleringzplan |

Cathrine Storm
Dette gjelder spec for alle leveranser

)

Spec gressbane.doc

»mark read | commands E

Holder pa med del 3 [ﬁ Cathrine Storm, J

Comments

add a comment | take a vote |

Hvordan sende e-post fra ProsjektHotell, og varsle andre om noe
Nar man jobber i ProsjektHotell, er det en stor fordel at man slipper & ga ”ut av” ProsjektHotell for

a sende e-post til prosjektdeltakerne. Man benytter istedet alert-knappen, ‘:-‘L

Klikker man denne, far man opp medlemslisten, og kan velge en eller flere deltakere man gnsker
skal motta e-posten (alerten). Man kan ogsa velge en rolle, som tidligere beskrevet, alle med den

rollen vil motta e-posten.

Etter at man har huket av navn pa de man gnsker, klikker man ”OK”, og falgende bilde vises:

0K | Cancel

Alert

Subject ,m——nnyﬁfts_plmar—‘

Message
Anleggsprosess

Please check out this item in the Rom for Bygg &£

eRoom:

Rom for Bygy & Anleggsprosess/ 09..Flaner/
Hovedfremdriftsplan

https://joint.prosjekthotell. comw/eRoon Demo/ Byggl
nleggProsessmal/0_311b
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ProsjektHotell henter URL-en (webadressen) til det stedet du star nar du sender alerten. Pa den
maten mottar brukerne en link i sin e-post, og kan klikke seg direkte til der f.eks. dokumentet
ligger lagret pa ProsjektHotell.

Subject-feltet kan endres, og det anbefales at man skriver noe mer om hva e-posten handler om,
som vist over. Man kan ogsa skrive inn tekst i ”"Message”-feltet, om man vil gi noe mer informasjon
til mottakerne. Evt. kan man ogsa fjerne alt som star i bade subject-felt og message-felt, og skrive
en vanlig tekst (som i en vanlig e-post). Fordelen er at man slipper & ga ut av ProsjektHotell, og
slipper a hente e-postadressene.

Denne alerten vil komme frem til mottakerne som vanlig e-post (i Outlook/Notes etc.) i deres inn-
boks. Du som avsender vil ogsa motta en kopi av denne i din vanlige innboks. Det vil ikke lagres
noen alerter i ProsjektHotell.

Lagre e-post direkte i ProsjektHotell

Vi anbefaler prosjektdeltakere som benytter ProsjektHotell & minimere bruken av vanlige e-poster
med vedlegg og diskusjoner ved a jobbe mer direkte i ProsjektHotell, med diskusjoner og
avklaringer osv. Men man kommer ikke bort ifra at det likevel vil vaere mange e-poster til og fra
eksterne (ikke-ProsjektHotell-deltakere), og mange gnsker a ta vare pa disse e-postene, slik at de
er enklere tilgjengelig for andre.

Man kan gjere dette pa to mater:

1) Hvis man benytter Outlook, kan man dra og slippe e-posten inn til ProsjektHotell (forutsetter at
man benytter plug-in). Man kan f.eks. lage en mappe eller flere i ProsjektHotell der man legger
disse e-postene. De lagres som .msg-filer, og apnes igjen i Outlook nar de klikkes pa.

2) Man kan opprette en e-postboks i ProsjektHotell (eller fler), som man videresender e-poster til.
Disse vil da lagre seg i ProsjektHotell-format, slik at alle kan apne dem (de apner seg ikke i noe
annet program). Evt. vedlegg vil ogsa ligge ved.

Innboks til prosjektet < edit

an inbox created by & Steinar Svina on 24 sep 05

The email addresz of thiz inbox is:
demoinnboks@joint. prosjekthotell. com

Mame Modified e r
F L_; My test fra Cathrine 18 jan 06 11:32 Coordinators Onby
create  add file  acce nntificatinn

Slik lager du en innboks: Klikk ”create” der du vil ha en innboks (inne i en mappe f.eks.), og velg

innboks-ikonet: " . Navnet pa innboksen og adressen foran @-tegnet er valgfritt.
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Create Inbox

Chooze a name and email address for this inbox, and add a description if vou want one,

Mame |Mai|erfra kommunen |

fiddress |inn'PFDSjB|<t |@joint.prosjekthotell.com
Description
Tebuchets -] [10 -] B|7|U & [2 =|=|=| =@ £[B-

HHit videresender vi alle mailer fra kommunen, slik at alle enklere har tilzang.

Hvordan ser jeg hva som er nytt i prosjektet?

Det er viktig a vite hvordan man holder seg oppdatert pa hva som er nytt i sitt prosjektrom. Som
standard vil alle om har logget seg pa motta en e-post hver natt, en “eRoom Report”.

Rom far b dnle eRoom report, 7 ar 06

Cwerall status

To stop receiwing this report, change your notification settings.

Trazr ved innkjaring

=dfzd new item [comment) Cathrine Starm
Howedfremdriftsplan

Wilepael 1 changed entry Cathrine Storm

Oppstartmete changed entry Cathrine Storm

Utarbeidelze av spec changed entry Cathrine Storm
Utarbeidelze av spec

Spec gressbane.doc new item (file) Cathrine Starm

Spec gressbane.doc changed item (file) Cathrine Starm

Thiz report was generated automatically by Documentum eRoom,

Denne rapporten inneholder informasjon om hva som er skjedd i rommet siden natten for. Her ser
man hvem som har gjort hva, om det f.eks. er lagt inn en ny fil, en ny kommentar osv. E-posten er
klikkbar, dvs. at om man ser noe i rapporten som man er interessert i a lese, kan man klikke i e-
posten og komme direkte til den informasjonen man ensker (via palogging/passord). Man vil ikke se
informasjon man ikke har tilgang til.

| tillegg til eRoom-rapporten vil man ogsa kunne falge med pa rade piler - alt som har en rad pil ved
seg er nytt (ulest) for deg. Du kan gjerne fjerne alle de rade pilene ved a klikke ”mark read” pa
forsiden av rommet (fjerner alle rade piler), eller i en mappe:

d file P mark read com

Det gar ogsa an a velge bort eRoom-rapporten. Det gjeres ved a hgyreklikke pa et objekt/ikon i
ProsjektHotell, og velge ”Notification”. Her vil man se at man kan velge a ikke motta nattlig e-post.
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Du kan ogsa ”abonnere” pa varsel fra omrader i rommet som du @nsker raskere varsel pa (hayreklikk
objektet og velg ”"Notification”):

[J JFrosieRrtmater

D Cem e "

Wiet

create | Edit Ca
select 4 REname f
Cut

Copy

Copy Link
Pazte

Delete

Mark Read
Mark Unread
hccezs Control

Et eksempel er en diskusjon du har startet og som du ensker rask tilbakemelding pa. Et annet
eksempel er om du venter pa manedsrapporten. Ved a velge ”as soon as each change happens” fra
disse omradene, vil du motta en e-post i din Outlook sa snart noe er endret.

Rapporter
Notification

In addition to a nightly summary of all changes in the eRo

Mo

(2) @Yes, az soon as each change happens
OYes, rightly

(1) [send a nightly summary of all changes in the eRoom
[#]5end my notification emails in HTML format

| eksempelet over har man valgt bort den nattlige rapporten (1), men valgt a fa umiddelbar varsling
nar noe endres i mappen ”Rapporter” (2).

Bruk av Dashboards - saml informasjon fra ditt/dine prosjekter
Dashboard kan gi en oversikt over innhold i én database (oppsummering av f.eks. antall
poster/entries av en valgt type), eller man kan ”legge sammen” informasjon fra flere like databaser
(fra samme eller ulike rom) slik at man lettere kan fa tilgang til informasjon. Slike dashboards kan
vises pa samme sted som en database, i et rom og pa din ”My eRooms” side.

For a lage et dashboard av en database (f.eks. tegningsdatabase for de som har dette), kan du
hgyreklikke database-ikonet og velge edit (kan kun gjares dersom du er koordinator, eller har laget
databasen selv). Deretter klikkes ”Change the dashboard options”. Huk av de ulike valg du gnsker a
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samle opp i et dashboard, og klikk ”OK”. Eksempelvis vil et dashboard for en tegningsdatabase
kunne se slik ut:

Type Fag

[none selected] | Andre | Detalier | Fazade | Himling | Plan | Skiema | Snitt | {nope selected)  Ark ) Lark | Rl

1 2 BY 3 8 67 16 6 1 26 |1
Tegn.nr. Twpe ¢ Tittel Link Fag.

ol R AR
B Ark 27
FRIE 114
PRIE 23
PRIV (vent) &
PRIV (rar) 11
b L

Her summeres antall himlingstegninger, arkitekttegninger etc. Man kan klikke pa tallet for & fa opp
de tegningene som hgrer til den grupperingen. Dette dashboardet kan ogsa vises pa ”My eRooms”
om du velger dette: Hayreklikk databasen og velg "notification”. Huk av for "Summarize this
database in "My eRooms”.

My eRooms

~gty search the site | <= create an eRoom | T my

eflooms Dashboards . !
Arbeidstegninger Lo
(from the Rom for Bwez & Anlegzsprosess eRoom

Type
[mone zelected) | Andre | Detaljer | Fazade | Himli
1 2 87 3 g

Dersom du vil lage egne frittstaende dashboards i rommet, kan du velge "create ” og velg 6@

Her kan du velge hvilke databaser eller kalendere du vil samle informasjon fra.

Slik sgker du etter informasjon i ditt prosjektrom

Det er enkelt & finne frem til informasjon som ligger i ditt ProsjektHotell. ProsjektHotell indekserer
alle ord, slik at ditt sgk leter bade inne i dokumenter (ogsa pdf-tekstdokumenter), diskusjoner osv.
Sgkeknappen finner du pa forsiden av rommet, eller som en fane over menyen pa venstre side av
skjermen:
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()5 = i
* Mine eRe Prosjekt ABC
oversi ”'- ppgaver X . —
| Prosjekt ABC < redigér

o8 Prosjekt ABC
E 01..Prosjektkalender |  SteRoomopprettet 14nov 12

_ 02..Prosjektadmin.
_l 03..Referater | % opprett\ "ob sek E’) mater

_ 04..Tegninger )
_ 05..Endringer/awik | Status EOB S

Slik kan et sgkeresultat se ut:

~gb search the site |
Search for:
Text *rutiner
Date | any v (& &
Owuner | Ay
[Junread Items Only
Search Tips

7 Rank  Mame wodified Quiner Fourd In
1 O 'm KS-rutiner - Kap. & pdf & 11 okt 05 00:19 Cathrine Storm 0. K5-manual
2 O B kcrutiner - Kap. Z.pdf Q& 11 okt 05 00:1% Cathrine Storm 06, K5-manual
3 O B ks-rutiner - Kap.3.pdf @ 11 okt 05 00:19 Cathrine Storm 06, K5-manual
4 O B kc-rutiner - Kap.d.pdf 11 okt 05 00:1% Cathrine Storm 06.. K5-manual
5 O B ks-rutiner - Kap. 5.pdf @ 11 okt 05 00:19 Cathrine Storm 06, K5-manual
[} O B ks-rutiner - Kap. 6.pdf Q 11 okt 05 00:1% Cathrine Storm 06.. K5-manual
7 O B ks-rutiner - Kap. 7.pdf @ 11 okt 05 00:19 Cathrine Storm 06, K5-manual
8 O Erstatninger—kra\fspak—ver-z‘doc 8 des 0% 12:30  Cathrine Storm Maler
9 O @N\thg A.doc Q@ 8 des 05 12:30  Cathrine Storm Prosjektmoter
10 O Utarbeidelse av plassrutiner 29 now 05 10:11 03, 5akerfoppgaver: dusluttet
aecess | natification

Man ser lett hvor i ProsjektHotellet de ulike dokumentene o.l finnes, og man kan enkelt klikke pa
det man vil ha, sa kommer man direkte dit (evt. apner dokumentet seg om det er en fil).

Man kan ogsa sgke pa tvers av de rom man er medlem av. Dette gjor man ved a bruke ”search the
site”-knappen som ligger pa My eRooms.

Del din PC-skjerm eller dokumenter med andre via Real Time

Noen ganger er det nyttig a se det samme som en annen man snakker med per telefon, f.eks. en
tegning, slik at man kan diskutere endringer osv. Med ProsjektHotells Real Time-funksjonalitet har
man muligheten til & dele sin egen PC-skjerm, og dermed enkelt hente opp dokumenter o.l. som
den (de) andre vil se pa sin skjerm.

Man starter et slikt ProsjektHotell-mgte ganske enkelt ved a klikke ”meetings & events”-knappen pa
forsiden av rommet:
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Create Meeting

Pick a title for this meeting.

N el )

Instant Meeting

[JHide this meeting from non-participants

Pick the participants for this meeting. To include non-members, enter their email o
efoom members | Cathrine Storm, Berre Bgrsen

Mon-members  |dgi@jointno, ssw@hotmail.com

Howe do wou want to send the alert for thiz meeting?
@ By email

) Do not send an alert [Mon-members will not be able to participate)

Subject  |eRoom Meeting In Progress: {MeetingMame

Message |please join me now in the Rom for Bygg &
Anleggsprosess eRoomwm for this real-time mesting.

Man henter inn deltakere fra medlemslisten, og/eller legger til e-postadresser, og klikker ”OK”
gverst. Da vil ”mgtet” starte, og et "materom” apner seg. Deltakerne vil motta en e-post med link
til dette "mgatet”. Nar de har kommet inn i matet, vil du se deres navn i ditt ”mgterom”. En stor
fordel er at man kan ogsa sende invitasjon til ikke-ProsjektHotell-medlemmer!

For a dele din skjerm, velger du ”share desktop”, og deretter vil alle se din skjerm pa sin skjerm.
Du kan na hente opp dokumenter du vil dele/se pa sammen med de andre, og forflytte deg rundt pa
din skjerm.

Istedet for & dele desktop, kan du ogsa hente inn dokumenter fra ditt ProsjektHotell, og dele dette
online med dine deltakere. Da kan du gi tilgang til en av gangen, og se pa at de endrer i
dokumentet. Nar alle er ferdige med a legge inn sine endringer, kan dokumentet lagres direkte
tilbake i ProsjektHotell.

Support

Dersom du er kunde hos JOINT, enten som JOINT ProsjektHotell-kunde, eller at JOINT drifter deres
ProsjektHotell-lisenser, har du tilgang til fri support/brukerstatte per telefon og e-post pa alle
virkedager mellom kl. 08.00-16.00 (GMT+1).

Klikk (Support gverst til hgyre i rommet, sa kommer du direkte til var supportside, med
veiledninger og Ofte Stilte Sparsmal.

Klikk (7] for & fa hjelp i eRooms egen hjelpefil.

Telefon Support: 22 50 45 50 (tast 2)
E-postadresse: support@joint.no
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