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Brugervejledning eRoom

Hvad er eRoom?

Documentum eRoom er et af verdens ledende webliEssaenhandlingsprogrammer som enkelt kan
implementeres i et projekt eller en organisationredvieRoom kan du og dine projektdeltagere
samarbejde og dele information uafhaengig af tidted.

Deltagerne behgver kun en PC med tilgang til Itersamt brugernavn og password.

iy cRooms » DemoBRtA PPCID @ 2
ma search | Rashs X _
DemoB&A % =dt
8|5rm0|>HA -
an efpom created on 11 nov 03
EpE ~= Start her/support
mefE 01 Kalender # create | ol search | € meetings B events | 1 members

=Gl 02...Raferater

v 03... Tegninger Status  Under utarbeidels= @&
vl 04...Korrespandanse

(##Eeg 05...Endringshandtering

m | prosjektet.

Bl 06...5aker [issues| Far hielp a2 sul 5 riv til supportEjeint no
[y _J 07_. Plan=r
[ B 08...Adrasselists s u 7 =
9+ 09.. Karkurramse | ) ‘ﬂ ﬁ "7‘? 3=
b 10...dntamt 1. Kalender 07... Plan=r 5. Endringshandb=ring [8... Adresseliste Diskusjoner ==> Start her/support
[kl Casworth _ - -
e @ = o e = &
[C] s .
'-Q?[}U«usj.oner 03...Tegninger 02...Referater 04, Korr d Fremdriftzpl 06...5aker (lesues) DemoB&d
i Fremdriftsplan
3 = T
@ Recycle Bin -
Coswarth Test Recycle Bin
‘Your Hidden tems
"l "l
[5...Konkurranse 10 Internt

create  acdfie b markread  commends ) & i 4%

s add an announcement

Samarbejde med brug af eRoom sparer projektet fmtemog rejseomkostninger, da diskussioner,
afklaringer og beslutninger kan ske direkte i eRo@eltagerne vil ogsa spare tid pa sagning efter
dokumenter da alt findes tilgeengeligt i eRoom vieplee tastetryk.

eRooms indbyggede funktioner hjeelper projektdettagemed, at holde god oversigt over bl.a.
dokumenter, mgder, igangveerende sager og statillseed giver eRoom meget gode Igsninger for at
planleegge, tage beslutninger, samarbejde om og egdek dokumenter, statusrapportering,
aendringshandtering og tegningshandtering. eRooleksibilitet giver ogsad store muligheder til at
tilpasse strukturen til projektets egne behov dgjalsprocesser.

Bedre fokusering pa maden deltagerne arbejder sarpdeog planleegning af samarbejdet i forkant
af projektet, gir enklere informationsdeling sanihdne usikkerhed og misforstaelser.

eRoom er enkelt og intuitivt at bruge, brugertassidr lav og de fleste behgver ikke oplaering for at
komme i gang med lgsningen.

Denne vejledning giver en god start pa brugen aeaiR
Vi anbefaler alle at prave sig frem og se hvad sker nar man klikker pa de forskellige knapper.
Husk, man kan aldrig slette noget som andre hatlldvet kan alligevel veere en fordel at have et

"test-rum” at ggre dette i, dermed undgar man atske” andre brugere om diverse tests som gares i
rummet.

Meddel din projekt koordinator, at du gnsker estteim”, sd kan han/hun oprette dette salededieat a
har et sted at prgve sig frem!
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Logg pa eRoom

Nar du skal deltage i et projekt, vil du blive opeesom eRoom-bruger af rummets koordinator, som
normalt vil sende dig en invitation per e-mail. Dem se saledes ud:

Em;m: Itrvitasjon til PFO prosjelt
Vedlegg:
Wiz som Weh-3

Heil

D er nd invitert som medlem i prosjelkiet FFO.

Klikk pa linken under for & komme til prosjeltrommet.
http s foint progjekthotell comfeFoomeRoomte st/PFO

Detrzom du aldei har brukt eRoom tidligere, skal du ta kontalt med undertegnede for paloggingsinformasjon.
Dersam du er medlem i et annet prosjeldrom hos Finma XY, skal du benytte sanume piloggingsinformasjon som tidligere.

Detk at dersom du ikdke har benyttet eRoom tidligere, wil du bl spurt om du skal laste ned plug-in (eRoom Kient). Denne gir
degtla dra-og-slipp muligheter, og kalender-synkronizering med Cutlook, og det anbefales 4 laste ned dentie.
Leveratidaren JOINT Collaboration kan bistd med palogging om du trenger hislp, ting 22 50 45 50,

Takontakt med undettegnede om du har noen andre spersmall

Vennlig hilsen

Ole Olzen

Frogjektkoordinator i progjekt PFO
TIf nur. 12 34 56 78

Passwordet far du enten i samme mail, egen mailéh link i mailen (afhaenger lidt af opseetteet d
rum du skal veere med i). Fglg uanset anvisningeeddogg-in. Ved senere logg-in kan du bruge
falgende metoder:

Logge dig ind via ikonet pa opgavelinien (anbefales

Klikke link i mail eller eRoom rapport

Klikke genvej til server eller rum som du selv taret i netleeseren
Klikke www.joint.noog bruge logg-in knappen derfra

(geelder kun brugere dtps:/joint.prosjekthotell.com/erogm

Hvad er eRoom plug-in?

eRoom er et webbaseret program som kan benyttes i&d og uden plug-in. Plug-in er en lille
"programfil” som downloades og installeres lokadt gin PC. Denne giver dig ekstra funktionalitet,
som bl.a.:

Gar det muligt at "drag and drop”dokumenter tilfoeRoom

Du kan synkronisere mgder og opgaver til Outlook

Du kan oprette dokumenter direkte i eRoom

Du kan skrive kommentarer og anden tekst som tshtémed forskellige fonter, farver,
hyperlink osv.)

Med plug-in vil du enklere f& tilgang til logg-imed at du fa®%—ikonet pa din opgavelinie
som du skal klikke forat komme til logg-in siden:

L
Tl )EZ'J]@ia Semole v, ML) 2320
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Farste gang du logger dig pd eRoom vil du se falgdaillede:

@
k documentum | eRoom

0K [

Plug-in Update
Your eRoom plug-in software needs to be updated. Do vou want to update vour plug-in, or use eRoom with just yvour web browser?

(O Just use the web browser

@Update the eRoom plug-in software

[?] For mare information, see Software options.

Man kan arbejde UDEN klient ("Just use the web lzent), eller MED klient ("eRoom plug-in
software”). Vi anbefaler at downloade plug-insalveelge alternativet som pa billedet over.

OBS! Nogen selskaber har restriktioner pa hvem &am installere programmer pa Pc’en. Tag
kontakt med IT-afdelingen hvis dette er tilfeeldmt dig.

Hvordan ved du om du arbejder MED eller UDEN plug-i n?
Selv om du har ikonet pa opgavelinien, betyderikdet ngdvendigvis at du er palogget i eRoom med

plug-in.
For at se om du arbejder med eller uden plug-in skapege pa banneret gverst pa siden (i
projektrummet eller pA My eRooms). Med banner menes

" = o = 7 ) — i
Adresse @ https: ffjoint. prosjekthotel, com/eR oom)eRoombest/Prosjekimalforbyggnovz003
msn®. - w | JDsek v #Utheving ) Alernativer [ |Po

¥y ehooms > Prosje
map search tasks X

e2Prosjekt ABC

@ ==r Start herfsupport
EEH...Kalender
D2...Referater

4 03... Tegringer )
EI-’-L..Ku:urrespu:undanse K likk

DE...Endr‘ingsh"andter‘ing For hjelp og
Elr:'u...Saksu:IataI:uase :

Prosjekt ABC < edit

an eRoom created on b now 03

#= create | ~cit search | %) meetings & events | ¥ membe

Da vises en gul boks hvor der star enten:

eller

Dersom du ser at du er uden plug-in, kan du sk& qét pa to mader:
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1' Kllk nmy member inf011|’\dbsearcnlhesile| & create an eRoom Qnrga.nize‘
2. Klik "members”-knappen i rummet, og veelg dit egavm

pa My eRooms, eller

Da vil du se din egen information, saledes:

Member Information

First name |!Ame
{iiddle name) |
Last name ILie
Initials [aL

Display name IArnE Lie

Login name |a\@|um1.nu
Organization  [JOINT Collaboration AZ

Email |a\@jnim no
Web page I
=
Other info
=
Time zone (GMT+01:00) Belgrade, Bratislava, Budapest Ljubljana, Prague j
change passuord

hange personal question

oom plug-in software

SN—>""

Tjek at der er krydset af nederst, som pa billedetr. Dersom du aldrig installerede plug-in
da du loggede dig pa farste gang, vil denne nurmbgat downloades og installeres.

My eRooms — din egen side

N&r du logger dig p& eRoom ves-ikonet pa opgavelinien, vil du komme til den sidem hedder
My eRooms. (Links i e-mails vil tage dig direktertimmet du er medlem i).

My eRooms viser alle de rum du er medlem af, ogatujustere denne ved at veelge hvilke rum som
skal veere aktive, samt veelge hvad du gnsker, sded v’My dashboards”.

My eRooms kan se saledes ud:

EMC

docurmentum eRoom - % ]
* My eRooms (m

My eRooms

~cib search the site | £ my member info | & arzanize |

Rooms Dashhoards

F Byggeprosjekt ABC
P Team eRoom
» Kunsthagskolen i Bergen

AlL My eRooms

active  eRoom description community

Byggeprosjekt ABC Test eRoom
O Cathrines diverse testing Test eRoom
O Dema byggeprosjekt Dette er demo-omridet for byggeprosjekter, Interessenter kan g8 inn her fra wir web, og se hvordan strukkuren er lagt opp. Rommet inneholder demafiler, Test eRoom

notater 0.l s3 det ser ut som et virkelig prosjekt.

For koordinatorer: Dersom du har faet tildelt gteder til at oprette nye rum, vil du se en knag ve
siden af "search the site” som hedder "create aoeR.

Fra denne side kan man klikke sig ind pa det rum wileind i (fra rummet kan man ga tilbage til My
eRooms ved at klikke "'my eRooms”-knappen gverstaistre i rummet)

Sadan kan et projektrum se ud
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Ingen eRoom er ens (med mindre rummet er opreftétauen skabelon), siden de fyldes med indhold
og struktur baseret pa projektets behov. Et typR&om kan se saledes ud:

iy cfiooms » DemoBRA | X J'Support LN ]

ma search tashks X C )
8 Demabis ° DemoBBA Sedit

an efpom created on 11 nov 03

EME -~ Start her/support
Ee(E 01 Kalender | | d create | "o search | € meetings B events | ¥ members
= 02...R=ferater :
[#(J 03._ Tegningsr 1 Status Under utarbeidel=
&l 04...Karespandanse
|¢|.Eﬂ 05.. Endringshandt=ring Klikk pa "Start her” for 4 lese et om bakgrunnen for bruk av eRoom | prosjekiet.
=Bl 06...Saker [issues) Far hjelp o2 support, kontakt JOINT Collabaration pa 22 50 45 50, eller skriv til support&jeint no
Bk 07...Plan=r !
= B 08...Adrasselists E = — Ry E
[0 09, Kankurranse ! ’l‘ b B _J] ‘ﬂ ﬁ 'ﬁ 4 §
Er 10..Intarnt 01 Kalender 07.._Plan=r (5....Endringshandt=ring [8... Adresseliste Diskusjoner ==> Start her/support
v Casworth 1l _ - .

'@ neneona @ 23 == g 5 @
[ s
i Diskusfoner : 03...Tegningsr L. Referater D4, Karrespond Fremdriftspl O6...Sakir flssuss) DemoBih
v Fremdrifisplan E
. || @ @ ]

& Recycle Bin
i Coswarth Test Recycle Bin
‘Your Hidden tems
L3 _j L3 _j
[5.... Konkurranse 10, Internt
create  acdfie b markread  commends ) & i 4%

acd an

Hvad betyder de forskellige ikoner?
De forskellige ikoner viser forskellige funktionezRoom.

eRooms objekter (som f.eks. mapper, kalender, daémbosv.) bruges pa forskellige méader for at
strukturere og holde projektinformationen samleveli eRoom-objekt har sine egenskaber som
definerer formal og karakteristik. Alle objekterhar navn og titel sdledes at man let kan finde den
information man vil have.

Alle deltagere kan oprette objekter i rummet, saiv der allerede findes indhold i rummet fra for.
Ofte er farste niveau (alt som vises pa forsidem billedet over) begraenset sadan at ingen fatillov
at eendre denne, kun indhold nedover i strukturen.

Knappen "create” vil give tilgang til alle objekter ("veerktgjskassen”):

9 # Qe @ @ > U @ &

Falder [hzcuszion Mote Pall Calendar Project Plan [atabaze Imbax Cther File Limk Dazhboard

Nedenfor beskrives de forskellige objekter.

Mappe

_ ] En mappe kan indeholde flere undermapper, elleumhakter, notater og alle andre type
' objekter. En eRoom-mappe er tilneermet lig en mapire Windows Explorer (udforsker).

Diskussion

@ Et diskussionsomrade kan oprettes for at give rhatigfor flere deltagere at laegge sager ind,
som skal diskuteres og afklares. Medlemmer kan dée#gd sine kommentarer, og man kan
ogsa inkludere filvedleaeg til diskussionen.
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En enkel tekstside (som f.eks. Notepad i Windowsgd omrader for filvedleeg og
=|| kommentarer.

Kalender

- | |denne kalender kan man oprette enkeltmgder,esgete mgder, og den kan bruges til
31| madeindkaldelser. Her laegges ogsa information madr@derne. Man kan veelge visning af
alle projektets mader eller sine egne. Kalendesendgsa synkroniseres med Outlook.

Poll/afstemning

&-| Med denne funktion kan man f.eks. holde en afstegirfstille et spargsmal til gruppen med
' svaralternativer, indhente svar, og fa en oversiger resultaterne. Nyttig til f.eks.
brugerundersggelse. Svar kan veere abne eller amofwses kun for koordinator).

Projektplan
EE Her kan du lave fremdriftsplaner og andre planerdfoprojekt. Kan vises som Gantt-skema,
; brugere kan fa tildelt opgaver og opdatere sta®dsden made bliver planen dynamisk, i
stedet for en statisk mpp-fil som man tidligere tméegge ind i en mappe.

Inbox

: Projektet kan have en egen inbox med egen e-madadr Pa den made kan eksterne sende e-
= mail til projektet, og disse vil lsegge sig kronaklgi inboxen, og alle deltagere kan falge
med pa kommunikationen i projektet, ogsa med deeaks.

Link

'Ej_J,_I_ En genvej til et dokument eller en side i dit pktjem, et andet projekt eller til andre
J internetsider.

Dashboard

Via My eRooms har man mulighed til at fa en oversiger databaser, projektplaner og
p@ mgder man har pa de forskellige rum man er medfeBrageren veelger selv hvilken
information han vil have fra hvilke rum. Brugereankogsa ga direkte fra dashboardet til
rummet via link. Dashboards kan ogsa oprettesiietieum, f.eks. for at have bedre
oversigt over ressourcer i et projekt.

g
N

Hvem er deltagere i projektet?
Pa forsiden af projektrummet finder du "members&ppen.

Demo byggeprosjekt

an eRoom created on 9 sep 01

4 create | “gb search | &) meetings & e\ents | f# members
i'.
ik
- ]

t=~ Velkommen!

Du ser n3 en demo for et typisk bygoeprosjekt, Wi har lagt inn eksempelf

7|
i
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Klik pa den, s& ser du hvem som er med i projeddatmen med dig. Her vil du ogsa se hvilket firma
de er fra, og du kan sortere listen ved at klikkéoknetitlerne (f.eks. for at sortere pa firma).dve
hvert navn er der et konvolut-ikon:

oeET ¥

Stgrm, Cathrine
ergersen, Per |
—1 Birger Byggherr
—] Edvard Elektrok

Dette kan du klikke pa, sa vil din Outlook (evt.dan e-mailprogram) abne sig med brugerens
mailadresse i til-feltet.

For at se hvem som er logget pa akkurat nu samgistig dig, kan du pege pa hovedet/hovederne som
vises i gverste hgjre hjgrne af dit projektrummet:

P PUIIID @ 424

! "#O$% "&

Dersom en person er inaktiv (dvs. ikke klikker miget i eRoom) i tre minutter, sa vil hans/hendes
"hoved” ikke leengere vises (selv om personen ikdelbgget sig af).

Ved at se, at andre er inde i projektrummet akkowafidr man en fglelse af, at man er sammen om, at
arbejde med projektet.

Hvordan opretter man eller lsegger til dokumenter?
Det er meget nemt at laegge til filer i eRoom. Dreftexe enkle metoder for dette:

A. "Drag and drop” et dokument fra din egen PC/expltiteler du gnsker i rummet (kun med
plug-in). Du kan slippe filen lige over en mapp& vd den lsegge sig ind i mappen. Du kan
ogsa slippe en fil over ikonet for en databaseyestt vil den laegge sig i vedlaeggsboksen til
den entryen, som her:

\lf‘ Fag
Arkitekt 6
D@Tﬁning.duc Arkitekt Fasade
T Arkitekt  Snitt
m Arkitekt Fasade
Sy brideekt
DSy Arkitekt
OISy Arkitekt  Plan

Du kan sagtens markere flere filer samtidig ogdlwlle over til eRoom i en operation.

B. Klik "add file”-knappen nér du star der hvor du kessfilen skal ligge, som vist pa neeste side:
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My eRooms > Demo byggeprosjekt > 13 FDV

13 FDV

a folder created by & Cathrine Storm on 2

map search tasks X

e Demo byggeprosjekt
[ o0 start her!
DE 01 Kalender S
b 03 Referater hlame

[#p ) 04 Planlegging
P 04 Saker/diskusjoner
[l 05 Korrespondanse
b 06 Endringsmeldinger
[ 07 Ekonomi
DEE 08 Tegninger
4 09 LE - leveranderer Commernts
Fp_d 11 Hins
) 12 Kvalitetskontrall
13 FOu/
E Recvcle Bin

add a comment | take 3 vote

Ga igennem egen PC/Explorer for at hente filen Dulkan kun hente en og en fil pa denne made.

C. Kilik "add file”-knappen som over, men opret dokurtedrdirekte i eRoom ved at veelge
filtype og give den et navn (kun med plug-in):

Add File

What do vou want to do?
O Upload a file from my computer

(@ Create a new file in eRoom
Mame |Referat

Type | MicrosoftWord Document A

[ Track versions
Upload, then add another
[ Private draft

Hvordan aendrer jeg et dokument som ligger i eRoom?

Du kan aendre dine egne dokumenter, eller andrasnakter som du har faet tilgang til, at eendre (du
star som "owner”). Hgjreklik pa dokumentet og vaettit. Da vil filen dbne sig i tilhgrende program,
du kan ggre aendringer og gemme direkte tilbageoaR(dette kreever plug-in).

Uden plug-in far du besked om farst, at gemme p&d.

Hvordan holder jeg orden pa versioner pa dokumenter ne?

| nogen tilfeelde kan det vaere klogt, at tage vaée gile versioner af et dokument, f.eks.
aftaledokumenter, rapporter eller tegninger. Néreflskal arbejde sammen pd samme dokument er
dette ogsa nyttigt. Det er ejeren af et dokument gaelger om versionskontrollen skal slas pa.
Hagjreklik pa filikonet, og veelg "track versions”.

Da vil du se at der er kommet et ekstra ikon visshfisamt at der nu star (v1) helt til hgjre.
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Dersom du nu editerer dette dokumentet, og veelgem”, vil eRoom bede dig skrive en
versionskommentar. Dette kan vaere nyttigt for ansfiele ved hvorfor der er oprettet en ny versfon a
dokumentet.

Efter at du har skrevet kommentaren til versiondrfilen gemmes tilbage i rummet, og du vil se at
der nu star (v2) helt til hgjre (v3 i eksemplet end

Name TAOOTTTED LIATET STEZE

P @Beskr‘iweber.duc Ly B des 05 13:04 Cathrine Storm 20 k (3)

For at se tidligere versioner skal du inkkeuEFTJ tikonet til hgjre for filnavnet.

Du kan ogsa sla versionskontrollen fra senere veéwjmeklikke og klikke "track versions” igen. Da
vil eRoom kun beholde den sidste version.

Hvordan bestemmer jeg hvem som ggr hvad med mit dok  ument?

Nar du har lagt en fil til i eRoom, er det kun digm star som ejer af filen, men alle har "leesatigga
dvs. de kan abne den (med mindre du har lagt fiegrbegraenset omrade i rummet), som det er vist i
billedet under:

Access Control

fcoezs Control g2overns who can open thiz file and who can edit it.

The people with Aghts to thiz file are:
Open |Any memberwho can getto it

Edit | Cathrine Starm

Som ejer af dokumentet har du ret til at seendraniggen pa det ogsa. Du kan bade begraense hvem som
skal kunne abne dokumentet, og ogsa udvide tilgatigandre som skal kunne redigere dokumentet
(f.eks. hvis flere skal arbejde sammen pa en rappor

For at eendre tilgangen (access control) pa et dektikan du enten:

A. Hgjreklikke dokument ikonet og veelge "access cdhtedler
B. Klikke pa dit navn til hgjre for filnavnet, som vignder:

a folder created by I Widar Breiwik on 7 jun 05
create

Mame todified Cner Size

Fi @Referat,dgc LSy Fjan 06 10:41 Cgkhrine Storm 20 k.
create  add file  access  notification /

select all cut copy  copylink paste delete b mark read k mark unread |

C. Veelg dokumentet (eller flere dokumenter) og Kklikc¢ass” i knapperaden under filen
- klik derefter@ for at veelge navn (evt. roller) fra medlemslisten.

Samme metode bruges for at styre tilgang pd magpandre objekter.
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Brug af roller for tilgangsstyring, varsling og god kendelse

For at forenkle tilgangshandteringen i projektrurheredet til stor nytte at bruge egendefinerteeroll
Man opretter pa forhand de roller man vil have djgktet, p& medlemssiden, ved at klikke "add a
role”:

Members of the Rom for Bygg & Anleggsprosess eRoom

add remowe | inuite add}rule change roles | hide via-group members
= Groups & Roles /

LAQ ram role

¢ oA E Prosjekt-fprosjekteringsleder [role) Coordinators
- Arkitekt (role) Participants
o 2| Byzgherre (role) Participants
O oA e Entreprener (role) Participants
¢ oA E Konsulent (role) Participants

Nar man leegger et nyt medlem ind, vil eRoom bedg give denne en rolle. Da vil brugeren
automatisk have tilgang til alt det denne rolle tilgang til.

Rollen kan ogsa bruges til at sende alert til iaéle eller flere roller. Hvis man f.eks. gnskeryatsle
alle konsulenterne om noget, veelger man denneirtdlierten”, og slipper dermed at veelge ét og ét
navn.

En rolle kan ogsa benyttes, som godkender i enaguitdsesdatabase. Alle med denne rolle har da lov
til, at godkende der hvor rollen er sat op som godler.

Oprette og invitere til mader

Kalenderen benyttes af mange til, at logge alleengdm finder sted i projektet, pa den made kan all
enkelt se hvilke mgder som er sat op i projekigthvem som skal vaere med.
Hgjreklik pa den dag du gnsker, at holde et magdesglg "Create event”.

Pazte
Lave Settings
Create Event

14 | 1§

Nu kan du leegge navn, tid, varighed osv. ind, Sdikke for at veelge deltagere til mgdet fra
medlemslisten.

| tilleeg anbefaler vi at laegge ind en agenda eféDescription”:

JOINT Collaboration AS Hoffsveien 21-23, 0275 Oslo www.jointproject.com 12




Brugervejledning eRoom

Dezcrption

|TrebuchetMS  =| |10 »| B | 7|1

bgenda:
* Forrige referat
* Fkonomi
* Fremdrift
# Lasning pa ressursproblem
* Planlegze prosjektiur
s Annet

Ved at have sa meget information som muligt om rhdiekte i kalenderen, vil man slippe, at lave
egen indkaldelse, men kun benytte alert-funktiofen at indkalde de som skal veere med. Under
vises et mgde med agenda og link til relevant daatrsom ligger et andet sted i rummet.

i Anleggsprosess » 01..Kalender - Prosjektmate v ?m ﬁ@

Prosjektmete S edit
an event created by f cathrine Storm on & mar 06

start mesting

¥ des 05 0%:00
2:00
Barre Bersen, &rne Lie, Cathrine Storm

foenda:

Forrige referat

@konomi

Fremdrift

Lezning pa ressursproblem

Planlegge prosjekttur

Annet

Attachments

@

d-ukersplan

Deltagerne vil blive mindet om mgdet i sin eRoomgart. | tilleeg er det almindeligt, at sende en
egen alert (erstatter mgdeindkaldelse) til deltager

Kan man synkronisere eRoom-kalenderen med sin egen Outlook?

Ja, det kan man. Ved at seette op denne synkrorgseitide mgder man er lagt ind i, vises i egen
Outlook-kalender. Synkroniseringen sker ikke derdsatte vej (m.a.o. dine tandleege tider vil ikke
vises i eRoom).

Sadan seetter du synkroniseringen op (gares bayang):

Klik p& o pa opgavelinien (ved siden af klokken nederstkgdrsien). Veelg "Settings...", klik

- 1 o .
98 Prosielttotel (ojler navnet pa din server) A%

Du vil nu se alle de rum du er medlem af, f.eks.:
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E ------- ﬂ Zuskomer User Group
- o8 Demo byggeprosjekk
B o8 Demobia
: gaie :
- o8 Diverse testing

Klik plus-tegnet ved det eller de rum du vil syrik& og veelg dem du vil synke, f.eks.:

E ....... ﬂ DermoBn,
B 2 1. Kalender
--------- W Ed 08...5aksdatabase

......... I_' E Prosjektplan

Klik OK.

| de to nederste linierne vaelger du sa hvor du skaie til:
I

Cuitlook Folder ko synchronize databases and projects inko
| Ed

Cutlaak Falder ko synchronize calendars inka

| E2

Ok Zancel Advanced. .. | Help |

Den gverste er for opgaver, sa der veelger du dito@uTask. | den nederste veelger du den Outlook-
kalender du vil synke til.

Tryk sa OK. Nu har du sat synkronisering op og behgkke, at gare dette flere ganger, kun hvis du
far nye opgaver eller kalendere at synke fra -atadg ind og veelger disse ogsa, og trykker OK.

Nu vil alle de mgder du er deltager i, leegge sthiidin Outlook-kalender.
OBS: eRoom kan ikke tjekke mgdekonflikter i medleannes Outlook-kalender.

Undga lange e-maildiskussioner — lgs sagerne direkt e i eRoom

Mange bruger meget tid pd at gemme og lede eftenils med diskussioner om diverse sager i
projektet. Dette kan man undga ved at oprette,utiskr og afslutte sager direkte i eRoom. Pa den
made slipper man, at mange deltagere far sammel@gmsvarer pa kryds og tveers.

| eRoom kan man enten oprette egne diskussionsemifad mere "ad hoc” -diskussioner, eller
systematisere dem ved, at bruge en eRoom-datab@segar det enkelt at se status pa sagen, med
ansvatr, frj§t for lgsning osv.

T e T

[]rd Buds
[] & Diskd

Mt il st e

En god made at handtere projektsager pa er atteemytostrins-database som dette:
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Her ser man at tre sager er igangvaerende, fenslettaf. Man vil ogsa kunne gruppere pa om sagen
er oprettet i et mgde eller udenom mgde, hvem soroprettet sagen, hvem som er ansvarlig og frist.
Ved at ga ind pa en sag, vil man se diskussioneavbdilhgrende dokumenter:

Traer ved innkjoring < sdit

a database entry created by . Cathrine Storm on 8 okt 05
next | previous | SUMMA |

3

Trzr ved innkjerng

Bvgzemate
Utfarelse

Dato 8 okt 2005
Cathrine Storm
Anzy Barre Borsen
15 okt 2005

Det ser ut til at vi ma fierne treer som var tenkt bevart, pga innkjering for bilene under byggingen.

£ Mame Modified e
O @ eilde plen.jpz ® 8 okt 05 1818 Cathrine Storm

Alternativ losning (1 Cathrine Storm, JOINT Collaboration &5, 8 okt 05 18:12) S
@nsker & beholde treerne! Kan wi finne pd en annen losning, alternativ innkjeirng for leverdng av materaler?
Kom med forslag.

Ja, vi kan beholde trar! (£l Cathrine Storm, JOINT Collaboration 45, & okt 05 18:17) S
Wi lager en midlertidig innkjering ower plenen bak brakkene.

Oprettelse af databaser er enkelt, men ikke eakdtirklarer da der er s& mange muligheder — alt fr
enkel adresseliste til dokumentgodkendelsesdatabasmge trin. Man kan prgve sig frem ved at
klikke "create” og veelge "Database”, og dereftdgéainstrukserne.

Planleegning af opgaver i projektet, med statusrappo rtering

eRoom har en egen Project Plan som kan vise opgaeérstatus, resurser, afhaengighed og Gantt-
visning. Planen er god, at benytte der man synesPvt§ect er mere end man behgver, og nar
projektet ikke gar mere end 6-12 mnd. Man kan ogeéde ejerne af opgaverne om at give
statusrapporter saledes, at man ser hvor langt mankommet, samt leegge til dokumenter og
kommentarer til hver opgave, som vist i eksempheteu.
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Hvordan sende e-mail fra eRoom, og varsle andre om noget

Nar man arbejder i eRoom, er det en stor fordelat slipper at ga "ud af’ eRoom for at sende e-mail
til projektdeltagerne. Man benytter i stedet aler&ppen,

Klikker man denne, far man medlemslisten op, og\aige en eller flere deltagere man gnsker, skal
modtage e-mailen (alerten). Man kan ogséa veelgelen som tidligere beskrevet, alle med den rollen

vil modtage e-posten.
Efter at man har valgt dem man gnsker, klikker maK, og feglgende billede vises:

- ny fremdriftsplan klar

eRoom henter URL-en (webadressen) til det sted&iunér du sender alerten. Pa den made modtager
brugerne et link i sin e-mail, og kan klikke sigedkite til der f.eks. dokumentet ligger i eRoom.

Subject-feltet kan sendres, og det anbefales, atski@wrer noget mere om hvad e-mailen handler om,
som vist over. Man kan ogsa skrive tekst i "Mes&dglet, hvis man vil give noget mere information
til modtagerne. Evt. kan man ogsa fierne alt sainisbade subject-felt og message-felt, og skrive e
almindelig tekst (som i en almindelig e-mail). Feleh er, at man slipper at ga ud af eRoom, og
slipper at hente e-mailadresserne.
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Denne alerten vil komme frem til modtagerne, somimadielig e-mail (i Outlook/Notes osv.) i deres
inbox. Du som afsender vil ogsd modtage en koplemfne i din inbox. Det vil ikke lagres nogen
alerter i eRoom.

Kan man gemme e-mails direkte i eRoom?

Ja, det kan man! Vi anbefaler projektdeltagere, benytter eRoom, at minimere brugen af geengse e-
mails med vedlaeg og diskussioner ved i stedetbafjde mere direkte i eRoom, med diskussioner og
beslutninger osv. Man kommer selvfglgelig ikke untenat der alligevel vil veere mailkorrespondance
til og fra eksterne (ikke-eRoom-deltagere), og neamgsker at tage vare pa disse e-mails, sa at de er
enklere tilgeengelige for andre.

Man kan gare dette pa to mader:

1) Hvis man benytter Outlook, kan man "drag andptdren e-mail ind i eRoom (forudsat at man
benytter plug-in). Man kan f.eks. lave en ellerdlenapper i eRoom hvor man leegger disse mails. De
lagres som .msg-filer, og &pnes igjen i Outlookman klikker pa dem.

2) Man kan oprette en (eller flere) inbox i eRo@mm man videresender e-mails til. Disse vil dadagr
sig i eRoom-format, sddan at alle kan dbne dersiale abner sig ikke i et andet program). Evt.
vedlzeg vil ogsa ligge ved.

Sadan laver du en inbox: Klik "create” der hvorilthave en inbox (inde i en mappe f.eks.), og veelg

inbox-ikonet: = Navnet pd inboxen og adressen foran @-tegnetigiriva

Hvordan ser jeg hvad som er nyt i projektet?

Det er vigtigt, at vide hvordan man holder sig dpdet pad hvad som er nyt i sit projektrum. Som
standard vil alle om har logget sig pa modtage-exai hver nat, en "eRoom Report”.
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Denne rapport indeholder information om hvad deslest i rummet siden natten for. Her ser man
hvem som har gjort hvad, hvis der f.eks. er ladtén ny fil, en ny kommentar osv. Mailen er klikcba
dvs. at ser man noget i rapporten som man er ggeret i at laese, kan man klikke i mailen og komme
direkte til den information man gnsker. Man vil é&&e information man ikke har tilgang til.

| tillzeg til eRoom-rapporten vil man ogsa kunnegéaiha. rade pile — alt som har en rad pil vedesig
nyt (uleest) for dig. Du kan fierne alle de radeepikd at klikke "mark read” pa forsiden af rummet
(fierner alle rade pile), eller i en mappe:

Det er ogsd muligt at fravaelge eRoom-rapporten. deees ved, at hgjreklikke pa et objekt/ikon i
eRoom, og veelge "notification”. Her vil man sen@n kan veelge ikke at modtage e-mailen.

Du kan ogsa "abonnere” pa varsel fra omrader i remsom du gnsker umiddelbar varsel pa
(hgjreklik objektet og veelg notification):

Et eksempel er en diskussion du har startet og dennsker hurtig tilbagemelding pa. Et andet
eksempel er, at du venter pa manedsrapporten. Vegklge "as soon as each change happens” fra
disse omrader, vil du modtage en e-mail i din Gaklsa snart noget er aendret.

JOINT Collaboration AS Hoffsveien 21-23, 0275 Oslo www.jointproject.com 18




Brugervejledning eRoom

| eksemplet over har jeg fravalgt den natlige rapfi, men valgt at fa umiddelbar varsling nar eiog
gendres i mappen "Rapporter” (2).

Brug af Dashboards - samle information fra dit/dine projekter (nyti

V7.3)

Dashboard kan give en oversigt over indhold i ealzise (opsummering av f.eks. antal poster/entries
af en valgt type), eller man kan "leegge sammendrimition fra flere ens databaser (fra samme eller
forskellige rum) saledes at man lettere kan fatitgtil information. Sddanne dashboards kan viges p

samme sted som en database, i et rum og pa dirRdgres-side.

For at lave et dashboard af en database (f.ekmingsgatabases for de som har dette), kan du
hgjreklikke database-ikonet og veelge edit (kan g@res dersom du er koordinator, eller har lavet

databasen selv). Deretter klikkes "Change the dzsioboptions”. Veelg de enkelte emner du gnsker at
samle op i et dashboard, og klik OK. Eksempelistidashboard for en tegningsdatabase kunne se
saledes ud:

Her summeres antal himlingstegninger, arkitekttegei osv. Man kan klikke pa tallet for, at fa frem
de tegninger som hgrer til den gruppering. Detthdaard kan ogsa vises pa My eRooms hvis du vil
veelge det: Hgjreklik databasen og veelg "notifiaaitid/zelg "Summarize this database in My
eRooms”.
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Dersom du vil lave egne fritstdende dashboardsiitet, kan du veelge "create " og veelg
Her kan du da veelge hvilke databaser eller kalendervil samle informatiofra.

Saledes sgger du efter information i dit projektrum

Det er enkelt, at finde frem til information, soigder i dit eRoom. eRoom indekserer alle ord, s8ed
at dit sgg leder bade inde i dokumenter (ogsa gldfttiokumenter), diskussioner osv. S@geknappen
finder du pa forsiden af rummet, eller som en famer menuen pa venstre side af skeermen:

O

O

Eksempel pa et sggeresultat:

Man ser let hvor i eRoomet de forskellige dokumentkfindes, og man kan enkelt klikke pa det man
vil have, s& kommer man direkte dertil (evt. ahekumentet sig hvis det er en fil).

Man kan ogsa sgge pa tveaers af de rum man er medilddette gar man ved, at bruge "search the
site”-knappen som ligger pa My eRooms.

Del din PC-skaerm eller dokumenter med andre via Rea | Time

Nogen gange er det nyttigt at se det samme soméenaman snakker med per telefon, f.eks. en
tegning, saledes at man kan diskutere sendringelvss eRooms Real Time-funktionalitet har man
muligheden til at dele sin egen Pc-skaerm, og dereméelt hente op dokumenter o.l. som den (de)
andre vil se pa sin skaerm.

Man starter et sddant eRoom-mgde ganske enkelawédtikke "meetings & events’-knappen pa
forsiden af rummet:
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O

deretter "'new meeting”™:

Man henter ind deltagere fra medlemslisten, og/ddégger til e-postadresser, og klikker OK gverst.
Da vil "mgdet” starte, og et "mgderum” abner sigltAgerne vil modtage en e-mail med link til dette
"mgde”. Nar de har accepteret deltagelse, vil ddeses navn i dit 'mgderum”. En stor fordel er at
man ogsa kan sende invitation til ikke-eRoom-medhem

For at dele din skaerm, veelger du "share desktapevefter vil alle se din skeerm pa sin skaerm. Du
kan nu hente op dokumenter du vil dele/se pd sammeghde andre, og forflytte dig rundt pa din
skeerm.

| stedet for at dele desktop, kan du ogsa henterdekter fra dit eRoom, og dele disse online med
dine deltagere. Da kan du give tilgang til en adgga, og se pa at de aendrer i dokumentet. Naerlle
feerdige med at laegge sine aendringer ind, kan dakigtiagres direkte tilbake i eRoom.

Support

Dersom du er kunde hos JOINT, enten som JOINT &ktrsptell-kunde, eller at JOINT drifter jeres
eRoom-licenser, har du tilgang til fri support/beustette per telefon og e-mail pa alle hverdage
mellem kl. 08.00-16.00 (GMT+1).

Klik averst til hgjre i rummet, s& kommer du direkt@dr supportside, med vejledninger
og Ofte Stillede Spgrgsmal.

Klik for at f& hjaelp i eRooms egen hjaelpefil.

Telefon Support: (+47) 22 50 45 50 (tast 2)
E-mailadressesupport@joint.no
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